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INTNODUCLION 

Cuando se habla de auditoría. gcneralrnente ésta se a..'50C'ia con la verificación 
del bt.:cn uso de loo recursos financieros, exclusivamente,. y esta idea casi reduce 
la aplicación de la auditoría a o~nismos con fines de lucro. Sin ernbargo, 
sabemos que la auditoria no se npJica únicamente como una medida de control 
de los recursos financieros sino que también existen auditorias no financieras 
encargadas de evaluar todos aquellos aspectos de la o~nización que no se 
cuantifican en términos rnonetarios. 

Además, cabe record.ar que cualquier orsanización utiliz .. "'l tres tipos de 
recursos: humanos, ma.teriales y técnicos, y financieros, P"r lo que tarnbiCn los 
otros factores pueden ser, y de hecho .50n, sujetos de evaluación en cuanto a su 
funcionamiento y eficiencia. 

Existe también cierta ""dificultRd" en la cornp1-ensión sobn- la aplicación d<.."" 
técnicas: administrativas en campos abstractos, corno lo es la ciencia. donde en 
apariencia parecería inaplicable a.un teniendo conocimiento sobre el principio 
de universalidad de la adnlinistración. 

Este trabajo pretende mostrar un claro ejemplo de la factibilidad existente en la 
aplicación de una de las herramientas administrativas en un orsan1smo que no 
persigue fines de luc1-o y cuyas actividades se encuentran enfocadas al 
cumplimiento de uno de los objetivos de esta .1.'\11B.xin1a Casa de Estudios: la 
inve.stigación. 

Asimismo tiene ¡:::>or objeto poner en práctica otra herramienta administrativa 
que pennita evaluar su forma de operar y 1-c.aliza1· los cambios necesarios con el 
fin de incrementar su eficiencia. 



Pl.!lnlcarni'e.n:to cfeI ProbiemH 

La Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Ja Investigación Cicntifica ha guiado 
su operación en c1 cumplimiento de dos ciclos 1 los cuales representan uns. .gran 
presión de tiempo puesto que obJ.iwttoriamente se debe cumplir cJ primero de ellos 
paro que se origine el segundo; y ambos ciclos no pueden ser suspendidos por 
ninguna causa, salvo las fechas señaladas en el caJcm:ia.rio de actividades que rise a 
Ja Universidad o causas excepcionales. 

Esta apremiante labor orisina que todo el personal que Iabo1"3 en Ja Secretaría 
Técnica1 dedique su tiempo ... dar cumplimiento a lRS activida.de.-; que cumplen con 
los ciclo:;~ por Jo que es casi inexistente el tiempo que se puede dedic.ar a otras 
actividades. 

la concentración en las actividades diarias ha origina.do Ja falta de aplicación a 
nivel interno de hermmientas, como la auditoría administrativa, que permitan 
obtener una t'ett'Oa.limentación interna sobre la eficiencia con que se realiz...'ln las 
labores; hecho que es importante conocer puesto que las actividades que en ella se 
realizan no aceptan un alto rruu~cn de enur debido a las conset...-uencias que 
pueden representar. Y las dificultnde.s que llegan a pre.._.;cntai-se se resuelven al 
momento de surs:ir7 e..<Ct; declr7 son .solucione....-; inmediatas. 

I..a apreciación que hoy se realiza sobre la forrna: en que se han realizado las 
activk:fades se basa únicamente en el juicio personal que ca.da. miembro del 
personal hace, sin ayuda de aJsuna. técnica que confit"rne o desmienta esta..~ 
apreciaciones. 

La ausencia de un medio que Ja reuualimentc sobt'C su situación intern.a1 en 
CJCa.Siones oris;ina que se atiendan Jos sintofTtS.S y no el trasfondo de Jas situaciones1 

además que Je proporcionaría nuis elementos que considerar en pl.a.ne.a.ciones 
futuras. 
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AJc.a.nccs y Lünitacione.s 

La n:aJizacjón de la auditoria admin.ist.r-dtiva abarca las seccjones que conforrnan la 
Secretaria Técnic.a del Consejo Técnico de la lnvesüµción Cicntifica, pero estas 
secciones se inten-elacionan con diversas ürea.s de la C<X>n::finación de Ja 
lnVt!Sf\gación Científica, las cuales no han sido objeto de estudio en el pre..c,entc 
trabajo, pero que de alguna forma influyen en las actividades de dichas secciones. 

Asimismo, esta investjzación SI:! ha realiza.do en un.a etapa de transición, donde 
algunas actividades están dejando de hacerse como se realizaban con anterioridad, 
y se están llevando a cabo de una nueva fonna; o tcmpctralmente se han 
implementado otras actividades? en t1tnto se culmina esta transición totalmente. 

OBJETIVOS 

OBJETIVO GENERAL: "Determinar t.~J grado de eficiencia con que desempefia 
sus funciones cada una de las áreas de la Secretaria Técnica del Consejo Técnico 
de Ja Investigación Cientifica de la UNA.i\.-1". 

OBJETIVOS ESPECfflCOS: 

a) Comprobar que la auditoría administrativa es una herramienta ütil en Ja 
verificación y evaluación, capaz de proporcionar inforniación sobre Ja 
eficiencia lograda en el desatTOllo de las actividades de la Secretaria 
Técnica del Consejo Tecnico de Ja Investigación Científica. 

b) Identificar aquellos actividades en Jos que aun no se hn Jo,g:rado alcan7..ar 
eJ grado de excelencia en su operación. 

e) Demostrar que Ja auditoría .administrativa es aplicable en o~nismos sin 
fines de lucro. 
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1. 1 INTKOVUCC/ON 

En este prime1· capítulo se revisa cómo es que la investigación científica se 
incorpora a la estructura de las universidades~ enfocándose principalmente 
en la Universidad Nacional Autónoma de Mexico a partil· de su autonomía y la 
integración de su actual subsistema de invcsti:z:.ación científica. 

/.2 ANIZ« .. "L:rn:Nn:s LJé: LA INVF.5TIGAC·10N J:N LAS UN/Vf..RSJDADES 

En el siglo XVlll, el sistcrna universitario alemán sufre grandes cambios, 
principalmente después de la ~ucrra con Napí)lcón. En 1809, con la fundación 
de la Universidad de Berlin es cuando se reforma la estructura universitaria. 
Por influencia de la.e; ideas de Alejandro von Huml:.>oldt, se redefinieron las 
funciones de la universidad y se estableció como uno de sus objetivos bá...c;icos la 
creación de nuevos conocimientos., mediante la investigación. 

La Academia de Ciencias se incorpora n la Universidad:. de esta manera se abre 
el e.amino para que la invcsti.._~nción se desan"Ollara y la vinculación de la 
d<.:X:encia con la investi~ción se concibe íntimamente asociada a un principio 
general de libertad acadérn1ca. 

Estas modificaciones permitiet"On que los s,randes profesores alemanes atrajeran 
a los mejores estudiantes y al personal docente más destacado para integrar 
núcleos de alta calidad académica, a los cuales se denominó institutos y cuyas 
funciones se centraron a ln realización de estudios:- seminarios e investigaciones 
especializadas. Es.to y la tutoría individual a tocios los t.~tudiantc::; conformaron 
una ¡:xx:ierosa y eficiente cstn1ctura educativa., que formó un elevado número de 
nuevos investi~dores. 

Con este nuevo modelo de univ~rsidad, se inicio una rica era de 
descubrimientos científicos funda1nentales en Alcrnania. El desarrollo posterior 
fue continuo y propició un sistema científico que ocuparia lo..-; primet'O-<> sitios 
durante mri..s de un siglo. 

Además se estableció el primer n1odclo de organización institucional que se 
extendió a otros países encontrando asi la invcsti..~ación científica nuevos 
recintos~ en donde se desarrollaria con mucho mayor amplitud. 
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Ah'e.de.dor de 1870, 1.as Universidades de Cambz:·id$e y Oxford. eM ln<~Jaterra ya 
habían logrado consolidar una <'1.rttplía estructura para la investíga.ción 
cicntifica. colocándoJa en Jos pdrneros Jugares cicJ reconocimiento 
internacional. 

Se trabajó n1ucho tambit."t1 en víncularsc con los sectores industriaJes. Se 
fundaron Jos co//c'"~es. o institucíones que no otors:ab,'1n $t'adosy per'O 
dependían de universidades y capacitaban par,-¡ el trabajo profesional. Sitt 
emba~oy con el paso deJ tiempo, Jos colle.~es se convirtieron también en 
universidades y estuvieron arraigados a Jas necesidades de Ja industria 9 por Jo 
que la investi$ación que.ció íntimamente Jigad,;'l con e1 desarroJJo jndustriaf que 
se instaló en las cercanías de Ja Universidad. 

El trasplante del modelo ale1nli11 a las universidades de .Estados Unidos ocurrió 
en la segunda mitaá deJ s:i_sJo pa...-..ado. EJ gobierno federal emitió una ley con el 
prop:>sito de desarrollar la asricultura, pero que jugó un papel imJ)Ortante en la 
configuntción de Ja unive1-sídad an1erícan,'1 moderna. Esta ley ori8inó los 
llamados La.nd Grant Colles;es e incluia: 

a) l.a. concepción de una cscueJn superior a.1 servicio de t-1 comunidad y 
no sólo dedicada a preparar per.<:;enal en teol~ia,. dt:""rt"Cho y medicina. 

b) El objetÍ\'O era Ja ensef1anza de las ramas del conocjmícnto 
relacionadas con las Ji reas agropecuarias y de la mecri.nicay sin la 
exclusión de otros esh1dios clri.sicos y cientificos. 

e) La recepción de un arnp1io subsidio, sin que se implicara con ello la 
.administración federal de Ju educación puesto que se pensó que 
podría. obstaculizar los vinculo$ con Jos problemas resionales. 

Al aJX>yarse en esa ley, el gobiento cedió tierras federaJes a los estados, para 
crear instituciones de educación superior. 
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Todos Jo...:; estados existentes aceptaron el ofrecimiento y establecierun collc~es; 
aJsunos sursicron como unidades independientes que.- después .se transformaron 
en universidades; e11 otros casos, la nueva institución p11só a format· parte de la 
universidad del f..s:tado. 

El des.ari:-olJo de las nuevas instituciones fue lento; Jos profesores de a.._~ricultura 
requerían inforrnación local para darle una proyección práctica a su cátedra; 
entonce...; fue indispensable comenzar programas de investigación~ apoyados a 
veces por la propia con1unidad y en otras <X:a.siones sin ayuda alguna. l.a 
estn1ctura alemana de cátedra - instituto fue modificada en el denominado 
departamento, cuya investigación y docencia estaban vinculad.as con las 
necesidades deJ ~tado. Esta nueva concep:ión de la estructura era más abierta 
y flexible que el rnodelo alemán. 

A partir de 1.S76, comenzó la enseñanza a nivel de n1a(;'strín y doctorado como 
un importante cornplernento. Los primeros cursos se impartieron en Ja 
Universidad John.s J-fopkins. Con pt·ofesores e investig.adore.s - foz·mndos 
principalmente en Alemania e Inglaten-J. quedo estructurada una 
organización para el desarrollo científico, que después de seis décadas ocupó el 
primer lugar en la prcducción cicntifica y tecnológica mundial. 

Sin duda, la estructura que ha asociado las tareas docentes de las universidades 
con la investigación científica ha probado ser la mejor. La trascendencia del 
conocimiento básico, $Cncrndo por los invest13adores universitarios. no es 
comparable con ningún ott-o modelo de organización. Además, la libertad 
académica ha sido el in~rediente básico en el éxito alcanza.do como también lo 
fue la selección cuidados.a, con que las grandes universidades integraron sus 
cuadros científicos. 
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1.3 SINI"ESIS lll:L lll:sARNOLLO HIS1VKICO DI: LA INVESl1GACION 
CIENl117L'A UNIVERSITARIA A PAK'/7/l DI.: 1.A AlnVNOMIA 

El México 1ndepend1ente hnbia heredado la Real y Pontificia Universidad de 
México y unos cuantos c01e"$iO:S que~ con esca.sos y va1-iados ~ursos., 
proporcionaban cnsef1an:z.a especializada. A mediados del si.~,lo XIX se reconoce a 
las universidades de Guada.lajam y de Yucatán., sin embargo la ine.stabilidad 
institucional que cxistia en aquellos tiempos impidió el concebir la idea de 
estructuras de investigación desarrolladas bajo el auspicio de las universidades. 

Las la.b.:>res de investigación se caracterizaron por la ausencia de enfasis en la 
interpretación, formulación de nuevas hipótesis susceptibles de ser cornprobadas 

_ con cxp::rimicntos y cuestionar objetivamente los resultados. La ciencia 5e utiti:zaba 
como símbolo de facción }Xllítica. por parte del partido científico, lo que generó una 
producción P'Xº relevante. 

A pa1"lir del triunfo de la revolución, la lección adquirida se 1't'"sumió en la xran 
im}X)rtancia que tenia enfati:z.ar el desru:rollo de la ciencia, el cunl no puede 
fundamentarse única1nente en la enseflanza del material cientifico~ sino en el 
aprendizaje activo de cómo se genera. 

Posteriormente surge la impe1;osa necesidad de reflexionar sobre la experiencia 
experimentada IX'r otros países, en cuanto a la estnictura científica y tecnol~ica; 
así como sobre el conocimiento existente al vincular la investigación con las 
actividades do:entes. La libertad académic.a en las universidadt!..<> exh"S.njeras .. que 
las condujo a su eleva.da calidad y producción clcntifica, posiblemente inspiró a los 
promotores que lucharon por la autonomía de la Universidad Nacional de México. 

En el ano de 1929 la Universidad Nacional obtiene su autonomía~ hecho que 
implica el reconocimiento a la capacidad de los universitarios para establecer .. con 
absoluta libertad .. la estn1ctura. y los mecanismos de la institución, adquiriendo las 
condiciones necesarias para incorp;:Jrarse a la. corriente de transformación 
académica. Con esto quedan a.sentadas las bases para que la Unive1"Sidad Nacional 
se conviertiera en una universidad moderna, para lo cual definió sus funciones 
primordiales. 
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Con la obtención de su autonomía~ la Universidad Nacional comienza sus laOOt-cs 
institucionale.."> de investig...'1ción..sicndo quien decide y define la ¡::x:>lítica a seguir en 
esta materia. 

La Ley ~nica de la Universidad Nacional fue expedid.a. JX'r el presidente 
provisional Emilio Portes Gil, en 1 929. Esta ley establece el oto~micnto de su 
autonomía a la Univcr.:-idad así con10 sus fines, destacando el principio de libertad 
acadc!rnica y señala la colnOOración gobien1o~univer.;idad permitiéndole a esta 
última crear dep:ndencias de investigación. 

El EstahJto General de la Universidad Nacional Autónoma de Mexico, establece en 
su primer artículo los objetivos que tiene esta M.á.xima L'H...~ de Estudios: 

"La UNAM es una corporación pública - ot~nisn10 descentraliz.a.do 
del Estado - dotada de plena capacidad juridic.."l y que tiene por 
fines impartir educación supcdor para formar prvfcsiOnistas, 
ínvestigzu:lo~ profesores univc~bl.rias y técniCClS útiles a Ja 
sociedad; organizar y re.a/i7,JJ.r inve...,.tigacioncsJ' principalmente 
acerca de las condiciones y problemas nacionales; y extender 
con Ja mayor antplitud posible Jos beneficios de Ja cuitu.r:I' . 

Posteriormente, en 1933 se oto1s,a una rnayor autonomia a la Universidad 
mediante el otois.amiento de una plena 1ibei1.a.d para ors,anizarse bajo sus propios 
lineamientos y al des(~ar con10 máxima autoridad al Consejo Universitario. Este 
acontecimiento se da por decreto del presidente Abelardo Rodrigucz. 

Ai\os después, el presidente 1\1\anuel Avila e.arnacho promul$a la Ley Orsánica de 
la Universidad Nacional Autónoma de México pero ésta entra en vigor hasta el seis 
de enero de 1945, misma que crea la Junta de Gobierno quien e.s la enea~ de 
nombrar al rector, a los directores de las facultades~ escuelas e institutos y designa a 
las personas que forman el Patronato. Además incluye en sus fine..<> la realización de 
investigaciones y la eleva a la catt...~oria de derecho dentro del principio de libertad 
de investi.&ación. 

La investigación es uno de los aspectos esenciales de la Universidad debido a que 
representa Ja creación de conocimiento en todas las Ureas. Esta actividad requiere 
ser estimulada en tnayor medida, a.sí como vincularla más directan1ente con la 
docencia. 
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1.3. t Desarrollo Histórico de la lnvcstigaci6n Científica en la UNAM 

El desarrollo histórico de la invcsti~ción científica en la universidad autónoma 
puede ser estudiada medittntc su división en cuatro etapas9 a través de las cuales 
evolucionó y se fue consolidando p.:1.ulatinamente ha..c;ta adquirir los niveles que hoy 
¡:x:>sec. 

Primera /:.'"tapa 

Comprende el período de 1929 a 1952. Esta etapa inicia con la obtención de la 
autonomía y en ese mismo año se incorporan a la Universidad los primeros 
institutos de investigación cientifica. 

Se caracteriza por la carencia de recursos hurn...1.nos y un presupuesto 
demasiado limitado, además de una falta de organización académica. Faltaba 
un mecanismo adecuado para la formación de investi...._~dores de alto nivel lo 
que originó que las contribuciones de la investigación mexicana en esa epoca 
no tuvieran gran trascendencia para el desarrollo científico de la Cpcx:.a.. Sin 
embargo·'.> la investigación realiza.da en la UNAM representaba tcxlo el esfuer-L.O 
científico de México. 

En el año de 1935 se crearon las Facultades de Ciencias físicas y l\l\atenuiticas y de 
Ciencias Medicas y Biológicas'.> a las cuales quedaron adscritas las disciplinas 
científicas de biología .. rnatenuiticas? física y química. 

Un hecho trascendental para el desarrollo científico universitario fue la 
creación y operación de la Facultad de Ciencias en 1939, así como la ll~da de 
investigadores españoles a México a causa de la Guerra Clvil Española. 
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En este perícxio nact!n diver-sos organismos de invcsti~i;;-ación, como son: 

Instituto de G~rafia (1 938) 
Instituto de física ( l 938) 
Instituto de Química (194 I) 
Laboratorio de Estudios MCdicos y Biológicos ( 1 941 ), hoy Instituto de 
lnvest~cioncs n~omédicas 
Instituto de Matentáticas (194.2) 
Instituto de Gcofisica (1945) 

Estos institutos tuvieron que enfrentar diverso.._..;; obstáculos que hacían aún más 
difícil el desarrollo de su labor científica debido a que contaban, en aquella 
época, con instalaciones inadecuadas, recurso.e; hun1anos limitados y una falta 
de comunicación y coordinación debidas a la absoluta dispersión que 
geográficamente tenían entre ellos. 

Además de los anteriores institutos, .se cr"t.~a. el Consejo TCcnico de la 
lnvestisación Científica en el año de 1945 y la Ccx:trdinación de la Jnvesti<~ación 
Científica, en ese mismo año. 

En esta etapa se logran cimentar las bases que más adelante fortalecerían la 
estructura institucional, a. través del establecimiento de órganos de 
coorrlinación y del incremento en el número de investigadores como el monto 
de los presupuestos. 

Segunda L"/apa 

Comprende el período de 1 952 a 1966. Es en esta época cuando se construye la 
Ciudad Universitaria v comienz.a el traslado de escuelas, facultades e institutos 
de investigación a la~ Ciudad Universitaria; con Jo que se solucionaron los 
problemas de comunicación y cOO"rdinaciótt entre los institutos y obtuvieron 
instalaciones idóneas. J..as labores de investigación comenzaron a ejercerse 
como una profesión. 
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En esta etapa se comienza a consolidar l.::1 labor de los institutos. En 1956 se 
funda el "Instituto de Ingeniería~ A.C."~ pero un año rnás tarde (1 957) queda 
como División de Investi3ac1ones de la Facultad de Jn.~enieria. Sin embargo 
veinte años después el Consejo Universitario aprueba. su incJusión en el Estatuto 
General por lo que queda incorporado al subsistema de investigación cientifica 
de Ja UNA.V\. 

En 1959 se crea en nuestro país Ja Academia de la lnvestic~ción Científica, con el 
objeto de promover la investigación y Ja difusión de la ciencia en MCxico. Utl año 
nuis tarde, el 7 de diciernbre de 1960, lanza la primera convocatoria para otorsar 
los Premios Anuales de Ciencias, que decidió crear para estimular a los 
investigadores jóvenes que hayan realizadi:'IS trabajos de impo11.ancia. dentro de su 
cam¡:x>, impulsando Ja investigación científica en nuestro país. Dichos premios son 
entregados JX'r el presidente. 

Durante fas décadas de los 60, se incrementan las inversione.-. para equipo 
ampliándose las JX>Sibilidadcs de investigación. En 1966 se encuentra el 
Programa de 1·01·mación de Profesores e lnvesti~adores; este programa tuvo sus 
antecedentes en 1965 y tuvo como principal cause la integración de los 
recursos humanos. Cabe mencionar que Ja lnbor de este programa continúa con 
su labor hasta la fecha. 

Tercera I:."fap.s 

Esta etapa hace referencia a los arios de 1 967 a 1972. Una de las más 
importantes características son Jos nuevos enfoques multidisciplinarios, 
propiciándose una mayor vinculación entre la Investigación y Ja docencia. Se 
hace un mayor Cnfasis en la coordinación institucional y se inicia Ja planeación 
de la investigación. En 1 968 se implanta el Presupuesto JX>t• Pro&ramas. En esta 
etapa se crean los siguientes organismos: 

Centro de lnvesti,g:ación de Materiales y el Laboratorio Nudcar, quien 
posteriormente recibiría el nombre de Ccnh'O de Estudios Nucleares (1967) 
Investigación en Matemáticas Aplicadas, Sistemas y Servicios ( 19707 con 
antecedentes desde 1955) 
Centro de Instrumentos (1971) 
Centro de Información Científica y Hurnanjshca ( 1971 ) 7 quien se desincorpora 
del subsistema de investigación científica en noviembre de 1996. 
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Cuarta Etapa 

Compr:'Cnde el período de 197:{ a b, fech."J: (l~JS7). Pan1 este período, las tar·ea_o; 
de investigación se impulsan con un triple propósito: 

J. Corno fuente permanente de: co11ocin1ientos. 
2. Con10 puntal dC" la actividad docente, parfjcularme11re en el posgrado. 
3. Como vehículo de la proyección social de la Universidad al contribuir en 

Ja solución de Jos problemas que Jifcctan a los S<..-~fores público y privado 
del país. 

Los esfuerzos realizados en ella estuvieron encaminados a lograr una lfL.'lyor 
estabilidad institucional, de forma que se consolidaron las políticas iniciadas 
con anterioridad. Existe un reforzamiento de los cuadros académicos en los 
institutos y centros; poJitic.as definidas de superación académica, vinculos con 
la docencia, aumento del nthnero de estudiantes de posgrado; la ampliación de 
las instalaciones que triplican el espacio para la investi..~ación científica, Ja 
construcción de estaciones y observatorios foráneos; el aumento y 
racionalización de los recursos financieros; eJ fortalecimiento y ampliación de 
los vínculos ya existentes con el sector oficial e iniciación de otros con el sector 
privado; cJ avance en el proceso de descentralización de la investigación 
científic ... 'l y el establecimiento de una f'.X'lítica de desan""Ollo de Jos institutos y 
centros. 

Se crearon tres institutos, el de Jnvesti.ga.ciones en Matemáticas Aplicadas y 
Sistemas ( I 976), eJ de ln,senicria ( J 976) y el lnstihdo de Investigaciones en 
Materiales ( J 979); y cinco centrus, c1 de lnvesti«~.ación en ... "1.aterruític.as 
Aplicad.as y en Sistemas (1 973) hoy Instituto, el de servicios de Cómputo 
(1973), el de Ciencias del l\.1ar y Limnolozía (1973), el de Ciencias de la 
Atmósfera (J 977) y eJ de Investigaciones e11 Fisiol~ía Celular (1979). 

Con fecha 13 de noviembre de J 9~6 se Cl'ca el Centro de lnvestigadón en 
Enersia. 
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Durante Jos últimos diez años, algunos institutos y centros fuc:.'ron concebidos 
con una ~t·spectiva rnultidisclplinaria y Jlevándose a cabo mediante la 
r~.alización de diversos proyectos de invcsti.~aciór1 con la participación de v..-H·ios 
instihitos y centros. 

EJ desarrollo histórico de Ja investi~ación científica se caracteriza por su 
continuidad instituciorrnl. El de.sarroUo dr.* Ja ciencia ha evolucionado 
institucionalmente de .'lcuerdo con Ja situación cantbi.ante del país~ de Ja propia 
Universidad y de sus diferentes dependencias y ~rupos ncademicos. 

En la actualidad el sub.sistema de Ja investigación cicntificn está formado J:XJr el 
Consejo Técnico de la Investigación Cientifica, Ja Coordinación de la 
lnvesti~ción Científica, diecisiete institutos .. siete centros de invesfi$llCión y 
dieciséis unidades forHneas de investigación. 

J.4 ¿Q{l.1.' ES LA JNVE..>TJGACJÓN? 

La invesfi$8Ción implica la cr-cación del conOC'imicnto así como el medio de 
usar Ja naturaleza para realizar un cantbio social avanzado; Jos investigadores 
tienen como función descubrir y precisar el si~nificado de los adelantos 
técnicos para el desarrollo intesral de la sociedad y del individuo. 

La importancia de Ja investigación radica en que es el medio de romper las 
relaciones de dependencia con los paises avanzados, representa Ja posibilidad 
de crear la fecnolcsía apropiad.a a la.s necesidades y caracteristicas de la nación 7 

así como la posibilidad de solucionar muchos de los problerr..as que afc!'Ct.an a Jas 
sociedades. En eJ caso de México, representa. un factor importante en el pl'C.."ICC..~ 
de crear y racionalizar un sistema de investigación que atienda a determinados 
problemas priorjtarios deJ país . 

.En países como México es un factor importante en el proceso de crear y 
racionalizar un sistema de investigación que atienda a determinados proble1nas 
prioritarios del país. 

13 



Se debe considerar que la productividad en la inve-Stisación normalmente está 
vinculada con In inversión eu la formación del personal académico~ las 
bibliotecas, Jos bancos de datos y y la .actualización en eJ acelerado pro3reso 
científico. Algunas de las recomendaciones de espcci.rthstas en esta materia 
aplicables a las universidades mexicanas son: 

J) La promcx=ión de• lu investi~ación intcrdisciplir1aria en la 
Universidad. 

2) La protección y el estin1ulo de Ja libre iniciativa en la inVe.'i'.tisación 
individual. 

3) La protección y el estimulo de Ja colaboración internacional, así 
como el intercambio infornu1tivo en Ja investigación. 

4) La unidad entre docencia e investigación. 

Anterionncntc se hi7.o rncnción sobre uno de los principales objetivos que tiene Ja 
Universidad Nacional Autónoma de .\.1éxico, que es In invest~ción er1foc.a.cL"1 a 
atender la problenuitica y condiciones nacionales; pero paz-a p:der comprender 
con mayor claridad lo que esta actividad implic ... 'ly es necesario definir el concepto 
inve..~i._~'lción. 

Desde el punto de vista. ctimolog.ico, la palabra inve.sti~r tiene su origen en un 
verbo latino, que t''S "ínVc.!...~t:{_'fi;o-:1s-art!' cuyo s~.;;;nific.ado corresponde .a "SC"gtiir Ja 
pista". 

Esta misma. palabra es definida por Cicerón <..--orno "inquirir o inc:fagar". 

Un tercer punto de vista e-.s el que aporta la autora Angeles Mendicta, quien 
establece que~ tanto en el campo de las ciencias como en eJ de las hurrutnid...'ides,.Ia 
actividad de investigar consiste en "realizar metódicamente ciertos trabajos con el 
fin de esclarecer la verdad o descubrirla". Y esta última idea concuerda con otra 
definición que señala que es "hacer dili.gencia...; .r:iara descubrir alg0". 
(Mendieta;J 969). 

Si anafi?..amos las definiciones anterio1:'CS, )'XXlemos o.bsczvar qut.• todas ellas poseen 
como denominador común Ja idea de inda_ga.r o profundiZl1r en Ja bú.o;qut."da. de 
al.go .. desconocido" con el fin de ll~r a In verdad. 

Una vez que se ha definido el concepto invcstisar, pnJ:st .. "Zuiremos a pr~isar el 
término investigación. 
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L>ewey, en su obra ~ic, señala que la investigación e:; "la transforrnación 
controlada o dirigida de una situación indetenninada en otra que es tan 
determinada en sus distinciones y relaciones constitutivas que convierte los 
elementos de la situación ori,..~inal en un todo unificado". Lo que esta definición nos 
dice es que a traves del estudio y la manipulación del evento objeto de estudio, se 
llega a conocer y precisar cuáles son los elementos que lo integran. las relacione..~ 
entre estos así corno sus diferencias. logrando la comprensión de este."' evento como 
una unidad. 

L.'1 definición que el \Vcbster's lnternational Dictionary da a este concepto es la de 
"una indagación o ex.amen cuidadoso o critico en la búsqueda de hechos o 
principios; una dili,._q;entc pesquisa para averiguar algo." A esta definición le 
acompai\a una n~flexión hecha por "'1ario Tarnayo, quien argumenta que la 
investigación ¡:x:tr sí misma constituye un método para descubrir la verdad, 
comprende la definición y redefinición de pn:>blema.s; la formulación de hipótesis o 
soluciones sugeridas; la recopilación, organi.7.ación y valoración de d3tos; la 
forn1ulación de deducciones y alcance de l.."'Onsccuendas, y por último, el ensayo 
cuidadoso de las conclusiones para determinar si ene.ajan con las hípótesis 
formuladas. 

Arias Ga.licia presenta la siguiente definición de inveshgación: "se1;e de n1Ctodos 
para resolver problemas cuyas soluciones necesitan ser obtenidas a través de una 
serie de operaciones lógicas torrutndo como punto de partida datos objetivos." 

De acuerdo a las definiciones citadas anteriormente, ¡xxiemos concluir que la 
investigación está relacionada rrui.s con la forma de encontrar esa verdad que se 
busca, el procedimiento utili:za.do que nos lleva a obtener un resultado y a aportar 
una nueva idea sobre el objeto de estudio. 

La investigación implica la creación del conocirniento así como el medio de usar Ja 
naturaleza para realizar un cambio scx;ial; los investiga.dores tienen como función 
descubrir y precisar el significado de los adelantos técnicos para el desarrollo 
integral de la sociedad y del individuo. 
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1.5 LMPOKTANCJA IJ.t: LA JNVFSJTGACLON 

De acuerdo'-"" Mon~. Ja importancia de la investigación radica en el hecho de 
que a través de éstL:. se da el descubrimiento de principios y la gener-c1ción de 
procedimientos aplicables al campo de competencia de la propia investi&aeión. 

Esta idea nos lleva al hecho de que con la investigación surgen nuevos enfcques 
que abren nuevos horizontes rna.nteniendo ni conocimiento en constante evolución, 
tal y como lo establece Aura Bavaresco, en su obra "Las técnicas de la 
invcsti$ación." 

Pero además de ser una actividad productora de conocimiento, que aporta nuevas 
elementos que constituyen adelantos, tambiCn es el medio que puede llevar a 
romper las relaciones de depe-ndencia con los paises avanzados, o en su defecto, a 
depender de ellos, puesto que la investi.._q;ación representa la posibilidad de crear la 
tecnología apropiada a las nt"Cesid.ru:ies y carncteristicas de la nación que realiza 
esta actividad, a..-.í con10 la ¡:xJSibilidad de solucionar muchos de lo..<i probletn.a.S que 
afectan a las sociedades. 

En el caso de Méxic-0, rcpr'CSC!nta un fac'"tor irnpotiante en el proceso de crear y 
racionalizar un sisterna de investig.."lCión que atienda a determinados problemas 
prioritarios del país. 

Aunque a este respecto, salta un factor que se cncuentt-a íntirnarnentc li&ado a la 
actividad de investigación, y es la inversión que se n".Sli7.a, tanto para la 1-e.alización 
de esta actividad como en la formación del personal académico, las bibliotecas, los 
bancos de datos y Ja actualización del progreso científico. 

A este respecto Jorse Witket· escribió que en la actividad de investigación, la 
búsqueda de conocimiento debe ser evaluada en función de Ja realidad que aqueja 
a los países latinoamericanos, con el fin de determinar qué tipo de actividad 
científica e.._c¡ útil y necesaria pa:r-a la independencia y de.~n"01lo de estos pueblos. 

Ya que se requiere buscar múltiples alternativas que aprovechen el patrimonio de 
la ciencia contemporánea~ pero que al mismo tiempo deriven en una ciencia y 
tecnología pt'Opias que lleven a un progre.so l'Ci.11 de los sa..."tores rruuzinados. 
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Asimismo señala la importancia que adquiere Ja necesidad de formular un 
Proyecto Nacional nutrido de las demanda..<;: de la scx:ie.dad,. siendo éste el que sirva 
de referencia a las universidades para establecer su p:>lítica de investigación~ es por 
esto que este Proyecto Nacional se considera un instn.1mento básico para e1 
desarro11o de la ciencia y tecnolozía., del cual se deduce que la ausencia de é..crte, 
refuerza la de¡:Jendencin con loo p.:iíse.s avanzados. 

1.6 TIPOS VE: JNVCS77GACION 

Para p:der definir los ti¡:x:>s de investigación existentes,. cabe hacer mención de una 
observación hecha pot" Aura Bavaresco,. quien establece que la investigación no e.s 
exclusiva de una sola ciencia, sino que se da en todas las ciencias, utilizando sus 
propios caminos e instrumentos de investigación, de acuerdo a la naturaleza de la 
propia ciencin.(Bavare....;;co;I 979). 

Los ti¡:x:>s de inv~ión existentes, varía de acuerdo al criterio que cada autor 
tiene al respeocto. Sin cmba~o, se han identificado tres criterios utilizados para 
precisar los tiJX)S de investigación, que son: 

1. De acuerdo al área de estudio 
2. De acuerdo al objeto de estudio 
3. De acuenio al fin o pro-pósito de la investi~ión 

1.6.1 De acuerdo al área de estudio 

Existen tres tiJX>S de investigación según el área de estudio, Jos cuales son: 

a) Jnvesti.ga.ción Científica: Este tip:> de investigación comprende el cortjunto de 
trabajos destinados al descubrimiento de nuevas técnicas en el cam¡:x> de las 
ciencias,. a través del estudio profundo que se hace sobre un fenómeno 
determinado; para Jo cual, se aplican métodos preicisos corno son el análogo, 
el deductivo y el inductivo. 
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b) lnve.."itigación Econórnic:.a; Oc acuen::fo a la definición aportad.a. por Aur·a 
Bavaresco, la investi.gación económica consiste en inc:la.,.~r los problemas que 
no son conOC'.'idos con claridad en el ámbito económico, descubrir· nuevas 
fuentes de conccimiento, ahondar en la.e; causas del subde.sarrolJo, etc., 
considerando Ja importancia que tienen los indicadores económicos y 
sociales así corno las leye-s que i;gen Ja oferta y demanda. 

e) lnvestisitción ~ial: Se dice que es un tii:;x.:t de investigación de fondo 
humano pue.."'i es el propio hombre el objeto de estudio. Se encarga de 
estudiar a los pueblos, Jo que les ha ccurrido y Jo que en un presente 
afrontan. 

1.6.Z De acuerdo al objeto de estudio 

Esta clasificación está relacionad.a. con el tipo de eventos que se estudian de acuerdo 
a su definición temporal, es decir, estos eventos pueden ser estudiados desde el 
punto de vista histórico, descriptivo y expcrimental y de acuen::fo con esto tenemos 
Ja si.._~iente clasificación: 

n) lnvestización Históric..'l: Este tipo de investigación representa la búsqueda de 
la verdad en los acontccirnienfos del pasa.do a través de la descripción de Jo 
que sucedió. 

b) Investigación Descriptiva: Se enea~ de rcali:z.ar una interpretación correcta 
de un hecho a través de la descripción, registro~ analisis e interpretación de 
la naturaleza a,,.,...""tual, composición o procesos de Jos fenómenos. 

e) lnvesti,gación Experimental: En este 6po de invcsti,g.ación se I"Cc."tliz..a una 
rnanipulación de Ja variable experirnent.al no comprobad.a bajo condicione.o; 
controla.das, todo esto con el propósito de describir Ja forma en que sucede y 
bajo que condiciones se presenta un acontecimiento o se presentará. 
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1.6.3 De acuerdo al propósito de la investigación 

a) Investigación Bá...<>ica~ Punto Fund..arnentnl: Este tip..:l dt." investigación se apoya 
dentro de un contexto teó1;co~ siendo su propósito fundamental el 
desannllar teoría mediante el descubrimiento de generaliz.acionc!S o 
principios. 

Implica un trabajo científico sobre el cual se constn1ye un cuerpo de 
c.onC11Cimiento sin pretender la solución de un problema específico, ya que 
este tipo de investigación intenta: encontrar respuesta a als;ún problema con 
el objeto de incrementar el acervo de conocimientos mediante la descripción, 
explicación y predicción de fenómenos~ descubriendo las interrelaciones 
entre los fenómenos y variables pani. p::x:ler hacer las predicciones. 

Se dice que, en principio9 la investigación básica es t'C.'" . .aliz.ad.a por L-1. 
Universidad. 

b) Investigación Aplicada, Activa o Din.Bmica: Este tip:i de invcsti~ción se 
af.""IOYª en el cuerpo de conocimientos aportados por la investiz,ación pura 
<...--on el fin de aplicarlos a la re..;e;olución de problemas concretos y 
contribuyendo a desarrollar o nlejorat' materiales., prOOuctos y procesos. Es 
decir, se enfocan la aplicación inmediata de 1os concx:imientos y 
generalrnente esta investigación es realizada por instituciones dependientes 
del sector gobierno o de intereses privados. 

Esta última idea tiende a alterarse ya que con frecuencia algunos aspectos de 
la investigación aplicad't debe:n ser tratados en la Universidad~ ya que 
requieren investi,gadores con una formación teót'ica muy sólida, quienes con 
frecuencia se encuentran t."n las universidades. También en estas se presenta 
con mayo1· facilidad la pasibilidad de la investigación intcrdisciplinaria. 

Existe otro tipo de investigación derivado de L."1. invcsti..._~ión aplicada y e.s Ja 
denontinada fnv=ti,gac;ón de Desarrollo Tecnolt>,g;oo o de Servü:k;,:;, la cual se 
caracteriza porque sus resultados no son publicados con normalidad en revistas de 
amplia circulación~ sino que se restringen Unicamente a la claOOración de informes 
asociados a contratos específicas; o en su defecto~ estos re.«>ullados no son 
publicados por reservar.se a des:J.rrollos futuros inteITlos. En ocasiones_, Ja 
investigación de desarroUo tecnológico o de servicios es el resultado de un encal'8o 
especifico con el fin de tratar un problema ¡:larticular, siendo el patrocinador quien 
establece los objetivos, extensión, e incluso, la metodolo;g.ía a utilizar. 
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l. 7 LA INVl:.'>-nGACION L7l:NFIFl<-'4 DENTRO u¿· /.A AL-nfAL 
ESTllUL-IV/lA DE LA UNAM 

Se considera que uno de los factores que permitió el desarroJlo de la ciencia en 
la UNAM fue el establecer una estructura que clararnentc.."': diferencía las labores 
docentes de las labo:res de inve_o;;ti~nción~ favoreciendo a que estas labores se 
desarrollen de manera paralela y que se beneficien mutuamente sin interferirse 
entre ellas. 

La Universidad se encuentra o~aniza.da adrninistrativnmente en siete 
su bsistentas: 

1) Subsisterna de 1-acultBd~:s y· J~·;:cuelas~ su función principal es la 
docencia que se Jleva a cabo en sus facultades y en el Colesio de 
Ciencias y Humanidades; se encuentra a ca~o del secretario ~encral. 

2) ~Ubsiste.~rna de lnve..sl.(-.:ación LIC?'ntiilc.a~ es el encar~ado de realizar 
actividades de ciencia básica y ciencia aplicad...'l., de desarrollo tecnoló;.l;ico 
y de servicios. Se encuentra bajo la responsabilidad del coordinador de la 
investigación cientifica. 

3) Subsistema dt.~ lnn.::..••tf,,_<.;:.:Jción HumanÍS"l"ica, es el encargado de realizar la 
investigación especializada de las disciplinas humanísticas y sociales; 
también realiza las labores editoriales de la Universidad. Se encuentra a 
car&o del coordinador de Humanidades. 

4) Subsistema de 1-:...rtensión lfniversitsria, emprende acciones ln difusión de 
tos beneficios de la cultura; para lo cual requiere conocer los esfuerzos 
extcnsionales de otras dependencias académica.e; y administrativas de los 
diferentes subsistemas de la Universidad. Se encue.ntra encabezado por 
el coordinador de Extensión Universitaria. 

5) Subsistr:nu1 de Trabajo Administrativo y Financiero, Se encuentra 
integra.do por ocho direcciones generales dependientes del secretario 
general administrativo y realiza las actividades de racionalización de 
los recursos, mejora la organiz.ación y los procedimientos de la. 
gestión administrativa dentro del marco de las funciones. 
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6) SUbsisteitUI de Asunta..;Jundico.s y Le...-.;is/¡_¡tivo.. .. ·, pn.xu 1·a la 
preservación del orden legal interno. Define disJX)siciones normativas 
para la vida. institucional y cuida el patrimonio e integrid~'ld de la UNAM 
y los intereses de .su comunidad. Se encuentra a car;;.;o del abogado 
general. 

7) ~Ubs1~~tema dt.• LOn1u.rticac:·ion ~' k'"I...-; dij;/info.._-; sectores de• Ju cornunidad 
univer:úú.ri;1 y hacia cI cxtc:·r.io~ bajo la responsabilidad del secretario de 
Rectoría. Está o~anizado en cinco dependencias, con base en p~amas 
establecidos que se agrupan en publicaciones, prensa, televisión, 
actividades socioculturaks, acción y servicio social, y otros servicios de 
apoyo. 

1. 7 .1 Composición deJ Subsistema de Investigación Científica 

Con Ja promulgación de Ja Ley Orgánic~'l de 1945, .se creó el Con.se.fo 7éX:nico 
de Ia .Investigación é...J"entífica, como autoridad colegiada para los institutos ya 
establecidos en el rirea de la investigación cientifica y dentro del Estatuto 
General de ese mismo añot que se derivó de dicha ley, se creó el carxo de 
coordinador de la Investigación Cjentítícn. 

El Consejo Técnico de la Investigación Científica tiene como funciones: 

Establecer los lineamientos generales de )'.'Olítica científica. 

<?cordinar e impulsa1· Ja investigación de los institutos y centros de su 
aren. 

Fomentar su vinculación con Ja docencia y con instituciones 
extrauniversitarias que inciden directa o indirectamente con Ja 
investigación. 

Tornar decisiones sobre Ja programación, funcjonamiento y evaluación 
de los institutos, Jos centros y la coordinación; asi como diferentes 
asuntos corresJX)ndie.ntcs al personal académico, que le señala la 
legislación universitaria. 
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La primer..:1 sesión formal deJ Consejo Tc!cnico dt.~ la Investigación Científica se 
efectuó eJ 17 de febrero de J 947. bajo la presidencia del dcx:tor Nabor Carrillo 
nares~ primer CCX)rdittador. En esa sesión se discutieron diversos asuntos 
relacionados con las tareas de investigación; entre otros acuerdos se decidió que 
todos los directores pt-esentaran un breve informe de los trabajos de sus 
respectivos institutos, con objeto de estimular el interés y promover una 
coordinación de Jo.s trabajos de investigac1ór1 y que el Consejo Técnico se 
reuniría sernanaln1cntc. 

Asimismo se dieron a conocer Jos deseos del rector en relación a que era 
conveniente que elementos muy distinguidos en la investi,gación científica 
fueran desi.:;;;nados investigadores de carrera para que dedicaran todo su tiempo 
a la investigación dentro de la Universidad, ra7..ón por la cual solicitó qut" se 
llevarán a cabo Jos tnimites re:s;:lamcntarios para las desi.~naciones. 

El Consejo Técnico d<! Ja Investigación Científica es eJ órgano de autoridad de 
los institutos y cenh-os pcrtenenciente-s aJ s.•.ibsístema de investisación científica. 
De acuerdo con el artículo 5 I del Estatuto General de la UNAM, sus funciones 
primordiales son las de coordinar e impulsar la investización científica de la 
Universidad y n.~.g:Jamentar la designación de los investigadore..._, así como los 
derechos y oblis:acioncs de éstos y otras atribuciones especificas que Je 
establece. sobre todo~ el Estatuto del Personal Acadernico de J.ci UNA.t\.1.. 

Con base a 1a Ie$islación univcrsita1·ia v1,gcntc-. el Consejo T<..~nico de la 
Investigación Cientifica esta integrado por·: 

I. EJ coordinador de Ja Investigación Científica. 
2. El director de la Facu Jtad de Ciencias. 
3. Los directores de los institutos de investigación c.ientifica. 
4. Los directores de Jos centros pertenecientes al subsistema. 
5. Un consejero representante del personal académico. 
6. Los invitados especiales y permanentes. 
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El artículo 51-R del f_'itatuto <..~neral de la Universidad Nacional autónoma de 
México establece como atribuciones del Consejo Tecnico de la Invt.~tsigación 
Científica: 

l. Coordinar e impulsar In investigación de su ;ireas .. basándose en los 
planes y programas de cada instituto y centro. 

11. Establecer los lineamientos ~enerales para la creación de nuevos 
institutos y centros del áre.a correspondiente y opinar sobre las 
propuestas de su creación. 

111. Evaluar la investigación que se realiza en los inshtutos y centros del área 
y proponer las m~...didas para su ampliación y fortalecimiento. 

IV. Constituir comisiones especiales cuya composición, atribuciones y 
funcionamiento dete!rminani et reglamento interno. 

V. Dictaminar sobre el proyecto de reglamento interno de los institutos 
y centros de las respectivas át"Cas, así como sus respectivas reformas. 

VI. Promover ta vinculación entre la investi,g.ación y la docencia. 

VII. Estimular las relacione..<> académicas entre los diversos institutos y 
centros~ escuelas y facultades de la Universidad y con otras 
instituciones dedicadas a la investi~ción y a la docencia. 

VIII. Aprobar los PI%ramas de trabajo de cada uno de los institutos y 
centros del área, a¡::>0yando su corrt."'Cta realización. 

IX. De acuerdo con los referidos p~ramas de trabajo~ formular el plan 
de desarrollo del área 

X. Formular sus reglame!ntos que serán aprobados por el Consejo 
Universitario~ los que establecerán suorganiznción interna y su 
funcionamiento. 

XI. Establecer y dar a conocer las políticas de investigación de su área con 
el fin de estudiar las condiciones del país y proponer soluciones a los 
problemas nacionales 
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Con respt...~to a la política de desan·ollo de la invcsti~ción científica'.> el Consejo 
Técnico de la lnvesti&ación Científica se ha a~ado permanentemente a definir 
políticas de desarrollo del subsisterna'.> acordes con los requerimientos 
instih1cio11ales y del país'.> definiendo los siguientes lincamiento.s generales de la 
política de desarrollo: 

La consolidación de la infrat:structura de la investt~ación. 

La diferenciac:ión acadt!n1ic.a de b cstructur.:t dt.~ investigación. 

El establecimiento d<.~ nuevas U.rea..~'.> fortak'"t... .. in1iento de las políticas de 
incipiente desarrollo y fomento de la.s investig.aciones intcrdisciplinarias. 

La definición de mecanismos de evaluación y la formulación de planes de 
desarrollo. 

La vinculación de la investigación con la dcx=encia. 

La vinculación con el sisknhl nacional de ciencia y tecnol03ia y con los 
sectores educativo, público y privado. 

La descentrali7.acion de la invcstisación cientifica. 

Propiciar, alentar y desarrollar la investigación científica en la Universidad 
Nacional, sin sufrir rra..ayores riesgos en su pros,reso, han sido los fundamentos 
en los que se ba...c;;an las decisiones tomadas y los lineamientos generales del 
Consejo Técnico de la Investigación Cientifica. 

Por su parte'.> aJ'.)Oyar y ejecutar las resoluciones de t"..Sle cuerpo colegiado de 
Coordinación de Ja Investigación L~icntlffc.u; Es el órgano ejecutor y de apoyo a 
las funciones del Consejo Técnico de la Investigación Científica dentro dt"' los 
lineamientos que te fija y fu~e como enlace con las dcmá....; dependencias y 
personas o instituciones extrauniversitarias. Entre la promulgación de la Ley 
Orgánica en 1945 y febrero de 194 7, - por no habe:rse designado al 
ccx:>rdinador de la Investigación Cientifica - existió una Comisión que 
coordinaba de manera informal las tareas de investigación. Se t-eunía cada mes 
y su presidencia era rotatoria entre los directores de los institutos existentes; el 
director de la ¡.·ncultad de Ciencias fungia como Sl-x;retario. 
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El objetivo de la C°"rdinación de la lnvesti$8.ción Científica es "eJeCutar las 
decisiones ton-radas por el L-Onscyi.:> 1'c}cnico de la /11vest{.s:ación L.-ientiflca y servir 
de órsano de apoyo de ¿.,·/e p.ar.;i coordinar e únpulsar lfls lahL-,rcs de: los 
institutos y centros dc:ntn...., de~ los Jinea.ntientos ñ/ados por el propio GOnsejO. 
.. ~rvir de enlace con las dependencias universitarias y con personas o 
instifur_""ione._o; extraunivcrsitarias~ supervi:wr /a..<t· /i1bores de: lo....;; centn...."\.'i 11d-t:eritos 
a ella y realizar divc-rs<Js estudie ... -. sobre irn"estix:1ción que permitan optirnir-!lr 
todos fo....,· recursos·~ 

fue creada en 1945 por decisión del Consejo Universitario. al definir las 
facultades y obligaciones del coordinador establecida.s en el artículo 54 del 
Estatuto General de la UNA..'Vl, a saber: 

Convc:x:::ar y presidir las sesiones del Con.s<..~jo Técnico con voz y voto de 
calidad. 

Comunicar a 4ult:"n ..:utTLspond.::. ln.f: decisiones tc!n.Hd1'1.~ por el CTIC. 

Servir de órsano ejecutivo de las decisione,.s tornadas por éste, y 

Coordinal· e impulsar las labctres de los institutos de investigación 
científica dentro de los lineamientos :.z;cncrales que- le fije el propio 
Consejo. 

Actúa corno enlac~ - entre la rectoría y los institutos y centros del 
subsistema de investigación científica- en el establecimiento o 
modificación de procedimientos y pioliticas académicas y 
administrativas que les conciernen. 

Revisa y discute la po1itica presupuestal de cada instituto y centro con 
la Secretaria Auxiliar, para detet·1ninar las posibilidades económicas y 
correlncionarl'l.s con las prioridade.s en los programas planteados. 

Supervisar las actividades de los centros bajo su dependencia. 

Concentrar, procesar y suministrar información sobre el subsistema 
de investigación científica. 
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Colaborar con los órganos de información y divulgación de la 
UNAM. 

Administrar los i-ecursos hunmnos y materiales a su disposición. 

Preside las sesiones de los Comités Técnicos de cada uno de los 
centros. 

Funge como representante alterno del rcctor7 ante el CONACYT y ante 
empresas privadas que oto1~an prernios de investigación científica o 
tccnoló;'l;ica. 

Atiende aquellos asuntos que Je encomiendan la....<: autoridades 
universitarias 7 para vincular y desarrollar la investigación a nivel 
interno y externo. 

Con base en la Lesislnción Univ<.·rsitaria es rniembro deJ: 

·Colegio de Directores de facultades y Escuelas 
· Consejo de Estudios de Pos,srado 
·Consejo del Colegio de Ciencias y J-lurnanidades 

A nivel intrauniversitario y ~r .acuerdo dc:-1 rector7 es miembro de: 

- La Comisión de Dife1"'Cnciación Académica 
- Comisión Editorial 
- Consejo de Bibliotecas y Documentación 
- Consejo de Informática 
- Comisión Técnica de Adquisición de Obras Artísticas 
- Comisión de Invenciones y !vtarc..as 

A través del tiempo, los rectores han delegado en el coordinador algunas otras 
funciones así como la ejecución de ciertas actividades, ¡:x>r lo que ]as labores de 
la Coon::iinación han traspasado el Eimbito intrauniversitario con el firme 
propósito de fomentar y pron1over las relacione..<: nece..~rias con otros sectores 
nacionale..c; y orzanismos internacionales. 
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Por esta ra.7.ón, )as principales funciones de esta dependencia están vinculadas 
con la coordinación de las labores de los institutos y de los centros del 
subsistema; reali7...ar la promoción de las investigaciones en colaOOración con las 
facultades y escuelas del área, con otras dependencias del subsistema de la 
investigación hurnanistica y con gestiones de ayuda académica y económica de 
instituciones de los sectores de educación superior y del sistema nacional de 
ciencias y tecnología. 

consejos Internos:. Son órganos de consulta que se integran por el director y 
miembros del personal académico de la respectiva dependencia y que tratan 
diversos asuntos relacionados con el personal academice de acuerdo a lo 
establecido en el t:statuto del Personal Académico y lo que el Consejo Técnico de 
la lnvesti,g.ación Científica le turna. TambiCn son los encargados de asesorar al 
director sobre el funcionamiento de la dependencia y colaboran en la 
forniulación del anteproyecto de presupuesto y en otros asuntos relacionados 
con ia bucutt ffi~1·~ha. <le :a dcr...:..·ndcnci~. Existe u:-: Ccnsejo Interno por cada 
instituto y por cada ccntt-o. 

L-Omisíones Dictaminadoras:. So11 cuerpos colcziados que califican los mét·itos 
de lo..-. aspirantes que participan en los concursos de oposición para ingreso y 
del personal académico que aspira a ser promovido o a adquirir la 
definitividad~ de acuerdo con los requisitos que marca el Estatuto del Personal 
Académico. 

Estas Comisione...;; se integran con seis miernbros~ quienes deben ser reconocidos 
investigadores o especialistas de la UNAM o de otras instituciones9 de 
preferencia ajenas al instituto o centro. 

El rector, el Conse!jo Interno correspondiente y las respt.-~tivas a.sociaciones 7 

colegios o claustros de investigadores, nombran a dos miembros de cada 
Comisión Dictaminadora. La integración de cada comisión es ratificada por el 
Consejo Universitario y para su funcionamiento se rigen por las disJ'.)C)Sicione.<; 
del Estatuto del Personal Aca.dc!mico y su reglamento respectivo, aprobado por 
el Consejo Universitario. Al i,gual que los Consejos Internos existe una 
Comisión Dictaminadora por cada instituto y centro. 
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Institutos de Jnve.stlj;:ación Cient[fica. 

- Instituto de Astronomía 
·Observatorio Astronón1ico Nacional en San Pedro Mártir~ Baja 

California 
·Observatorio Astronómico Nacional en Tonant:zintla~ Puebla y 

Zacatecas7 Z..'lcatecas 

- Instituto de Biología 
·jardín Botánico 
· E.."'-tación de Biol~ia Tropical .... Los Tuxtlasn 
· Estación de Investigación l:xpcrirnentación y Difusión ._.Chamela" 

- Instituto de Biotccnolcsia en .'V1orelos 

- Instituto de Ciencias del tv\.ar y Limnolcsia 
·Estación del Carmen 7 Campeche 
· Estación Mazatiri.n 7 Sinaioa 
· Estación Puerto Morelos 7 Quintana Roo 
· Plataforma Ocennográfic.a Base Pacifico 
· Plataforma Oceanográfica Base Golfo de México 

- Instituto de Ciencias Nucleares 

- Instituto de Ecol0$ÍR 

- Instituto de Fisica 
· Laboratorio de Ensenada. 
· Laboratorio de Cuernavaca 

- Instituto de Fisiología Celular 

- Instituto de C'TCOfísica 

- Instituto de Geografía 

- Instituto de Geología 
• Estación Regional del Noroeste en Hermosillo, Sonora 
· Estación ~ional del Centro en Guanajuato, Guanajuato 

- Instituto de Ingeniería 
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- Instituto de lnvt·stigacioncs Biomédicas 

- Instituto de Investigacione..s en ,\.1atemáticas Aplicadas y Sistemas 

- Instituto de Investigaciones en M'lte1·iales 
· J...aborator·io de Enersia Solar ""'Temixco'" 

- Instituto de Matemáticas 
· Unidad dt~ 1\/1.atem<iticas en Moz'CIÜt 

- Instituto de Química 

e.entro..-; de lnve...'>li:S.ación c~entJñCa 

Centt·o de Ciencias de lu Atmósfera 
Ccnh'O de Innovación Tecnológica 
Centro de Investigación en Enersia, en Ternixco, Morelos 
Centro de lnshumenfos 
Centro de lnve....,ti3ación sobre Fijación del Nitrógeno 
Centro de Neurobiol~ia. en Qucrétaro, Quert!ta1·0. 
Centro Universitario de Comunicación de Ja Ciencia 

Facu.ltade.s y Escuelas que rr:.aliz.an investigación. fuera del subsistema de 
Investigación Científica y dentro del subsistema docente, diversas facultades y 
escuelas reali7..an tareas de invcstig:ación científica, apoyadas en su propia 
infraestructura y de acuerdo con Ja..o;;: disciplinas que cultivan, para mejorar las 
labores de docencia, principalmente de posgrado. 

Tienen sus propios órganos de autoridad y consult~'l; y se encuentran vinculadas 
con Jos institutos y centros del subsistema. Estas facultades y escuelas son: 

1) Facultad de Ciencias 
2) FacuJtad de Ingeniería 
:~) Facultad de Medicina 
4) Facultad de Medicinu Veterinaria y Zootecnia 
5) Facultad de Química 
6) Escuela Nacional de Estudios Profesionales lztacaJa 
7) Facultad de Estudios Superior-es Cuautitlátr 
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2.1 /NrKODUCºC..ION 

El presente capítulo tiene J:XJr objeto hacer una revisión de los conceptos de control 
y su relación con la auditoría adntinistrativa. Asimistno al final de este capítulo se 
rea.1iza el plante.antiento del hipótesis . 

.2.2 LZ CONTROL C..VA-fO ULTIMA /-,TAPA DEL P1l0CESOADA-IINISIXA77VO 

El conhul es una etapa del proce.,_o;o administrativo que siempre se encuentra en 
cualquier modelo que se estudie; esto es debido a la irnp:>rtancia que éste adquiere 
puesto que rcpre .. c;enta a In fase en Ja cual se realiz.."l una comprobación o 
verificación de los resultados obtenidos en comparación a los esperados? por lo que 
es un ntodo de evaluar la planeación. Este análi..,i.s de los resultados implica la 
detección de las desviaciones ocurricL'"lS de acuerdo a Jo planeado? a.sí como el 
descubrimiento de los acict1os que .se han obtenldo. 

Adicionalmente a es.n valuación que se hace" de Jos resultados7 Ja importancia del 
control también radica en que sirve de base para re.alizar una mejor planeación de 
las actividades futuras tornando como antecedente la inforrnación obtenida en esta 
comprobación. 

Con esta etapa se dice que se cierra. el proceso administrativo por ser la última 
etapa. a realizar dentro de Cste pero debido a c...""'-i. rcttoalimcntación que nos 
proporciona el conttul? nos lleva a reiniciar el proceso, e._.; ¡xw esta razón que el 
control tern1ina e inicia el proc:e.so administrativo. 

Esta última idea la encontramos en la definición de Agustín Reyes Ponce con 
respecto al control 7 en la que- lo define como una medición de los resultados 7 la cual 
puede hacerse de manera pan:ial o global con el fin de hacer correcciones o 
mejor.:ts7 llevándonos a la etapa de planeación nuevamente. 

Adenuís la idea de ejercer una medición parcial permite obtener información a 
ticmJ'X' que nos J:)t?rtnita adoptar las medidas pertinentes antes de que sea 
dernasiado tarde. 
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Otra definición de controJ es la de t\_~ramontc Mier· Terán, que dice que el control 
es "la medición de los resulta.dos que en su confront.acjón con Jos esperados, 
consentidos o res¡:xmsa.bilizado.<;, pcr'flliten anaJiZA.r desviaciones, diferencias o 
excepciones, para así estar en aptitud de informar de manera oportuna y pr-ecisa. a 
Ja dirección. L-i cual al contar con esos cJemt.~ntos de juicio puede ya forrna.r 
.adecuadas decisiones y dictar las medidas con't'Ctiv.'.1s que ~n necesarias." 

Para Robcrt J. Mockler constituye un esfuerz.o sisternático para fijar niveles de 
desen1peño con objetiva'i de planeación, para diserlar Jos sistemas: de 
retroa.Jimentación de Ja infonnación, para comparar el desempe.no real con esas 
niveles prestablecidos de antern.ano, para determinar si hay desviaciones y medir su 
imwrtanda y para tomar Ja..c; medidas tendientes a gamnti:zar que todos Jos 
recursos de la empre-'ia se utilicen en la forrna nui.s eficaz y eficiente posible en la 
obtención de los objetivos ot)Ylni7..acionales (h.1ockler;J ~J72). 

Por su péirte, Jor:g:e AJvart."Z Anguiano llJX>rta un..-t definición del control desde d 
punto de vista de administración de empresas, Ja cual dice que el control es cJ 
conjunto de nonn.as o procedimientos que están incluidos en la estructura de una 
empresa y que tiene como objeto la c-0mprobación o verificación autonuitica de las 
open1ciones prupÚL'i de la misrTUl, para evitar errores, p1'0teger a las personas y 
activos y por último, Ja obtención de información r'elll y oportuna con el fin de 
lograr eficientemente fas~ metas f'tj~-tdas de antemano (Alvm't2;1995). 

En estas dos últimas definiciones enconhamos Ja inclusión de una idea nuis amplia 
de los fines del control, es decir .. el control no sólo consiste en encontrar las 
desviaciones, Jos aciertos .. la adopción de medid.as correctivas o de mejoras, sino 
que pretende la protección de los recursos, llámense recursos humanos, materiales,. 
financieros,. técnicos, el l~ro de Ja eficiencia y a...·•;ezurar la obtención de 
información real y op:trtuna. 
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2.2.1 Principios del Control 

Existen seis principios que ri .. °"cn a e..<>ta última e-tapa del pn:x:c.so administrativo~ y 
son: 

1. Del carácter administrativo del controJ: Este primer principio nos establece 
la importancia que tiene el marcar una. clara diferencia entre las operaciones 
de control y Ja función de control; puesto que la primera se refieren ht parte 
activa del control mediante la aplicación de las técnicas que nos ayudan a 
evaluar el cumplirniento dt! la actividad; en tanto que la función de control 
es la que se auxilia y aplica las operaciones de control. 

2. [)e Jos estandares: Debe existir un establecimiento de estrindarcs J=X."l"' 
anticipado para efectos de poder· realizar una comparación entre los 
resultados obtenidos y los esperados. Dichos estiinda.rcs deben ser preci!'OS y 
cuantificable..<>. 

3. Del ca.rñcter medial del control: Este principio está referido a In relación 
costo-beneficio que del::>ie existir entre el control y lo controlado, es decir, que 
la implantación de un control debe justificarse por los beneficios que éste 
representará. 

4. Del principio de exceJXión: El principio de exce¡:.x;Jón establece que hay que 
concentrarse en Jo.s ca.sos en que hubo una desviación importante re.~pecto al 
plan o estri.ndar, razón por la cual no se lograron los rc. .. .;;ultados espcradO:i. 

5. Responsabilidad p:>r el control: La persona cncarzad:.t de lo.."> planes en 
cuestión serñ la rcsJX>n.sable de cjcn:er d control. 

6. De la función controla.da: Por ningún motivo, la función controla.dora debe 
comprender a la función controlada, puesto que zenera la pérdida de 
efectividad del control. 
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2.2.2 Tipos de Control 

Existe una clasificación de lo.." conhules de acuerdo a los métodos de control~ 
sen.atando cuatro tipos: 

Controle..<> anteriores a la acción: Este tipo de controles se fundamentan en los 
presupuestos que se hacen c.on previa anticipación a Ja realización de: una 
actividad. Gracias a la elaboración de Jos presupuestos se tiene de manera 
anticipa.da una cuantificación de los recursos humanos, materiales y 
financierns que serán requeridos. 

Z Controles directivos: Son aquellos que tienen por objeto descubrir 
desviaciones res¡xx:to a alguna norrna o n1eta_ y permitir que se ha._'>l;arl 
correcciones ante.."'i de terrninar una serie determinada de acciones. En este 
tipo de controles se rcs.:'1.lta la importancia que adquiere la obtención de 
información Pl't."Cisa y opo1tuna. 

3 Controles de selección p1'eli1ninar: R.....""'Ciben este nombre debido a que han 
sido concebidos como un medio de realizar.· una doble compr.uba.ción, la cual 
consiste en un pr."C.le'.Cso de selección, donde p..'tra que pro.si.._~ una oper.·ación, 
antes debe haber a.probado un proce.dimiento o satisfacer dcterniinnd.as 
condiciones. 

4 Controle...,;; después de Ja acción: Los controle..s de....c;pués de la ac."'Ción nliden lo.."> 
resultados de una operación que ha sido concluida, en los cuales se 
investigan las causas de las desviaciones, respecto a los planes o ~tándar.'eS, o 
los aciertos logradosT para ~-teriormente aplic.."lr las medidas pertinente.e;. 

Pero si vernos al control desde el punto de visUJ. del análisis e interpretación que va 
hacerse de acciones pasa.das, entonce_c; nos enfrentaremos a tres tiJ'.X)S de controles: 
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Controles objetiv<.:'5: Este tiJ'.X) de con hules poseen normas cuanti:fic .. "lblcs por 
n1edidas exactas. 

2 Controles subjetivos: A diferencia de los anteriores, en los conhules 
subjetivos intcrvien~ la apreciación o juicio personal de quien realizad 
análisis e interpretación. 

3 Controles mixtos: Los controle..--: mixtos tienen una presencia parcial de 
aspectos cuantificables y su~letivos. 

Z.Z.3 Etapa.• del Proceso de Control 

El proceso de control se divide en cuatro etapas~ a saber, establecimiento de 
estandarcs; org,a.ni7.ación~ integración y opeoación del control; análisis e 
interpretación de resultados y; la aplicación de medidas correctivas. A continuación 
describiremos en que consiste cada una de estas etapas. 

F..stabkc:imiento de Lc;tándnres: Consiste en la selección y fijación de puntos 
de comparación que sean susceptibles de medición en cuanto a su 
desempe;no, con el objeto de advertir acerca de su funcionamiento. EstCIS 
estándares nos sirven de parámetro para hacer comparaciones, ¡::>er lo que se 
sugiere que sean criticos, es decir. que rep1-esenten factores limitativos de la 
operación que demuestren el desarrollo nonnal de los planes o funciones. 

Es im¡::ortantc saber identificar qué puede ser un buen estándar9 ya que deben !ier 
<..""Onfiables y capaces de proporcionar un oportuno aviso sobre el surzimiento de 
desviaciones. Se dice que los esUindares cumplen dos finalidades básicas, la primera 
es motivar a lograr un buen descmpei'lo dejando al final un sentimiento de logro; y 
la segunda es la de servir de criterio con el cual se compare el desentpei"lo real. 

Organización, intc..~ción y operación del Control: En esta fose se 
detenninan, de acuerdo a la estnJctura organizacional. donde se lc:calizan 
las áreas de control, los carsos responsables de su ejecución y la autoridad 
requerida pa1'tl ello, la conjunción de recursos humanos y materiales 
involucrados en este, así como la aplic.ación como tal del control en las 
actividades. 
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Dentro de esta misma etapa se establecen Jos medios con los cuales se obtiene la 
jnformación. Estos son útiles para rt."ali7...ar la medición de los resultados obtenidos, 
la cual se hace a través de la medición que .se ha<...'C dt! In ejecución y los t'e...;ulta.dos 
obtenidos mediante J,"l aplicación de unidades de rnedic:Ut que deben ser definidas de 
acuerdo con los estándal'C.."i. 

Análisis e interpretación de l'Csultados: Una vez que se han obtenido los 
resultados de la medición se. campar.in con los estándares prestablccidos .. 
determinándose así las desviaciones cw:u rridas y Ja detección de las causas 
que la."i 01iginaron. Esta etapa sirve de retroalimentación pues nos permite 
evaluar la información obtenida aplicando la. relación causa-efecto, 
dándonos elementos para decidir qué es Jo que se hará, ilden1lis de utiliz.."l.r 
esa información para acciones futura.."i. 

Aplicación de medidas corn.."Ctiva..<>: En esta etapa se J'..X)nen en marcha 
aquellas medidas tendientes a co~ir las desviaciones ocun;da...<>" en los 
plnnes o resultados esperados, con lo cual se llega al est.ablecimiento de 
nuevas norrnas y estándares; o en su defecto, se perfeccionan los existentes. 

Una vez que hemos seiialado cuál es el proc..."C-<;o de control, proseguii<emos a citar 
cómo es que se realiza la implantación de controle...<>. Para ello, es irnp::>rtante 
recordar que en ca.da una de las etap..'lS del pr"CX::eso administrativo se presenta un 
.. rniniproceso administrativo"., y el control no es la cxcep:-ión., yn que en él se 
encuentran las otras etapas y éste se encuentra en ellas. 

Con este antecedente podernos decir que la in1plantación del control abarca una 
previsión en Ja cual se analiza qué requien~ ser controlado, con qué herramientas 
contamos para cje1"Cer ese control y cuál de ellas es la nui.s apropiad.a de acuerdo a 
la naturaleza de Jo que se va a controlar así como la congt"Uencin que guarda con 
su costo-beneficio, por cuiinto tiempo se utili7..ará este control, que esti.ndares es 
necesario establecer y que éstos sean factibles de realizarse. 

Una vez cubierta la etapa de previsión, pa.....amos a Ja etapa de plnnc.a.ción, en la 
cual, ya se torna una decisión sobre Jo que se vn a I"t.".ali7.a.r, se definen las planes, 
programas .. políticas~ presupuestos, nonna.s y e.stand.ares. A continuación tenemos 
la orza_niza.ción en la implantación de controles, en la. que St."" definen funciones, Ja 
autoridad y responsabilidad de Jas pcr.;onas que intervendrán en L'15 o}'X!raciones a 
controlar y en el control de lu.."i" rnis1nas. 
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Posteriorrnente se encuentra la integración, donde se proporcionan tanto los 
recursos humanos y materiales aptos a las necesidades y fines J'.)erseguidos. En la 
dirección., tal y como .sucede en el proceso administrativo, es una de las fa.ses 
operativas donde se p~ntan la delegación de autoridad cuando el control 
requiere ser desanullado por un especialista, así í...-Omo la comunicación de lRS 
norma..-; de control y de los estándares. 

El control del control se lleva a C.'lbo mediante la evaluación., análisis e 
interpretación de los aciertos y enures u omisiones habidos, llevándonos a la 
cotTCCCión o n\cjora de los mismos. 

2.2.4 Herramientas del Control 

Las herramientas del c..ontrol son técnicas que aplica el administrador y dt! las 
cuales se auxilia para llevar a cabe> el proceso de control. Todas estas herramientas 
proporcionan infortTUtción que permiten compararla con los resultados cs¡:>erados a 
fin de verificar el cumplimiento logrado. 

Dentro de estas herramientas del control encontramos al c.ontrol presupuestal, a la 
investigación de OJ:Jernciones, las gráfica...; de C.aantt~ Jos diagramas de redes., el 
control por áreas funcionales y a la auditoría. 

El controJ presupuestal es un instrumento para dirigir la operaciones de un 
organismo, a través de la comparación de Jo que se h.:i obtenido y los resultados 
esrxrados plasmados en Jos prcsupuestCtS. 

La investi,g,.'lción de operaciones es un conjunto de técnicas rnatetnáticas cuya 
metodología se basa en la observación del problema y formulación de un modelo 
rnatenuitico que propo1'Cione una solución óptirn.a y t"e.al, que facilite la toma de 
decisiones. Es aplicable a cualquier tipo de organismos para resolver problemas 
relacionados a la conducción y coordinación de 0~1-acioncs. 
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La ,gráfica de (.~ntt, mediante una división del c.spacio9 rcprcscnt..'l una medida de 
tiempo y una c.antidad de trabaJO que deOCrri ser re.ali7..ado en ese periodo, 
controlando Ja ejecución sirnultáne.a o independiente de varias actividades que St."' 

1:-e.aliza.n coordinadam<:"nk•. 

Los diagramas de l't."des rcpre..scntan y definen znifican1ente la.<> 1-elacioncs de una 
serie de actividades en un prcx:eso~ con el fin de reducir su tiemp::J de ejecución. 
Dentro de estos tipos de: modeJos 9 le>s más conocidos son el Método de J::vuluación 
del lhN~n1.a _v 7tX-nic.JI de revis;ón (PERT') y el A~étododd Canlino <-Ii'tico (CPM). 

El control JXJI' .área."> funcionales tiene por objeto que Jos sistcrrutS de control 
permitan evaluar, en Jos diferentes niveJe..s y área._<> de la o~ni7...ación, l,"1.."> funciones 
de.sem¡::ieña.da.s por cada una de ella..., con el fin de dctcnninar los aciertos o acciones 
correctivas necc-"'3rias. 

La auditoria es una herramienta rnás de control y cornenzarernos J.:XJr definirla 
como una "tOCnica que bene J:Xlr objeto Ja comprobctción, verificación y evaluación 
de actividades, rnOOiante Ja inve. ... "tización u ob:<oervación de hechos y resistros" 
(Alvarez; 199.5). 

Otro concepto de auditoria es el de examinar a una organización o área funcional 
de la misma, medi;;:.;.ntc Ja aplicación de una metodolasia ordenad.a. que nos lleve a 
investigar Ja r'elación 
c.aus..'1-efecto en los rc.sulta...-ios obtenidas. 

Z.2.5 Tipos de Auditoría 

Existen dos tipos principales de auditoria, el primero es la Auditoría Financiera 
cuya función se centra en Ja t"Cvisión de Jos aspectos cuantificables en dinero de Ja 
empresa. 

La segunda es la que corres¡::onde a la. Auditoria No fina.ncier-d, cuyo ámbito de 
aplicación se centra en las derruís áreas del 01:sanismo (aunque hay que recordar 
que de a.Iguna forma, todas las operaciones de una empresa tienen una implicación 
financiera), como son recursos hurn.nnos, mer"CadotecnÜJ, proriucción, etc.; pezo no 
sólo a las áreas cornú.nmente contx:ida..s de las empresas, sino t.an1bién, como e.sel 
caso del presente tr--...tlxtjo, áreas de distinta naturale-..ai. 
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Sin emba1~.o existe una té'cnic..'l denorninad.a auditoría administrativa bajo la cual 
se encuentran intexradH.s, tanto la auditoría r10 financiera como la financiera, ya. 
que la audítoda adrninistrativa tiene.~ la bondad de ¡:x.."")(jer aplíc:u"SC a toc:ta Ja 
01sa_nización o únicamt.·nte a al."*!';una parte de ellu. y como se s.al::ie, cr1 ésta se 
conjuntan á~ pertenecientes al .'tSJ:~cto financien .. -, y no financiero. por Jo que es 
de L".Ltrácter int~al. 

2..'J LA AULJFJVK.IA AJJJl;f./Nl.!>7"NA77VA COJl;fO llr.:JlKA./l;f/F:tv'/;4 v.1;· L'ON11lOL 

Al finalizar el punto anterior cornen7..a.n1os a rnencionar la auditoria administrativa 
como una técnica y ahora c.~ per1inente ahondar ut1 poco más sobre esta 
herntrnienta de control, pct'O ¿cómo se define la auditoria administrativa? 

Existen dos autores clii.sicos en materia de auditoria adnünistrativa; el primero de 
ellos es José .A.ntonio Fern.indez Ar-ena quien Ja define corno una revisión de 
canicte1· objetivo, metódico y completo rnediante Ja combinación de tre .. "i elementos. 
que .son las objetivos del o~oismo .. la estnJctura (los nivcJcs jenii·quicas) y la 
participación irldividuaJ del pe-rsona1. 

Señala que la acción de auditar implic .. 'i nccesarinrnente una revisión basa.da en el 
método cientifico y en la aplicación de un analisis c.ausnl, de canictcr objetivo que 
nos lleve a la mt.."Cfición precisa de Jos hechos. f.ste tipo de auditoria traba.ja con un 
gran número de elcmenfü!> cualitativos, sin embargo, pretende proporcionar una 
evaluación cuantitativa al integrar una calificación de tipo numerico 
(Fctnández;I 994). 

El segundo autor cllisico es WiJJiam P. Leonard, quien visualiza a la auditoria 
administrativa corno un examen completo y constructivo de la e...o;tructura. 
ors.anizacionaJ de una empresa .. institución o depirtarnento gubernamental, o de 
cualquier otra entidad; de sus rnetodos de control, medios de opetnción y empleo 
que dé a sus recursos humanos y materiales. Señala que tiene por objeto primordial 
el descubrimiento de deficiencias o ilT'e8ularidades en al~na de las partes de la 
empresa examinadas: e indicar sus probables remedios,, con el fin de ayudar a la 
dirección a lograr una a.dmini.stntción rn .. á.s eficaz, ¡:.x:>r lo que se dice que la 
auditoría administrativa ha sido proyectada. para evitar prácticas impropias, 
m~iorar Jos métocfos y el desempeño administrati\tos. 
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I.eonard también habla de la aplicación de un enfoque científico en la auditoría 
administrativa, pu~"to que r'epresenta un método sistemático de análisis que ayuda 
a la interpretación y síntesis de aspectos que nece.sita.n ser investigados. Esta 
evaluación científica involucra un prcx:e.so de medición y comprobación de Jos 
principios y pr.icticas r'CCOnccidas para confirrn.:'tr si se trata dt."'I plan, política, 
procedimiento. sistema. rruis adt.."Cuado. 

Las diferencias que existen entre' los dos co11cept~ es que eJ prirnen:.t se enfoca en 
los objetivos~ la estructura o~niza.cionaJ y Ja participación dd J:)ef'SOnal, en tanto 
que el segundo observa los métod~ de control, medios de operación y empleo de 
Jos recursos. 

[r1 tanto que Fcrnánd<.-"'Z Arena se centra en los 11ivek--s jecirquicos y en la 
determinación del grado de satisfacción de los objetivos; William P. Leonard enfoc .. a: 
a la auditoria por área.o; fur1ciona.le..<: y al descubrimiento de i~Jaridades. 

Sin embarso tambié11 poseen varios elementos en común; el primero de ellos 
consiste en revisar o examinar de manera c.omplcta y mediante la apl1cación de un 
método a un organismo. El segundo elemento es que arnbos se basan en frt 
apJica.ción de un método científico; y el tercer elemento en común es el que nos 
dice que a tmve.s de este metodo científico se hace una medición pn..."Cisa de los 
hechos, es dcciry de la eficiencia con que se realizan las actividades. 

Ahora bieny la auditoria administrativa es una herramienta de control porque al 
hacer una evaluación de las actividades, nos estti indicando como ha sido el 
desempeño, si lo realizado concuerda con lo esperado, y nos proporciona 
jnfonnación que nos permita perfe<...'Ciona.r esas mismas actividades favoreciendo al 
incremento de la eficiencia y por consiguiente del control. Adentás es aplicable a 
tcxtas las actividades del orzanismo auditado. 

Se dice que Ja finalidad primordial de la auditoria adrninistrativa e.o;: Ja evaluación 
de la eficiencia medütnte Ja revisión metód.ica de Jos elementos integrantes de la 
organización; siendo finalmente lo que importa en Ja etapa. de control, conocer 
cómo fue el logro de los n!Sultados así como las nt:T.ones por Jas cuales no .se 
lograron o si se obtuvieron. 
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De acuerdo a los tipos de control sc..-gún su rnétodo, podemos ubicar a la auditoría 
dentro de la categoría de controles directivos. ya que investig..'l. las causas de las 
ineficiencias, respecto a los planes o estándares, o tambiCn aquellas activid.'1.des en 
que se ha sido eficiente, para J)OS'teriormente aplicar la._o; medidas pertinentes. Desde 
la perspectiva del tipo- de controles segiln el análisis e interpretación, tenemos que 
aplica los controles mixtos porque en ella hay subjdividad por la intervención del 
criterio del auditor, pt!ro también se introducen elementos cuantitativos que 
atenúen esa subjetividad, como son el empleo de herramientas m..'lternática.o; y el 
método científico, buscando aportar un carácter objetivo a las open1cione.s de la 
empresa. 

Con res-pt.>Cto a la dctt..-"CCión de las ineficiencias, la auditoria administrativa da 
cumplintiento al principio de excep:-ión del control, aunque también es importante 
informar a los directivos sobre los aspectos ¡:ositivos que fuen::>n encontrados, para 
que ten~n conocimiento de ellos. 

Constituye una importante fuente de infonnru:ión sobre la situación actual en el 
nivel de eficiencia de h1 org.._'lnización. Y aunada a esta últinui idea. es una técnica 
que ntide In. eficiencia, valiéndose de los panimetros establecidos, !os cuales son 
utilizados como grados de excelencia que se utilizan para comparar los resultados 
obtenidos. Esto nos lleva a apreciar que la fonnn de reali7~rse 1n auditoria 
administrativa se asemeja al proceso de control. 

Como ya se mencionó. en ésta tambiCn se est.abl~en estanda.res; se diseñan los 
medios a utilizar para recopilat' la inforrnación,se asigna el pc-rsonal necesano; se 
hace un análisis e interpretación de los resultados para detectar las actividade.~ en 
que se esta o no siendo eficiente. y finalmente, a diferencia del proceso de control. 
en la auditoria administrativa no se toman medidas con-ectivas sino que se 
elaOOran sugerencias tendientes a solucionar el conflicto o a mejorar los aciertos. 

Asimismo, corno lo establece Leonard, busca evitar las pr8.chcas impropias y 
mejorar los métodos así como el desempeño administrativo, todo esto traduciéndose 
en un incremento df! la eficiencia. 
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Z.4 Pl.ANn:AMIENTO L71: I.A H.JPOTESJS Y VA.Il.IADLES 

" Si la auditoria .administrativa es aplicada en la Secretaria T~nica del Consejo 
Técnico de la Investigación Científica., contará con una importante fuente de 
información indicadora de la eficiencia lograda en el desempeno de sus 
actividades,. contribuyendo a mejorar el control." 

Vat-iable lnde¡:>endiente 

Aplicación de la auditoria a.dministrntiva 

Variable Dependiente 

Obtención de una fuente de información indicadora de la eficiencia 
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s. T Dl:.T/NICION Vt.Z ARJ'./I A INVJ':snGAR 

Secretaría Técnica del Consejo TCcnico de Ja lnvcsti.~ación Científica 

El át"e.a a investi~ar es la Secretarüt TCcnica del Consejo Técnico de la 
lnvesti~ción Científic;t que t."':-: eJ sistema administrativo ante el cual se 
tramitan todos los asuntos académico - adn11nistrativos del personal académico 
del subsistema de la investigación científica de Ja UNAl\11 7 mismos que son 
sometidos a decisión dd Consejo TCcnico. 

Su meta primo1·d1al es servir de sopo11~ técnico para ~efectuar la evaluación del 
desempeño académico, periódica y sistenuitica1ncntc; definir políticas y critet"ios 
de contratación y definitividad; así corno evaluar el funcionarniento de los JX'los 
de desarrollo científico de Ja UNAl\.1~ de las sedes forám.~ .. 'ls y en otras enhdades 
federativas~ vi~ilando el estricto curnplimicnto a la Ley Orsánica, Estatuto 
General y dcmá.s marcos resulatorio.s~·-

la. dinanüca de las operaciones de esta Secretaria sira en torno a la reali7..ación 
del acta, misma que se integra ¡::::>0r las solicitudes recibidas en un plazo de 
quince días hábiles, y para que ésta se lleve a caOO se debe cumplir con dos 
ciclos. El primero consiste en la reunión de la Comisión de Asuntos Académico
Admini.strativos. lo que irnplica la realización de la.s actividades relacionadas 
con la rt...'Cepción de los asuntos y Ja preparación de los mismos para que sean 
analizados por dicha Comisión y é.c;ta. emita una recomendación para cada caso. 

La Comisión de A.."iuntos Académico-Administrativos ""'es una comisión 
permanente parn atender todos los asuntos de esta índole que provienen del 
personal acadCrnico y que, en cumplimiento del Est.atuto del Personal 
Académico, son de la competencia del Consejo Técnico de la Investigación 
Científica. Esta comisión expresa sus recomendaciones al Pleno del Consejo 
Técnico de la Investigación Científica, quien torna la decisión sobre cada 
asunto." (Art. 24 RJCTIC) 
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Se integra por cit1co representantes, ya sean dii'CClores o consej<:ros de.~ las 
dependencias del subsistema y serán sustituidos en forma aJkrnad.-i, Ja duración 
de los integrantes en esta Comisión esta linlifada a cinco reuniones. 

El miembro que ocupa el car:_.;o de prcsidentt.• de Ja Conüsión sien1prc es el 
director de al.guna de Jas dependencias. Adernás de estos cinco miembros 
participa el Secretario Técnico de l:t Secretaría Técnica del Consejo Tecnico de 
la Investigación Científica~ quien fun~e como ase::;or en materia de requisitos, 
procedimientos, cte. que del:>en cubrir los asu11tos y proporciona la información 
que va a analizarse. 

1-'ls reunion{"'S de la Comisión de Asuntos Ac.adCmico-Adnlinistrativos se 
realizan los días lunes, postcriorc:<> a la sesión del Consejo Técnico~ a las diez de 
Ja mañana. 

t.:I segundo ciclo se iz1icia con la sesión del Consejo Técnico; en ella se discuten 
los casos y se someten n votación para crnitir ut1a decisión a cada uno de ellos. 

En esta segunda etapa S<:" rcaJizan la.."i actividades relacionad4"'i.s con los 
preparativos para la celebración de Ja sesión y Ja elaboración y envío de los 
documentos oficiales emitidos por el Consejo Técnico. 

El Consejo Técnico de In lnvesti$ación Cicntifica efectúa sesiones ordinarias y 
sesiones de carácter extraordinario? cu.ando se- considera conveniente. Ademas 
realiza. anualmente una Reunión Foránea en la que se analiza la evolución de 
las metas académicas del subsistema de investi.._~ación científica con el objeto de 
realizar una evaluación y planeación de las mismas. 

Las sesiones dd Consejo Tecnico se llevan n c..1:00 ca.da quince días~ Jos días 
jueves, a las diez de Ja mariana. 
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3.Z INVL:..,-17c;AC"fON PKEI.IMJNAK 

Aproximadamente se realizan veinte acta<; por af10, revisándose un promedio de 
3 200 asuntos anuales. La cantidad de asuntos a tramitar pot· acta es muy 
variable, observando.se un incremento en el número de asuntos cuando los 
periodos vacacionales se aproxirnan debido a que c.s la temporada en que existe 
un mayor movimiento del J:Jersonal académico del subsistema de investigación 
científica. Con10 consecuc:. .. ncia de lo anterior~ existe un!l disrninución en el 
número de a..<>untos en las actas posteriores a les periodos vacacionales. 

Considerando lo anteriormente citado, se dice que se tramitan .. er1 promedio~ 
cuarenta solicitudes correspondientes a los asuntos academico-administrativos 
sujetos a decisión del Consejo Técnico de la Investigación Científica; cien 
solicitudes de asuntos delc~~dos a los Consejos Internos y .sujeto..<> a decisión del 
Consejo Técnico de la Investi~ación Científica; veinte solicitudes que quedaron 
pendientes en actas anteriores~ ya sea por objeción o por ausencia del director· y 
secretado acadérnico en la. reunión del Consejo Tt!cnico de la Investigación 
Cientifica; dos solicitudes de diforición de pel'iod.o sabático y cinco solicitudes 
de con'"t"cción a oficio; surnando un total de cit..·nto sesenta y siete asuntos por 
acta .. recordando que..-- esté número es variable. 

Los asuntos que se trarnitan ante t-·sta Secretaría se a~rupnn de Ja siguiente 
manera: 

!. ASUNTOS ACADF-"'\ICO-AD.\.11NISTR.A,.T!VOS SUJETOS A D!:CISION DEI. ene 
- Cátedras? trabajos o a...c-.e..~t"ias. · 
- Comisión mayor o i.._~al a 22 dias. 
- Prórrogas de comisión. 
- Contrato por obra determinada. 
- Concurso de oposición cer:rndo para definitividad. 
- Concurso de OfX)Sición cerrado para promoción. 
- Concurso desierto. 
- Concurso de oposición abic11o para in~reso. 
- Contrato posdoctornl. 
- cambio de adscrip::ión (temporal o definitivo). 
- Cambio de ubicación. 
- Nuevodict.amen. 
- Cambio de turno. 
- Plaza desierta. 
- Nombramiento definitivo. 
- Licencia sin goce de sueldo. 
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11. ASUNTOS DELEGADOS A LOS CONSfJOS INTERNOS Y SUJETOS A 
DECISION DEL ene 

ll.1 LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO Y COMISIONES 
- Licencia con soce de sueldo. 
- Comisiones menores a 22 días. 

Il.Z OTROS ASUNTOS ACADENllCO-ADMINISTRATIVOS 

- Renovación de contrato (contrato bajo condiciones similares al anterior). 
- Personal académico visitante. 
- lnforrne de año sa.bi:í.tico. 
- Año sabático. 
- Semestre sabático. 

ll.3 PERIODOS SABATICOS CON BECA DE L">GAPA 

ll.4 RECONOCIMIENTO DE ANTIGÜEDAD 

111. PENDIENTES POR AUSENCIA DEL DIRECTOR Y DEL SECRETARJO 
ACADENllCO EN LA REUNION DEL CTIC 

lll.1 ASUl'o'TOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS SUJETOS A DECISION 
DELC"fIC 

llI.Z ASUNTOS DELEl.~DOS A LOS CONSEJOS INTERNOS Y SUJL"TOS A 
DECISION DEL ene 

111.Z.1 Licencias con zoce de sueldo y comisiones menare..,.. a 22 días 
111.2.Z Otros asuntos Acaden1ico-Administrativo.._oi;; 
lll.Z.3 Periodos Sabáticos con beca de DGAPA 
lll.Z.4 Reconocí miento de antigüedad 
111.Z.5 Difericiones de periodo sabático 
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IV. PENOIENTJ':S PORQUE FUERON OBJETADOS 

IV.! ASUNTOS ACADEMJCO AD·"11NISTRATIVOS SUJETOS A DECIS!ON 
DEL c-rrc 

IV.Z ASUNTOS D[LI:GADOS A LOS CONSI;¡OS INTEIU'IOS Y SUJETOS A 
DECIS!ON DEL CTIC 

JV.2.1 Licencias con gcx:c úe sut..•ldo y e.omisiones rnenon.~s a 22 días 
JV.2.2 Otros asuntos académico-administrativos 
!V.2.3 Pe1iodos Sabaticos con beca de DGAPA 
IV.2.4 Reconocimiento de antigüedad 
JV.2.5 Difericiones de ¡::ieriodo sabritico 

v. DlIT.RICIONES DE PERIODO SABATJCO SUJETAS A DECISJON Dt:L ene 

VI. SOLICJ7UDES DE CORRECCIONES A OFICIOS 

3.2.1 Organización Interna 

La orsanización interna de la Secretada Técnica se cara.•::teri7..a por ser 
centralizada7 teniendo a Ja cabeza aJ Secretario Técnico del cual dependen 
cuatro secciones, las cuales contribuyen al cumplimiento de las funciones 
asignadas a esta Secretaria; y un área de Apoyo al Secretario Técnico. 

A continuación se presentan las funciones que se desarrollan en cada una de las 
secciones de la Secretaría Técnica. 
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SJX.l?J.7'ARIO n:cNICO 

Descripción (.";.enérica de Funciones: 

Es la persona enca.1~'1 de COC'lrdinar las actividades ~loba.Je." de la Secretaría 
Técnica,, asin1isrno presta su apoyo al Consejo TCcnico de la Investigación Científica 
en cuanto u los trámites académico-administrativos del JX"I'SOmd ncademico del 
subsistema de la lnv~stigacion Científica de Ja UNA!vl.. 

Descri¡x::ión Específica de funciones: 

1. Fungir como Secretario en las sesiones del Consejo Técnico de la 
Investigación Científica. 

a) Elaborar y proponer el c.alenda1;0 de sc..o;ione.s del C."TIC. 

b) Elabot"ar el orden día y las acta.o; con-espcindicntes a cada sesión del 
CTIC 

e) Supervisa la con'e'Cta elaboración de Ja infornmción que se distribuye a 
los consejeros pam e.a.da sesión del e-ne. 

d) Supervis..'1 que los comunicados oficiales del CTIC que firma el 
Coordinador de la Jnvesti~ción Cientifica están con'CCtamcntc 
elaborados. 

e) Colaborar en Ja calendariz.ación y preparación de la.,.<;. reuniones 
extraordinarias y foráneas del <...llC. 

2. Fungir como Secretario en las Sesiones de la Comisión de Asunto.."IO 
Académico-Administrativos. 

a) Revisa,. junto con sus colal:.x>radorcs~ que las solicitudes de tramites 
académico-administrativos presentadas al ene sean pn:x:edente.s y 
esten acompañadas por la documentación corresp.:>ndiente de ncuerdo a 
In norrn.atividad establecida. 
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b) Supervisa que la documentación b.ri.sic . .a (listados) que será utili:;r...ada por 
los miembt·o .. c; de la CAAA este elaboraciit con't.---ctamcnte y sea 
pn:w:eden te. 

e) Supervisa que los anexos probz.ltorios pa.r-..J. cada Cll$0 que se analiza 
estén disponibles en la Sala de Comisiones: para su eventual revisión. 

d) ""1n.nticne disponible la información relacionada c.~on el CTIC que se 
requien.• en ca.da sesión, v. gr. Legislación Universitaria, Acuerdos del 

ene, Convoc.a.torias y documentos emanados del propio C:Onsejo. 

e) Elabora junto con la secret..1.ria c·I honu;o de las cita .. -; a lo.-; <-.-Ortsejeros 
que objetaron aJ,guna l't.'COmcrlCiación en los casos vi!">tos en la anter;or 
sesión del LJIC. 

O Torna nota de his t"t."C'omendaciones que la CAAA hace para c...1.cfa e.aso 
pat1icular. 

g) Transmite a sus cola.boradon~s las t'e'Cornendacioncs a los c.a..._..:;.os 
revisados en la CAAA p..'l.r:t que se elabon.~ la documentación que se 
enviará a los <..Onsejcros para Ja si.c;;:;uiente sesión del CfJC_ 

3. Fun.gir como Secretario de diversas Comisiones Especiales. 

,1.) Estar en contacto con los Pt<>esidcntcs de diversas comisiones del L7TJC~ 
con el objeto de 1-ealizar las reuniones a que haya lugar para cada 
comisión. 

b) Solicitnr, recibir~ n."'visar y sorncte1· ~'l cada comisión la documentación 
COITeSpondiente, SL~n d :1sunto que s.t.~ analiza. 

e) Elaborar y mantener- JX"rmanentemcnte actualizada la información 
reJacionada con cada uno de Jos asunto...-; que estas comisiones c.s~iales 
del cric l"C'..ali7.an. 

d) Da1· ~imiento al tcirnite de las decisiones del <.....JJC crnana..d.a.."i de 
alguna de sus comisiones espt...'Ci.alcs, ante otras dependencias 
univcrsit..'lrias hast:J. su conSL"CUción final. 
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4. 1·ung.ir como Responsable de la Oficina de la Secretaria Técnica del t...-nc. 

a) Coordinar las actividades de las difet~ntes sc.x_·cioncs que integran la 
Sect'etaria Técnic..'l.. 

b) Atender las consultas sobre el trámite de a..oc:;untos académico 
administrativos re.ali7...ada..oc:; por las diferentes dependencia... .... 

e) Realizar análisis de casos par1iculares sobre su procedencia de acuerdo 
a la norrnativid..ad vigente. 

d) Atender cualquier cvcntualida.d que obstaculice el correcto trámite de 
los asuntos presentados al C'TlC. 

e) Estar en contacto con las autoridades de las dependencias para resolver 
cualquier duda sobre los casos que se someten al c.-nc. 

5. Elaborar la "Forma - Men1oria" de Comentarios en Actas 

Elabora c.!>1.a fonn.a cada vez que se aprueba un caso bajo condición de cumplir o 
cubrir un requisito y la entre$.a a sus colaOOrruiorcs para incor¡:x:>rarlas al 
cxped.iente correspondiente. 
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SECCION Vh" COMPUTO 

Descripción Genérica de Funcion<.~s: 

Sus funciones fundamentales son las de a....-.esot'at· y apoyar la tota.lidad de las 
actividades que se realizan en la Secretaría TCcniC'.a del Consejo TC'.cnico de In 
Investigación Científica en los aSJ:Jl.~Ctos que conciernen al Are.a de Cómputo. 

Descripción E.c:pecífica de l'uncione.s: 

1.- En cuanto al equipo de cómputo 

1. Su~rvisa. el correcto funcionamiento dt:I equipo de: cómputo con que 
cucnt.'l la Secret..'1.ría Técnica> indicando n la.<> usuarios la mejor fonna de 
utilizarlo. 

2. Mantiene In inte-gridad del equipo de córr1puto bajo su cuidado~ 
cstn.blecicndo la piolítica scncral del uso del misn10, e implantando los 
mecanismos de 5e$Uridad net..'t.'-SariOS parn tnl efecto. 

3. ¿\r\antiene penn.'.1.nentemcnte ac....""tualizado el inventario del equipo de 
cómputo con que cuenta la Secretaria Técnica y sugiet'e' la mejor 
distribución del nlisrno de acuerdo <t las actividades y necesidades 
específicas de cada usua1;0. 

11.- En cuanto a la capacitación del personal de la STcnC 

1. capacita al pe1-sonal de la Sec1-et.a.ría Técnica deJ Consejo Técnico de la 
Investigación Científica. en el uso bd.sico de paquetería de uso frecuente, 
en sus versiones más actuales. 

z. Cona:e, opera y capacita al personal de In Secretaria Técnica del Consejo 
Técnico de la lnvest~ión Científica para el uso eficiente de las 
instalacione...-. de la Red Unive1-sitaria de Cómputo. 
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111.- En cuanto a paquetería, progruniación y mantenimiento de sistemJL.o; de 
información 

l. AJX)ya a las ohn..~ secciones de la Secretaria Técnica del Consejo Tecnic...--o de 
la Investigación Cientifica er1 el desanullo de p~arnas y u~ de 
paqueteria para el buen de.scmpeiio de la.~ funciones espt.._"'Cíficas que 
tienen ,"tsi..<..;nad'ls. 

Analiza, evaIU.a y su~cr~ el tipo de software rna"' conveniente parn el 
eficiente desarrolJo de las actividades que se re.aJiz..."ln en la Secret..'lda 
T6cnic.a del Consejo Tt.."cnico de la Investi;v¡ción Científica., con el 
propósito de c..ont..."lr pcrn1.anentt~mente con material ach.1,"ll izado en este 
rubro. 

IV.- Otra.o; actividades 

1. ActuaJi7.a y brinda n1''lntenimiento a Jos Sistemas de Información de Ja 
Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Ja Investigación Científic-a.., 
asegurando su adecuado funcionam.iento en apoyo a las actividades de In 
Sección de Trán1ite de Asuntos Ac:.u:iémico~Adrninist1ntivos. 

2. Define conjuntarnentc con cJ Secretario Técnico las solicitudes anuales de 
cqui¡:::>o de cómputo requerido p:>r la Secretaría Técnica del Consejo 
Técnico de la Investigación Cientifica de acuerdo al plan de desanullo de 
la misrn....'!. 

3. Solicita, cuando con-e.SJX>nda, ante eJ Dep:u1.amcnto de lnfornuítica de la 
Coordinación de fa Investi.._~ción Científica., la revisión y., en su en.so, la 
reparación del e.quipo de cómputo de Ja Secretaría Técnica del Consejo 
Técnico de la Investj,gación Científica que se encuentre averiado dando eJ 
seguimiento necesario a las acciones tenia.das hasta Ja reintegración de 
dicho equipo a las instalaciones de la Secretaria Técnica. 

4. Elabor-.:1 las solicitudes de accesorios e insumos necesarios que se requieran 
del área de Almacén y Suministros, quf!' permitan qu~ el equipo de 
cómputo se encuentn" siempre en óptimas condiciont.•s para su uso. 
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5. Particip.a. activamente en las acciones tendientes a la ere.ación de un nuevo 
sistema integral de cómputo para el L"".onsejo Técnico de la Jnve.._tj"i~ción 
Cicntific.a~ que incluirá un sistema par3 el manejo de la información del 
trántite de los asuntos académico-administrativos y? pü"r otra parte? el 
manejo del Archivo de la Secreta.ría Técnica del Consejo Tknico de la 
Investigación Científica mediante el procesarniento digita.l de las 
irná.._~enes y sus bases de datos asocia.das. 

G. Se enc.a!Wl de crear los respaldos n«'CSanas de la información contenida 
en el disco duro de e.ad.a e-quipo de cómputo~ n..c;i corno de la infonnación 
contenida. en lcrs diskettes que las dependencias envían en Jos casos de 
licencias y comisiones. 

7. Se encarga de gene1-ar Jos listados de n.-c:ornend.aciones y decisiones 
ademá..c; de elaborar los oficios para el sistema SlCrIC. 
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SECCfON TKAMf7z· VE ASUNTOS 

Descripción Genérica de Funciones: 

Esta SC<...'Ción es la t.•ncarx,ada de recibir e inicialiZ.'ff d trámite de Jos asuntos 
acactemico-adrninistrativos y elaborar ptuductos de irlforrnación que sern 
requcrid.'l para las reuniont.\s del Consejo Técnic...'O de la Investigación Científica. 

De..~ripción Específica de Funciones: 

l.- Recepción de documentación 

J. Verifica que los asuntos a tramitar conten.gan la docurnentación requerida 
para que prcx:~cda su tr-jmite. 

2. Informa a la Sc."'Cr't.~tnti11 Académica de Jas dcr:xndcncias del subisterna de 
investigación científica, las <-."OO'lXX"':'iones que se i~uiet'elt, en caso de qut.~ 
existan enurcs en Jos a.~unt~ a tramitar, o en su defc..'Cto sobre los 
requerimientos falt.antes. 

U.- Reunión de la Comisión de Asuntos Académico-Administrativos 

1. Elabora y reproduce el listado correspondiente para uso de..~ la Comisión de 
Asuntos Académico-Adn1inistrativos. 

2. Prepara la sala para Ja reunión de Ja L-Omisión de A._q.intos Academic:-0-
Adrnini,trativos. 

3. Oigan iza los: documentos or(~inalcs de los asuntos pat-a ser annliz.ado.:: p:>r 
la Comisión de Asuntos Ac.aden1ic.o-Administmtivos\O así como Jos 
documentos probatorios J:Jara su eventual consulta. 

4. f'"'ropon:::ionn al Secretario TCcnico Ja documentación COl"l'e."if.>e:mdiente a Jos 
asuntos pendientes. 

5. Elabora el listado de recomendaciones. 
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111.- Envío de información a las dependencias 

l. Elabora 1os paqudcs de información para su distribución a las 
dependencias del subsistema de investi~ción científica. 

Z. Vet;ficn los listados del acta . 

IV.- Sesión del Consejo Ti-cnico 

L Prepara la sala de sc....;;.iones. 

2. Pro¡x>rciona al St."'Cretario Tecnic.o el material necesario y lleva los 
documentos originales a la sala de sc..c;;ión. 

:~. 

4. 

Elabora los comunicados oficiales del Consejo Técnico de la lnvesti._v,a.ción 
Científica~ para que el Secretario Técnico los revise y ante firme; 
posterionnente se entn;gan al Coordinador para que los firme. 

Envía los con1unicudos oficiales a las dependencias del subsistema de 
investigación científica. 
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SECCJON Vio AKC..7-1/VO 

Descri¡xión Genérica de Funciones: 

f..5ta sección es la encargada de conservar y propc>rcionar los expedientes del 
personal ¡::::iertcncciente al subsisten1a de invcstig..'lción científica, a..<>i como de 
inc.."Orpcu-dr los comunicado._<; oficiales al expediente del intere.sado. 

Descripción Especifica de Funciones: 

1.- Procedinlicnto general de an..;ohivo 

1. Recibe la doc=urnent.."tción a incorporar a los exp:dientcs. clasificándola y 
asignando su corresp:mdiente núm~ro de folio. 

2. lncof"JX)t'U los dcx:urnento.<: al cx¡::,.edicntc para archivado en 5'u Ju~r 
corresfX)nientc. 

JI.- Expedientes de nuevo Ífl$I'CS(1 

1. Elabora los expedientes de nuevo insreso así c..""Omo los L"Ontrules 
complementarios para la locali7..ación de los mismos. 

2. Solicit.a a la Dirección General de Personal la asignación del numero de 
registro para ocuparlo posteriormente como identificador del expediente. 

111.- Movimiento de expedientes 

l. Proporciona los expedientes al personal autori:zado utilizando los formatos 
de registro de préstamo para tenc.~r control sobre los expedientes que se 
encuentran fuera de la sección 

2. Atiende y supervisa las consultas sobre expedientes dd Consejo Técnico. 
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IV.- Actividades adicionales 

1. Restaura los exp!dientes y documentos deteriorado...<;. 

2. Ordena y archiva las .actas del Consejo Técnico. 

3. Reubica los expedientes en orden cronol~ico cuando la C:."lpa.cidad de- los 
existentes es insuficiente. 

4. Archiva dccumt.~ntos diversos de utilidad para su consulta. 

5. Archiva dc:cumentos del personal visitante,plazas desiertas y creaciones de 
institutos y cenlt'OS. 

6. Archiva los expedientes del personal a.cadCmico que causan baja en los 
centros e institutos. 
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SL"CC'/ON ANÁLISIS AC..'AVHMICO-AVMINIS"I"KA TIVO 

Descripción General de Funciones: 

Es la St:..'CCión ene.ar~ de la validación de los casos que int~ran el acta y que 
serán analiz.ados JX>r la Comisión de Asuntos Ac.ademico-Administrativo:s en su 
reunión, a trnve..~ del análisis académico que proceda. para caso. 

Descripción Específica de Funciones: 

l.- Realiza la validación de cada uno de los asuntos que integran el acta de 
acuerdo al marco nonnativo, sometiendo los expedientes a una revisión 
completa y minuciosa para los casos de periodo sabático y diferición de 
período sabático. 

11.- Atiende las L""Onsultas para t.:a..">OS especiales~ colaborando en la búsqueda 
de alternativas para su solución. 

JII.- Verifica ~uusamcntc el acta para su validación. 

IV.- Colabora en la elal:x:Jración del informe anual e informes especiales. 
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APOYO AL Sh'L7l&TAKIO Ti'."C-'lVfCO 

Descripción C-..enérica de Funcione.. ... : 

Brinda apoyo en las sesiones de la Comisión de Asuntos Académico Administrativo.-. 
Y del Consejo Técnico de la Jnve...<>ti~"lCión Científica; adem..is de servil" de enlace con 
el exterio1·. La importancia de sus funciones recae en que rcpresent.a la proyección 
de Ja ima..~en de la Secretatia TOCnic..'1~ hacia el exterior. 

Descripción Especifica de funciones: 

1. E..<r> responsable del ar"Chivo interno de la Secl'eta1;a Técr1ica, conservando 
u na copia de J:1s actas. 

2. Elabora semestralmente el c..'llendario de las se.sienes del Conse·jo Técnico de 
la Investi~ción Cier1tífica. 

3. Envia Ja documentación pet1inente.,depe-ndicndo del c.a..">O, a los distinto.s 
destinatarios. 

4. Ejerce el control sobr'e la papelcria e insumos necesarios para consumo 
interno de la Secretaría Técnica.,. elaborando las requisiciones al almacén 
a..o;:í como Ja requisici6n de la bota.na parn la..'> sesiones de la Comisión de." 
Asuntos Académico Administrativos y del C..."onsejo Técnico de Ja 
lnvesti,gación Cientific.a. 

S. Res¡::sons.abJe del directorio interno de Jos Consejeros dcJ Consejo Técnico de 
la Investigación Científica por dependencia, así como el directorio 
particular de los mismos. 

6. Elabc>ra la dcxumentadón de diven..."l naturale7.a p.:'1.rn su uso en Ja reunión 
de la Comisión de Asuntos Ac.ademico Admini!>"trativos y sesión del 
Consejo Técnico. 

7. ElaOOra el orden del día para la sesión del Consejo Técnico de la 
Jnvest(~ión Científica y realiza las .~rnbacione_.. de las sesiones del 
Consejo Técnico. 
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8. Colabora en la elaboración de una parte del w..~ta. 

9. Recibe las propuestas y documentación de los candidatos propuestos para 
premios especiales o para ser nombrados invc.. .. tizadon.~s en1éritos, 
candidatos a jefe de Departa.mento, jefe de Unidad, Jefe de Estación y Jefe 
de Laboratorio. 

10. Supervisa el vencimiento de los ~stímulos especiales . 

11 . Realiza el préstamo de las Salas a otras áre.as de la Co::>rdinación de la 
Investigación Científica o de_pendencias. 
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3.2.2 Características del Personal de la Secretaría Técnica del Consejo 
Técnico De Ja Investigación Científica 

La Secretaría Técnica del Consejo Técnico de Ja Investigación Científica cuenta 
con un personal integrado por dcx::"e miembros,. de los cuales la mitad son 
mujeres y la otra P~1:rh_ .. son hombres; el ran_s.o de sus edades está. comprendido 
entre los veinticuatro y cincuenta arlos. El tipo de contratación de este personal 
recae en las modalidades de personal de confianza .. persona.J sindicalizado,. 
personal contratado por honorarios y becarios. 

sección de Anób:ws Acadérnic..--o-AdrniniStrativ-o: En esta sección únic..'l.mente 
laOOra una persona con estudios de Maestria y amplios concx.·imientos del 
marco juridico establecido por las autoridades del trabajo a nivel nacional y por 
las propias leyes y estatutos universitarios, asi como de lo..~ procedimientos 
administrativos y les:aJcs para el trrimite de Jos asuntos académico
administrativos del personal perteneciente al subsistema de invcsti:;;;ación 
cientifica . 

.. <;ccción de Archivo: En esta sección laboran dos personas, siendo Ja única 
sección que cuenta con un inicmbro pei1eneciente al sindicato de trabajadores 
de Ja UNAN1. (STUNAM). quien cuent."1 con c."'tudios sccretarialcs; In otra 
persona es e~rcsada de la licenciatura en Biolcigía; y ambos cuentan con 
conocimientos en computa.ción. 

Sección de Cómputo: La sección de cón1puto esta integrada por dos personas 
con estudios universitarios en ln~enic-ría en Sistemas C.omputacionales. 

Sección 'Trámite de Asuntos·. Esta sección cuentn cott cinco personas cuya 
escolaridad mínima es de licenciatura, entre las cuales se encuentran Actuaría, 
Administración, Biología y Ciencias de Ja Comunicación. Tambien cuentan con 
conocimientos en computación que les son útiles para el desernpei'to de sus. 
funciones. 

Como un mecanismo de superación del propio persona) se han or;ganizado 
diversos cursos de cornputación con el fin de brindarle mayores herramientas 
que les permitan realizar de manera nuis eficiente sus actividades y automatizar 
diversas actividades I'Cpresentando un zran ahorro de tiempo. 
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4. I INTRODUCCION 

El cuarto capítulo muestra la etapa en qut."" se diseñó el instrumento por medio 
del cual se realizará la recopilación de la información. 

4.Z INSTKUMHNTOS PAKA LA KJ::COPil.AC.'ION L>l.' LA INFVKMAC.'ION 

Para la t-caliz.ación de este trabajo de auditoria administrativa se diseño un 
cuestionario~ como n1cdio para la obtención de la información., mismo que 
incluyó doscientas un preguntas. 

Estas preguntas abarcan a las t.:uatro .secciones de la Secretaría Técnica así corno 
las labores de apoyo al Secretario Tecnico; en ellas se han contemplado aquellos 
aspectos que permiten identificar la eficiencia con que st.~. desempeftan las 
funciones. 

En cada pregunta se establecieron seis niveles de apreciación, que corresponden 
a un determinado porcentaje de eficiencia logrado en cada una de las 
actividades., así tenemos que estos grados de eficiencia son: 

GRALJCJ LJJ,º EF7CIENCIA NIVEL o¿· AJ'KLºL.~l..-'"/ON 
O al l~'t<X. Muv l\/bl 

2096 al ~i9 % Mal 
40%al 5tl% 
60% al 79'-)6 Ricn 

Mt.avllicn 
Excelente" 

Además de la aplicación del cuestionario, se re.."tli7...arán la.e; entrevistas necesarias 
con el personal de cada una de las secciones para obtener una mayor 
información sobre los aspectos contemplados en el cucshonario. 
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4.3 <-UestionanO a Apficar 

SECRETAR.IA TECN.ICA OEL CTIC 

AREA: TRAH.ITES 
SUBFUNCION: ASPECTOS CEHERALES 

PREGUNTA! 1 
.t. EL CONOCIHJ:ENTO OE 1..0S OBJET.IVOS 

Ht:D'IBROS PE ESTA SECC.ION ES? 

PREGUNTA: 2 
¿ EL Cl.JMPLIH.tENTó OE LOS OllJET.IVOS ES ? 

PREGUNTA: 3 

CAOA UNO DE LOS 

CAL..IP.ICAC.ION: 

¿ EL ESTABLEC.IH!EKTO DE 1.J.S POLZTICAS PARA ORIENTAR EL 
DESEHPE.RO DE LAS PUNCJ:ONCS ES ? 

PREGUNTA: 4 
¿ EL CUMPL.IK!El'fTO DE I.J.S POL.ITICAS ES "? 

PREGUNTA: 5 
i.. LA 0.IF'US.ION OC l.J.S POL.IT.ICAS ES? 

PRECUHTA: 6 
¿ LA FLf:X.IB.IL.IOAD DE LAS POLITICAS es? 

PR.t:CUNTA: 7 
¿ LA AHPL.ITUO Y CLAH:IPAU DI: !..US J>ROCED.IH.IOlTOS ES ? 

CAl...IF.ICAC.ION: 

PR1:.GUHTA: e 
¿ LA. ACTUAL.IZAC.ION DE LOS PROCEO.I/'t.I~S ES ? 

CAL.IF'.ICAC.ION: 

PREGUNTA: 9 
¿ EL CUMPL.IH.IEHTO DE LOS ODJE'T.[VOS DE LOS PROCED.IHI.EN'TOS ES? 

PRECUHTA: 10 
¿ LA ASISTENCIA DEL PERSOtfA.L PARA CUMPLIR 

TUNCJ:ONES ES? 

CALIF.ICAC.ION: >tH 

CU&STIONA.R.IO 

CAL.IF.ICAC.ION: KM H R B HD E 

PRECUNTA: J.l 
¿ EL CUl1PL.IHJ:CNTO OC LAS ACTIVIDA.Dl':S Re.AL.IZADAS POF< CA.DA 

t.THO DE LOS H.IEKBROS DE:L PERSONAL ES? 
CAL.J:F.ICAC.ION: KM H R e Ha e 

PREGUNTA: 12 
¿ L.A.S RELACIONF:S .IHTeJtP'&RSONALES HAN FAVORECIDO AL 

BUEN OE'SEHP&RO DE SUS FUNCIONES? 
CALIF"l:CAC.ION~ 

PR!!:CUNTA: 13 
¿ LA COLADORACZON E'.NTR.E EL PERSONAL Z:S? 
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SECRETARIA TECHICA DEL CTJ:C 

ARE.A: TRAHJ:TES CUESTIONARIO 
SUBFUHCl:ON: RECEP<:ION 

PREGUNTA: 14 
¿ LA D:I:FUSJ:Otf DE LAS FECHAS LIMITE DE RECEPCIOH DE 

DOCUMENTOS ES? 
CAL:IFICACION: 

PREGUNTA: 15 
¿ EL CUMPLIMIENTO DE LOS PERIODOS DE RECEPCION DE 

DOCUMENTOS ES? 
CAL.IF'.ICACIOH: 

PREGUNTA: 16 
¿ LA OIFUSION DE LOS REQUISITOS A LAS DEPENDENCIAS PARA 

TRAMXTAR LOS ASUNTOS ACADEHICO-AOKIHISTRATIVOs es ? 
CALIFICACIOH: MM H R B HB 

PREGUNTA.: 1 7 
¿St: PROPORC10NA A LAS OEPENOENCI.AS LOS FORMATOS 

CORRESPONDIENTES PARA REALIZAR CADA TRAMITE? 
CALIF1c;.,c10H: 

PREGUNTA: 18 
LA VERXF1CACION Y CONSERVACION DE LOS ACUSES DE RECIBO ES: 

CALIF1CACION: 

PREGUNTA: 19 
¿ LA COHUN.ICACION CON LAS DEPENOEUClAS CUA.NDO EXISTEN 

CORRECCIONES POR REALIZAR? 
CALIFICACION: 

PREGUNTA: 20 
¿ LA REVIS:ION DE LOS OOCU>'IENTOS ASUNTOS A TRAMITAR ES? 

R B 

R B 

CALIFXCACXOH: HM H R B 

PREGUNTA: 21 
¿ EL CONTROL SOBRE EL NUMERO DE ERROP..ES EN LOS ASUNTOS A 

TRAH:I:TAR QUE HA PROPORC:IONADO LA CARPETA DE REQUERIH.IENTOS 
A LAS OEPENOENCXAS ES? 

CALIFICACIOH: MM H R 

PREGUNTA: 22 
¿ LA SEPA.R>.C:XOH DEL HUMERO CE DOCUMENTOS ES 

CAL:tF1CAC.IOH: R B 

PREGUNTA: 2 3 
;_ T.A OF::VOt.UCION OE LAS COPIAS DE SELLO ES ? 

E 

CALIFICAC:IOH: H R B HB e 
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PREGUNTA: 24 
¿ EL ORDEN EH QUE SE CONSERVAN LOS JUEGOS DE COPIAS ES? 

CALIPICACION: HH H R B KB E 

PREGUNTA: 25 
¿ EL ALHACENA.MIENTO DE LOS DISKETTES 

L.ICENCIAS Y COMISIONES ES? 

PREGUNTA: 26 

EL 'TRAMITE DE 

CA.Ll:FICACION: 

¿ LA VERIFICACION DE LOS ACUSES DE RECIBO DE DISKETTES ES? 

PREGUNTA: 2 7 
¿ LA VERIFICACION DEL CONTENIDO DE 

REI-'Cl:ON DE ENVIO ES? 

CALIFtCACION: 

DISKE'T"T'ES CON SU 

H R B HB E 

H R B HB 

CALIFICACION: KM H R D HB 

PREGUNTA: 28 
¿ LA OPORTUNIDAD CON QlfE SE ENTREGAN LOS D.ISKE"'I'TES A l.A 

SECCION DE COMPUTO PARA SU REV:ISION ES? 
CA.LIFICACl:ON: 

PREGUNTA: 29 
¿ LA DEVOLUCION DE LOS Ol:SKETTES A LAS DEPENDENCIAS ES ? 

CALl: FICACION: 

PREGUNTA: 30 
¿ EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA SOLIC.ITUD DE PRESTAHO 

DE EXPEDIENTES ES? 
CALIFICACION: 

PREGUNTA! :Jl. 
¿EL CONTENIDO DEL LISTADO DE LOS ASUNTOS A REVISAR EN 

EL ACTA ES? 
CALIFJ:CAC.ION: 

PREOUHTA; 3 2 
¿ LA PRONTITUD CON QUE SE REA.Ll: ZAN LAS CORRECCION&s AL 

Ll:STAOO ES? 
CALl:FICACl:ON: MH 

PREGUNTA: 33 
¿ LA l:NCORPORACION DE LOS ASUNTOS A CADA EXPEDIENTE E.S? 

CALIF.ZCACION: 
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PREGUNTA: 34 

¿ L\. COLOCACION DE LOS ASUNTOS PARA SU REVISION ES ? 
CALIFI:CA.CION: MM H R B HB E: 

PREGUNTA.: :J5 
¿ LA PREPA.RACION DE LOS PAQUETES 

A LAS DEPENOENCrA.s ES? 

PREGUNTA.: :J6 

INFORKA.CI:ON PARA ENVIO 

CAt.IFICACION: MM 

¿ LOS PAQUETES CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS PARA SU ENVIO? 
CALIFICACIONt H R B HB 

PREGUNTA.: ::J 7 
¿ EL ORDENAHIE.NTO LAS PUBLICACIONES ES? 

CALIFICACION: 

PREGUNTA.: ::J 8 
¿ LA CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES ES? 

PREGUNTA: :J 9 
¿_ LA IOENTIFICACION DE LA~ PUBLICACIONES ES? 

PREGUNTA: 4 o 
¿ SE cut.DA LA INTEGRIDAD f'"ISICA DE LAS PUBLICACIONES? 

CALIFICACION: 

PREGUNTA: 4 J. 
¿ LAS CORRECCIONES A Of'"l.CIO QUE SE REALIZAN SON DEBIDAS A 

CAUSAS IMPUTABLES A ESTA Sl:CCION? 
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SECRETA.RIA TECNICA DEL CTI:C 

ARE.A: TRA.MITES CUESTI:ONAR I:O 
SUBFUNCION: REUNION CA.A.A 

PREGUNTJ\,: 4 ~ 
¿ LA SALA DE REUNION DE LA COH1SI:ON DE ASUNTOS 

ACADEMICO - AOHINJ:STRATIVOS SE ENCUENTRA PREPARADA A 
TXEHPO? 

CA.L:IYICAC10U: KM 

PREGUNTA: 43 
¿ LA COLOCACION DE LOS DOCUHEN'l'OS EH LA SALA DE REUNlON ES? 

CALit·.:cAc:ION: E 

PREGUNTA: 44 
¿ LA ELABOR.ACIOrt DL: LOS PAQUETES DE CASOS PARA uso DE LOS 

HIEHRROS DE LA COH'iSION DE ASUNTOS ACAOEH:ICO
AOM:INISTR.ATIVOS Y DEL Sl:CRETA.RtO TECNICO ES? 

CA.LIYICACION: H R 

PREGUNTA: 45 
¿ LA DISTR:IBUCION DE LAS CA.Fff'f:TAS DE lNFORMACION A C ... DA 

UNO DE LOS M:IEKBROS DE: t.Jt. COHI.5ION DI: ... SUNTOS 
... CAOEHICO - ADH:IN:ISTRATIV0$ E!::.? 

PREGUNTA: 46 
¿ LA RECUPER.ACION DE :..OS DOCL:HEN'l"OS 

FINALIZAR LA. RECtUON ES ? 

PREGUNTA: 47 

CALIYICACION: H R 

PUOL::rCACIONES AL 

c.a..LIFICACION: 

¿ LA GENERACION DEL LISTADO RF.COKENOACIONES ES ? 
CALl.FICACION: H R B MD 

PREGUNTA: 48 
¿ LOS RECUPSOS CON QUE SE CUENTAN PERMITE QUE LJr. GEl'IERACION 

DEL LISTADO SE.A. DE HA.N'E'.R.A RAPIDA, SIN ERRORES Y EF"l:CI:ENTE? 
CALlFlCACION: MH 

PREGUNTA.: 49 
¿ SE INCORPORAN TCOOS LOS ASUNTOS DE DI:FERICION DE PERI:ODO 

SABA.TICO. CORRECC10NES A OFICIO 'i LOS PE:HOlE.NTES (>OR 
AUSENCIA? 

CALl.Fl.CAClOH: KM H R 

PREGUNTA: 50 
¿ ~ ENTREGA DEL LI:STAOO DE RECOMENDACIONES AL SECRETAR¡:o 

TECtHCO ES? 

KB E 

CALIFICACION: KM H R 3 HB 
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PREGUNTA: 51. 
¿ EL CONTROL DE LOS ASUNTOS PEND:IENTE'.S PARA CONSE.RVA.R SU 

E:XPED:IENTE Y FACI:LrTA.R LOCAL:IZAC:ION. PARA SU USO CON 
POSTERl:OR:IDAD? 

CALIF:ICAC:ION: MH H R B MB E: 

PREGUNTA: 52 
¿ SE RECABAN LOS EN EL LISTADO DE PUBLICACIONES. DEL 

PERSONAL AUTOR:IZA.00, AL ENTREGAR LAS PUBL:ICA.ClONES? 

PREGUNTA: 53 
¿ LA CONSERVACION DE LAS PUBLlCAC:IONES 

PEND:I ENTES ES ? 

PRE:GUNTA: 54 
¿ LA DEVOLUCION DE: LOS EXPEDIENTES 

PREGUNTA : 5 5 
¿ LA CONSERVACION DE LAS COPIAS DE 

PRESTAHO DE EXPEDIENTES ES? 

CALIFICACION: 

LOS ASUNTOS 

CA.LIFICACION: 

ARCHIVO ES? 
CAL:I F'ICACION: 

SOLICITUDES OE 

CAL! rICAClON: 
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SECRETAR:IA TECN:ICA DEL CT:IC 

AREA: TRAMITES 
SUBYUNCI:ON; SESI:OH CT:IC 

PREGUNTA: 56 
¿ LA VERIFICAC:ION DE LA. DOCUM&MTACION Y MATERIAL A UTILIZAR 

EN LA SESlON DEL CONSEJO TECNICO ES? 

CUESTIONAR.X< 

CALIF:ICAC:ION: B HB 

PREGUNTA: 5 7 
¿ LA SALA DE SESJ:ON OEL CTlC SE ENCUENTRA PREPARADA A TIEMPO? 

CAL:IF:ICAC:tON: KM H R B 

PREGUNTA: 58 
C: EL CUJ:DADO QUE SE Tl::ENE AL RECOGER LA OOCUMENTACION AL 

FINALIZAR LA SESION ES? 
CAL.tFICACl:ON: 

PREGUNTA: 5'1 
¿ LA ELADORAC:ION DEL LISTADO DE OECISI:ONES E:S ? 

H R B HB 

CALIFICACZON: MM M R B E 

PREGUNTA: 60 
¿ LOS RECURSOS PROP:IC:I.AN' LA EFI:CIENTE ELABOR.ACION DEL 

L:ISTADO DE DECIS:IONES? 
CAL.IF:ICACION: KM H R B MB 

PREGUNTA: 61 
¿ LA VE:R:IF:ICAC:ION DEL LISTADO DEC:ISI:ONES ES? 

CALIFICACl:ON: 

PREGUKT A : 6 2 
¿ SE ENTREGA A T:IEMPO EL LISTADO DE DECISl:ONES AL 

SECRETARl:O TECH:ICO PARA SU RJ::V:ISION? 

B HB 

CALIFI:CACION: MM H R B HB E 

PREGUNTA: 63 
¿ ES surICIENTE EL NUMERO DE COPI:AS QUE SE OBTIENE DE 

LA DOCUKENTAClON PARA SU EHVIO A LAS DISTlNTAS 
DEPENDENC:IAS? 

CAL:If":CCAClON: HH H R B MS 

PREGUNTA: 64 
¿ LA ELADORACI:ON DE LOS OFIClOS ES? 

CALIF:ICACI:ON: 

PREGUNTA: 65 
¿ EL TIEMPO EN &L QUE SE EHTREGAN LOS OFl.CIOS AL SECRETARIO 

TECNICO PARA SU REVISl.ON Y ANTE:-FIRKA, ES? 

CALIF'ICA.Cl.OH: 
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SECRf:TAR.tA TECNICA DEL CT.fC 

AR.E.A: TR.AIUTES 
SUBFUNCl:ON: CORRESPoNDENCIA 

PRECUHTA: 66 
¿ LA CORR.ESPONDENC:tA CONTJ:EHE: LA .fNf"OJ'UotAC.tON COMPLETA? 

CA.LJ:FICACJ:ON: 

PRE:CUHTA: 6? 
¿ LOS SOBRE:S CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS Df:L DESTINATARIO? 

CALIFICACJON: HH 

PREGUNTA: 68 
¿ LA VE:RIFICACION O.E: LA EXISTENCIA DE ETIQUETAS PARA EL 

ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA ES? 
CALIFICACION: 

PRECUNTA; 69 
¿ LA ACI'UALl:ZACION DEL Ol:REC"t"CRl:O ES? 

PREGUNTA: ?O 
¿ LA CORRESPONDENCIA SE PREPARA CH EL NUH.ERO ADI:CUAOO? 

CUEST.fOHAR.tO 

B MB E 

CALIFICACION: KH M 

PREGVNTA: ?1 
¿ E:L LLENADO DE LAS RELACIONES DE ENVIO DE CORR.E:SPONOENCIA 

ES7 

PREGUNTA: ?2 
¿ LOS NUMER05 OE OFICIO CONS.ERVA.N LA NUMERACl:ON PROGRESIVA ? 

CALIFICAC'ION: 

PREGUNTA: 73 
¿ LA VERIFICACION DE LA CAL.IOAD DEL FOTOCOP.lAOO DE 

LOS OF'.ICIOS ES? 

PRE:GUNTA: ?<4 
¿ ES OPORTUNA LA EH'I'REGA O.EL ACTA, COPIA DE LOS OFICIOS Y 

LOS OFICIOS ORIGINA.LES, EN CA.SO DE CAMBl:OS DE UBICAC'l:ON A.L 
JEFE DE:L DEPARTA.MENTO DE OESCDNCCHTR.ACION PE TRAMITES DEL 
PERSONAL ACAOEl"l'ICO? 

PREGUNTA: ?5 
¿ ~ ENTREGA DE LOS DOCUMl::NTOS ORIGl:NALES Y OFICIOS AL 

ARCH.tVO ES? 

H R B HB E 

CALif'ICACION: MM H R B MD E' 

PREGUNTA: ?6 
l. EL CUM.PLIH:tE:HTO OE: LAS FF.CHAS DE ENVIO DE ':'ORRESPONOFJ!CrA 

ES'? 

PREGUNTA: ?7 
¿ ~ ORCAHIZAC10H PE LOS ACUSES DE RECI:BO ES "? 

CAL:IFJCAC:XON; 

69 



SECRtrAR.IA TECHICA DEL CTZC 

>J'l!O:At >.RC'Hl:VO 
SUBFUHCiaH: ASPECTOS Cl:HE:R:A.LES 

PREOUHTA; 78 
l. LA DE'FZNZCION DJ!:' LOS OBJETIVOS DE ESTA S.E'CCJ:ON ES ? 

c:A.1.ZFl:CAC.tONt 

PREGUNTA: ?9 
¿ EL. CONOCIKZE:NTO DE' LOS OBJETIVOS POR PART.E:' DEI.. Pi:RSONAt. ES? 

CALIFJ:CACl:Off: MM H 

PREGUNTA: 80 
¿ EL ctJMPt.ZHIJ::'.NTO DE LOS OBJE:Trvos &S? 

PREGUHTA: 81 
l. .EL ESTABL!:C.:Z:HJ:f:.N'TO DE LAS POLIT.:Z:CAS ES? 

PR!:GUNTA r 8 2 
l. EL C'UHPL.IH.Ie.NTO DE LAS POL.IT.ICAS E'S ? 

PRE:CUNTA; 83 
¿ LA DJ:FUSlON O.E l.-"~ J>OLITlCAS AL PE:RSONA,1. ES? 

CALlFlCAClON: 

PREGUNTA: 94 
¿ r...A FLEXIB.IL.IDAD DE I...\.S POL.IT.ICAS ES ? 

PRECUMTA: 8~ 

¿ ~ E>cT&NS.ION Y Cl..A.RIOAO O!: LOS PROCEO.IHleNTOS ES? 
CAI.IFlCACl:ON: 

PRECONTA: 86 
¿ 1Jt AC'TUALIZACtON DE LOS PROCCOIH.IENTOS es? 

PREGUNTA: 8? 
¿ LOS PROC~.IHlENTOS CUBReN SUS OBJET:XVOS ? 

PRE'ClDfTA: 88 
¿ LA ASIST.!;:NC.IA DEL P!:RSONAL E.S ? 

PR.E'CU'HTA: 89 
¿ z:t. PERSONAL CUMPLE J':F.ICI&HTE>l.CHTE 

PR:&Cl!HTA: 90 
¿ LAS RELACIONES I»TERPER.SONALES SON ? 

PREGUNTA r 9.1 

CALIF.ICAC.:Z:ON: 

FtJNC:IONES? 
CA.Ll f"l:CACION: 

CALZP.ICACl:ON: 

¿ LA COLADORA.C.:Z:ON E:NT:RE LOS MrD'faROS o.et. Pl:RSONAI. DE 1J,.S 
O.:Z:FERVfTES SECC'J:ONES ES? 

c:Al-.IF:tCAC.J;ON: 
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SEC'RETARJ:A TECN:tCA DEL CTI:C 

AR.EA: ARCH.J:VO 
SUBFUNCION: PRESTAHO DE EXPEOI:EtlTES 

PREGUNTA: 9 2 
¿ LA BOSQOEDA DE LOS exPEO:rENT~S A TRAVES DE 1J\ CONSULTA 

DE FrCHAS &S? 

PREGUtlT A : 9 .J 
¿ EL WUMS"RO DE REGISTRO DEL (LOS} EXPEDIEHTE(S} SE 

REGJ"ST.RA(N) EN EL FORMATO DE Rl::QUISlCION? 

CUEST'IONARIO 

CAL:rPICACION: M.H H R B .ND 

PRE:CUNTA: 94 
¿ LA LOCALIZAClON DE: LOS EXPEDIENTES DE ACUERDO A SU 

Nl!l'CE::RO DE R&GISTRO ES? 
CALIF".lCACION: MM H 

PREGVNTA: 9~ 
¿ EL DRDENAHIENTO Y SE~AL....A.HIEN'f'O DE LO~ EXPED.IF..NT&S 

LOCAL.I Z:AOOS ES ? 
CAt..lF:lCACION: 

PREGUNTA: q6 
¿ LA PRONTITUD CON QUE St: E:NTREGAN LOS EXPt:D.I ENTES ES ? 

PREGUNTA: 97 
i... LA ORCA.NI ZAClON 

E:S? 

PREGUNTA: 90: 
¿ t:L PRESTAMO 

CALIPICACIO~: H.M H 

CARPRTA Of: PRESTAMO DE EX.PEO! E.tl'l't::S 

oe E:XPEOlENTES ES ? 

S MB 

"ª e 

8 HB E 

CA.1.lYICACION: HM H R D MB E 

PREGUNTA: 99 
¿ EL LLENADO DEL FORMATO D:E" PRESTA.HO .IHTE:RJIO .&S ? 

CALlf"ICACION: M R E 

PREGUNTA: .l 00 
C. LA AC'TUALIZ.ACION DE: LA CAR.PETA P& .PRESTAH'V INTF...RNO ES ? 

CA.Ll:Pl:CACION: KM M H B HB 

PREGUNTA; 1 O l 
¿ LA CONSXDER.ACION oe NUEVAS KEOIDAS PARA ACZLZZA.R LA 

BUSOUEOA VE 1.':XPE:DZ E:HTES ES ? 
C.ALIFICACION: 1-0f H 
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SECRETARIA TECNXCA DEL CTXC 

A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNCXON: XNCORPORACION DE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: 102 
¿ LA VERlf'XCACION OE LOS DOCUMENTOS QUE 

SU IHCORPORAC10H ES? 
RECXBEN PARA 

CUESTIONARIC 

CAL1FICAC10N: MM H R B HB 

PREGUNTA: 103 
C. LA EXISTENCXA DE REGISTROS SOBRE I.J. DOCUKENTACION 

FALTAHTE DE ENTREGA PARA SU INCORPORA.CION ES? 
" CA.LlFICAClON: 

PREGUNTA: 104 
¿ I.J. .tHCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS ES 

CALIFI:CACION: MM 

PREGUNTA: 10!> 
¿ LA FRECUENC1A CON QUE SE DUPL.lCAN LOS EXPEDIENTES ES ? 

CALIFICA.CI:ON: 

PREGUNTA: .106 
¿ LA FORMA EN QUE SE REALIZA I.J. FOLIACION ES ? 

PREGUNTA: 107 
¿ LA IHCORPORACION OEL NUMERO DE FOLIO A LA 

DE ARCHIVO ES? 

CALIFICACION: 

CALIFICACION: KM H R B HB 

PREGUNTA: 108 
¿ EL CONTENIDO DE EXPEDIENTES ES? 

CALIFlCACION: H R B HB 

PREGUNTA: 109 
¿ LA J:NCORPORACIOH DE DOCUMENTOS HOR:tZONTA.LES ES? 

CALI FICAC:ION: KM H R a HB 

PREGUNTA:l.10 
CUANDO EX::CSTEH KULTIPLES OFICIOS, ¿I.J. FOLIACION E 
INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS ES? 

CALIFICACION: KM K R B HB E 

PREGUNTA: ll.l 
¿ SE COSEN CORRECTAMENTE LOS EXPEDIENTES 7 

CALI F'ICACI.ON: H R B MB 

PREGUKTA: l.12 

¿ EL REGZSTRO DE LAS INCORPORACION'f:S A. LOS EXPEDIENTES ES? 
CALlFICAClOH: M R B HB 

PREGUNTA.: .l.13 
¿ ~~Ag~H DEL ORDEN TEMPORAL AL INCORPORAR LOS, 

CALIFICAC10H: KM K R B MB 
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SECRE'TAR::C,._ TECN:tCA. DEL CTJ:C 

AREA.: ARCHIVO CUEST:CONARIO 
SUBFUNCION: EI..A.BORA.ClON DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 1.14 
¿ I..A ELABORA.ClON DE LAS CA.RA.TUI..AS OE LOS EXPt-:OI ENTES ES ? 

CALXFlcACION: 

PREGUNTA:115 
¿ LA ASlCNACION DEL NUMERO DE Rt-:GlSTRO A LOS EXPEDIENTES ES? 

CAL! FYCACION: MM 

PREGUNT/\: .l .16 
¿ LA ACTUALlZACION DE LOS DATOS DEL EXPEDIENTE E5 ? 

CALIF'ICACION: 

PRECUNTA:117 
¿ LA Et.ABORAClON DE LAS F'IC!IAS DE REGISTRO I:S ? 

CALl FICACION: 

PREGUNTA: 11.B 
¿ EL ENV:IO DE LISTADOS A LA. OIRECC.ION GENERAL DE PERSONAL 1-:S? 

PRECUNTA:l.l.9 
¿ LOS EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO 

RECIBEN SU NUMERO DE REGISTRO? 

PREGUNTA: l :;:?O 

CALIF'ICACIOH: MM 

CAMDlll.DOS TAN PRONTO 

CALIFICAC10U: 

¿ LA ELABORACION DE LOS LISTADOS QUE: SE ENVlAN A LA 
OIRECC.ION GENERAL 01-: PERSONAL ES? 

CALI F'IC/\Cl.OH: 

PREGUNTA: 121 
¿ LA CONSERVACION DE LOS LISTADOS ES? 

CALJ. F'ICACIOH: KM H 
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SECRETARIA TECNICA DEL C'rl:C 

AREA.: ARCHJ:VO CUESTIOHARIO 
SUBFUHCJ:OH: KANTEHIMI.EHTO EXPEDJ:E:NTES 

PREGUNTA : l. 2 2 
¿ SE DESMECHAN LOS OOcUM.EH'l'OS OBSOLETOS ? 

CA.Ll:FJ:CACJ:ON: HH H R E 

PREGUNTA:l.23 
¿ LA CONSERVACJ:ON DE LOS EXPEDIENTES DADOS DE BAJA ES? 

CALIFJ:CACJ:ON: B HB E 

PREGUNTA: l. 24 
¿ LA .J:DEHT.J:FJ:CACJ:ON DE LOS EXPEDJ:EHTES QUE, POR SU VOLUKEH, 

HAN SJ:OO oi:vroroos EH DOS PART&s ES? 
CALJ:FICACJ:ON: MM H R B MB 

PREGUNTA.: l.25 
¿ LA PLANEA.CJ:ON DE ACT.tVJ:OADES TEHOJ:EHTE'S A PRESERVAR ~ 

UfTEGRJ:DAO DE LOS EXPEOJ:EHTES, DOCUHEHTOS Y L.J:KPIEZA DEL 
ARCHIVO ES? 

CA.L.t.FICAC.J:ON: 

PREGUJfTA:J.26 
¿ SE RE-E.LABORAN LAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN DETERJ:ORAOAS? 

CALJ:Fl:CAC:ION: 

SECRETARZA TECNJ:CA DEL CT:IC 

A.REA: ARCH.J:VO 
SUBFUNCJ:ON: ACTAS Y BAJAS 

PREGUNTA; l.27 
¿ EL REC.J:STRO DE LOS CASOS QUE CAUSARON BAJA ES? 

H R B MB E 

B HB 

CUESTJ:ONARZO 

CALJ:f'J:CAC.J:ON': KM H R B E 

PRECUHTA: 128 
¿ LA CONSERVAC.J:ON' DE LAS ACTAS ES ? 

CALJ:Fl:CACJ:ON: KK H R B HB E 

PRECUHTA: 129 
¿ LA J:DEHTJ:FJ:CACJ:ON DE 1A$ ACTAS ES? 

CALZ P'.J:CACJ:ON: MM H R B HB E 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AREA: ARCHIVO 
SUBFtJNCION: ALMACENAHI ENTO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 1.'.lO 
¿ EL CRITERIO BAJO EL CUA.L SE HAN AftClUVAOO LOS EXPED1.EHTES 

ES ? 
CALIFICACION: 

PREGUNTA: 1.'.ll. 
¿ LA. PRONTITUD CON QUE SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES 

DEVUELTOS ES? 
CALlPlCACION: 

PREGUNTA: 132 
¿ J,..A. FRECUENCIA CON QUE SE ENCUENTRAN LOS EXPEOI ENTES 

ARCHIVADOS EN EL LUGAR QUE LES CORRESPONDE ES? 
CALlf'ICAClON; 

PREGUNTA: 1.33 
¿ LA FORMA EH QUE SE AHCHIVAN LOS EXPEDIENTES SIN REGISTRO 

ES? 
CALIFICAClON: 

PREGUNTA: l. 3 4 
¿ LA UDICACIOH DE LOS F.XPEDI:ENTES DEL PERSONAL VIS1TANTE ES? 

CAL1FI:CAC1.0S: KM 
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SECRETAR.tA TECNJ:CA DEL CTIC 

AREA: AN .... LXS.tS CUESTIONARIO 
SUBFUHC.lOH: "'SPECTOS CENERA.LES 

PREGUHTA.:135 
¿ 1-' OEFI:NlCION OE LOS OBJETIVOS ES ? 

D HB E 

PREGUNTA: 136 
¿ EL COHOCIHIEHTO QUE TIENE EL PERSONAL OE LOS OBJETIVOS ES? 

CALI: f"lCACIOH ! KM H 1~ 

PREGUNTA: 137 
¿ EL CUHPLIHIEHTO DE LOS OBJETIVOS f:S ? 

CALlf"lCACION: ll HB 

PREGUNTA:l3R 
¿ LA AMPLITUD Y CLARIDAD DE LOS PROCEDU1lENTOS ES? 

CALIFICACION: KM H 

PREGUNTA; 139 
¿ LA ACTUALIZAClON DE LOS PROCEDIMIENTOS 1-:S? 

CAL.IF1CACION: 

PREGUNTA: 140 
¿ LOS PROCEDIMIENTOS CUBREN SUS Ott..11-:TIVOS? 

CALlFICACIOH: 

PREGUNTA.:141-
¿ 1-' ASISTENCIA DEL PERSONAL ES? 

PREGUNTA.:142 
¿ LA EFICIENCIA CON QUE EL VERSONAL CUMPLE CON SUS 

FUNCIONES ES? 
CALI:FX:CACION: HH H 

PREGUNTA: J.43 
¿ 1-' COLABOR.ACION ENTRE EL PERSONAL DE ESTA SECCION Y LJ..S 

OTRAS ES? 

B HB 

B-- HD 

B H6 E 

B MB E 

CALIF.l.CACIOH: KM H R B HB E 

PREGUNTA.: 144 
é.. LA PREPARACI:ON DE PE:RSONAL VARA EL OESEHPEAO DE LAS 

FUNCIONES DE ESTA SECCION ES? 
CAL:IF':ICACI.ON: KM H R B MB E 
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SECRETAR:IA. TECN:ICA DEL CT:IC 

AR.EA: ANAL:IS:IS 
SUBFUHC:ION: VAL1DAC:IOH ASUNTOS Y ACTA. 

PREGUNTA: 145 
¿ LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTAN PERM1TEN TENER LA 

1NFORMAC10N REQUER1DA PARA LA VAL:IOA.C10H DE LOS ASUNTOS? 
CA.L1FICll.C10N: 

PREGUNTA: 146 
¿ LA DETECC10H DE LOS ERRORES U OH1S1.0HES EH LA 1HFORl1AC10N 

ENVIADA PARA LA REA.LX ZAC10H DEL TRAMITE ES? 

CUESTXOHARXO 

CAL1FlCACIOH: J1M H R B HB 
~~~~~~~~~~~~~~.~~~~~~~~~~~~-

PREGUNTA: 1.47 
¿ LA ELABORA.ClOH DE LAS F1CHAS ES ? 

CALIFlCACION: 

PREGUNTA: 148 
¿ LA ORGAN:IZAC10N Y ORDEN DE LAS F1CHAS ES:' 

CALl.FlCA.CION: 

PREGUNTA: 1.49 
C. LA VERIFICACION [.;E LOS A.SUHTOS ES ? 

CA.L1 FIC .... CIOH: 

PREGUNTA: 150 
¿ LA ACERTIVID/\D DEL AHALIS1S ACAOEH1CO PARA LOS CASOS DE 

PERIODO SABATlCO Y DIFERICIOH DE PERIODO SA.BATICO ES? 
CA.LIF'ICACIOH! 

PREGUNTA! 1.51. 
¿ LA VERI FI.c.-..cI.ON DE VARIOS TRJ\M1'1'ES SOLICITA.DOS POR UN 

MI.SMO ACAOEKI.CO ES? 

PREGUNTA: 152 
¿ EL GRADO DE ANALIS:IS QUE SE REALIZA ES ? 

CALIF:ICAC:ION: 

PREGUNTA.: 153 
¿ EL RESPALDO DE LA :It<!FO.r:utACIOH CEHERADA POR LOS CASOS 

O:IFI.Ct:LES ES? 
c.-..LlFICACIOH: 

PREGUMTA!l.54 
¿ LA V>.L1DAC10N DE LA 1HFORMAC10H ES ? 

CALI.F:ICACION: 
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SECRETARIA. TECN.I:CA. DEL CTIC 

A.REA: A.POYO AL ST CUEST:IONARIO 
SUBFUNCION; ASPEC'I"OS GENERALES 

PREGUNTA: l.55 
¿ LA EXTENSION V CI.J..RIDAD DE PROCEDtMI E:HTOS ES? 

CALIFICACION: HH H HB E 

PREGUNTA: l.S6 
¿ LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES? 

CAL.IFICACION: KM H R B HB E 

PREGUNTA.:157 
¿ EL Ct.JMPLtMIENTO DE LAS FUNCIONE:S ES?' 

CALIFICACION: B HB 

PREGUNTA: l.SB 
¿ LA COt.A.BOR.AC.lOH CON LAS OTRAS SECCIONES ES ?' 

CALIF.ICACXON: MM H R B HD 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

SECRl:."'TARIA ·rt:cNICA DEL CTIC 

ARE.A: APOYO AL ST 
SUBFUNCION: REUN.ION CA.AA 

CUESTION~Io 

PREGUNTA: l.59 
¿ EL COHTROL SOBRE LAS C.ITA.S DE LOS CONSEJEROS ES ? 

CA.LIFICACION: MH K R B HB E 

PREGUNTA: l.60 
¿ LA ELABOR.ACION DE LOS DOCUMENTOS PEHSONALIZAOOS PA.RA USO 

OE LOS HIEHBROS DE LA CAA.A? 
CALIFICACION: KK H R B MB' E 
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AREA; APOYO AL ST 
SUBFUNCZON: SESION CTZC 

PREGUNTA: 161 

SECRETARXA TECHZCA DEL CTIC 

¿ LA. ZNFORHACJ:ON DEL OH.DEN OEL OIA PARA LA SES.ION ES? 

CUESTIONARIO 

CALIFICACION: HM M R B H'B E 

PREGUNTA:.162 
¿ EL CONTROL DEL ZNVENTAR.IO DE L.AS GRABACIONES ES? 

PREGIJNTA:.l6J 
¿ LA RECOPIL.ACION DE LOS COHENTANIOS 

ASUNTOS EN LA SESION ES? 

PREGUNTA: .l 6 4 
¿ EL CRUCE OF. ~ INF'ORM.Ar:'ION J::S? 

PREGUNTA: 165 

CALIFICACION: 

UNO DE LOS 

CAL.IFICAC.ION: 

¿ LA ELABORACION DE LA LISTA DE ASISTENCIA A LA SESIO?~ 
DEL CTIC ES ? 

CALIFICACIOH: 

PREGUNTA: 1 #>F'. 

¿ LA ELABORAC.ION DEL ACTA ES ? 

B HB 

B HB 

B HB 

CALIFZCACION: H' R D HO E 

PREGUNTA: l 6 7 
¿ LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EMITIDA POR EL CONSEJO 

TECNICO ES? 
CALZF.lCACION: 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA: APOYO AL ST 
SUBFUNCION: ESTJ:KULOS ESPEC:IALES 

PREGUNTA: 168 
¿ EL EHVJ:O DEL Cl.TATORIO A LOS HJ:EHBROS DE LA COHJ:SION ES? 

PREGUNTA: 169 
¿ LA PREPARA.CJ"ON DE l..A. SALA PARA LA REUN J:ON 

COHJ:SION ES? 

PREGUNTA: 170 

CA.LU'":ICACION: 

CAL:IFJ:CAC.ION: 

¿ LA J:NCORPORACION EST.IKULO ESPECIAL AL ORDEN DEL DIA. ES'? 
CALIFICACJ:ON: HK 

PREGUNTA: 171 
¿ LA ACTUALIZACION DEL rNVENTARIO DE EST.IHULOS ESPEC:IALES ES'? 

CALJ:FICACION: KM 
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SECRETARJ:A TECHXCA DEL CTXC 

A.REA: APOYO AL ST 
SUBFUNCXOHs PRJ!!HXOS, J:HV • .&HERJ:TOS 

PREGUNTA: l. 7 2 
¿ LA ORGAHIZACION DE LA. REUNJ:ON DE LA COH::Z:SION ESPECIAL PARA 

SEL.ECCJ:ON DE CANDIDATOS A DrVERSOS PR.&Hl'.OS ES? 
CALl:FICACXON: 

PREGUNTA: l. 73 
¿ LA OPORTUNIDAD DEL ENVIO DE LA DOCUMENTAC::Z:ON A Lit. 

INSTXTUCION COR.RESPONDIENTE ES? 

C'UESTJ:ONAR.J:O 

H R E 

CALIF.J:CACION: KH H R 

PREGUNTA: 174 
¿ LA VERIFTCACION DEL CUHPLJ:HIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA 

OOCUHENTAClON QUE SE ENVIA ES? 
CALIFI.CACION: MM M R B HD 

PREGUNTA: 175 
¿ LA OPORTUNIDAD CON QUE SE RECUPERA 

ENVIADA ES ? 
OOCUMENTACI.ON 

CALIFICACTON: HM H R B HB E 

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: APOYO AL ST 
SUBFUNC.ION: CONTROL .INSUMOS Y SALAS 

PRECUNTA:l.76 
¿ EL CONTROL DE LOS REQUERIMIENTOS OE PAPELERZA Y OTROS 

INSUMOS ES ? 
CALIFI.CACION: 

PREGUNTA: l.. 77 
¿ LA PLAHElt.CION SOBRE LAS REQUISJ:CIONES A HACER? 

CALlF'ICACION: 

PREGUNTA:.178 
¿ LA. VERJ:F'J:CAC.ION DE LOS INSUHOS RECIBIDOS ES? 

CUESTI.ONA.Ju:o 

D HD 

HRBHBE 

CALIF'ICACION: MM H R B HB E 

PREGUHTA:179 
¿ EL COKTROL SOBRE LAS SALAS ES ? 

CALI:FJ:CAC:ION: HH H R B HB E 
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SECRETARIA TECNrCA DEL CTIC 

A.REA: COMPUTO 
SUBFUHC:ION: ASPECTOS GENERALES 

PRECUNTA:l.80 
¿ LA DEF:INJ:CXON DE LOS OBJETl:VOS A CUSR:IR POR ESTA SECC:ION 

ES? 
CALrFICAC.ION: HH 

PREGUNTA; 181 
i.. LOS PROCE01H1-ENTOS SON? 

CAL:IF.1CAC1-0N: MH 

PREGUNTA; l. 8 2 
¿ LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES? 

CUESTl:ONARJ:O 

CAL.l:F.ICACION; HH H R 8 

PREGUNTA; 18 3 
¿ LAS REL>.C:IONES INTERPERSONALES SON? 

CALIFJ:CACION: 

PR IF'r:l_TNT _,._ : !. e~ 
¿ LA COLASORACION Y /O APO'l'O A OTRAS SECCIONES ES ? 

CALIFICAC:IONt HH H 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA: COHPUTO 
SUBF'UNC.ION: EQU.IPO DE COHPUTO 

PREGUNTA: 185 
¿ LA SUPERVJ:S:CON DEL COR.RECTO FUNCIONAH.IEHTO DEL EQUIPO DE 

COMPUTO ES? 

CUESTIONAR:CO 

CALl'.FICACZON: HM M R O MB E 

PREGUNTA: 186 
¿ EL ESTABLECIH.IEHTO DE HECAHISHOS DE SEGURIDAD PARA l.J. 

PRESERVACZON DEt.. EQUJ:PO DE COMPUTO ES:' 
CALIF'I:CACI:ON: HM M R B MB E 

PREGUNTA: .l 87 
¿ LA CONSERVACION DEL INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO ES? 

PREGUNTA: 188 
¿ EL SEGUIMIENTO A I..AS ACCIONES AOOP'".i.ºADAS 

REINTEGRAC:ION DEL EQUIPO OA.N'A.00 ES? 

PREGUNT>.:189 

CALZFICACIOHt 

CALX FICACION: 

¿ LA PL>.NEA.CION DE I.J.S SOL.ICI"rUDES ANUALES DE EQUIPO DE 
COMPUTO Y ACCESORIOS, E!l? 

CALI FICACI:ON: 

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

ARCA: COMPUTO 
SUBFUHC.IOH: CAPACJ:TACION DEL PERSONAL 

PREGUNTA: 190 
¿ LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA SECRETA.RIA TECNICA EN 

CUANTO AL USO DE: PAQU.ETERIA ES? 

R B HB E 

R B HB E 

R e MB E 

CU.&sTIOHARIO 

CALIF.ICA.CION: HH M R B MB E 

PRECUNTA.:191 
¿ LA RESOLUCION A t..A.S DUDAS SURGIDAS DURANTE EL USO DE LOS 

DIFERENTES PAQUETES V SISTEMAS DE .INFORMACION ES? 
CALI FICACION: KH H R e HB E 

PREGt.:'NTA: 19 2 
¿ LA DIFUSION DE Nuevos PROCEDIMIENTOS PARA [Jri. UTJ:LIZACION 

DE NUEVOS PROGRAMAS PARA REALIZAR DETERMINADA ACTIVIDAD ES? 
CAL:[FICACIOH: HM M R B MB E 
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SECRETARIA 'l'ECHZCA Df:L erre 
AREA: COMPUTO 
SUBP'UMCION: IHFOR:HACIOH Y MA.NT'E'HIHIEHTO 

PRECUJITA: .l. 9 3 
¿ EL DESARROLLO DE PROGRAMAS PAR.A FACILITAR LA R..EA.LZZACION 

DE DrvERSAS ACTIVIDADES RE.ALI ZADAS pOR OTRAS SECCIONES f!S? 

CUESTIONARIO 

CALIPZCACJ:ON: MH H R D HB E 

PREGUHTA:.1.9'4 
¿ LA ACTUALIZACION Y HAHTEHIHil!HT'O DE LOS SISTEMAS 

DE INFORKA.CION ES ? 
CALJ:Jl'ICACZON: HH H R B KB E 

PREGUHTA: l.95 
¿ LA CREACION DE RESPALDOS DE LA rNFOR.MACION EN orsco DURO 

DEL EQUIPO DE COMPlrl'O ES? 
CALIFI~CION: HH H R 

PREGUNTA: 196 
¿ LA REVISJ:OH DE LOS DISKETTES EHVIADOS POR ~S 

DEP&HDENCIA.S DEL SUBSISTEMA. DE IHVE:STICACZON Cl:ENTIFICA ES? 

HB g 

C>.LIFICACIOH: HM K R D HB E 

PRECUtirTA: J. 9 7 
¿ EL JtESPALOO DE LA l:NFOR.K.l\CIOH DE LOS DISKETTES ENVIADOS 

POR LAS OEPEHOEHCIAS DEL SUBSISTEMA DE IKVE'STICACION 
CIEHTIFICA ES? 

CALIFICACION; HM H R B HB 

PREGUNTA: l. 98 
l. LA OPORTUNIDAD CON QUE SE ENTREGAN A LA SECCIOH TRAH'J:TE 

DE ASUNTOS., LOS DISKETTES QUE HAN Sl:OO SCJIU!TZ:OOS A REVISION 
Y RESPALDO es ? 

CALIP'I:CACION: MH H R B 11B E 

PRECVHTA: J. 99 
l. IJ\ ELA.DORACION DE LOS LISTADOS DE RECOHEMDACXONES Y 

DECISIONES CORRESPONDIENTES A LICENCIAS Y COHISIOHES NO 
Ml\YOR.ES A VEINTIUH DI.AS• ES ? 

CALZP'ICACZON: HH K R B KD E 

PREGUNTA: 200 
¿ eL EXTRA.VIO DE IHF'ORHACIOH ES ? 

CALIF"l:CACION: KH H R B HB E 

PRECUHTA:201 
¿ L'. CEHERACION DE INFORKACION REQUERIDA POR OTRAS SECCIONES 

ES ? CALIFICACION: KK H R B M8 E 
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-------~-~---------~~---------""""':;:"-'";.:";;,;'';._;;'-';: 1.:v"".'U"!!:_'~~ 

::>. I l'ONDEKACION Dlo' i'VNCIONJ:S 

L'Lc; áreas ~l 1..·valua1· deo la St>cr·etaría Técnu.:a del Consc"jo Técnico de la 
lnvesti~ación Cicantifica son la sección de Análisis Acadén1ico Adn1inistn1tiv('I, 
sección de A1-ch1vo. scccion de Córnputo, secc::ión Trarnitc:- de Asuntos y Ap;...-.,yo al 
Secretario Tc._:.cnico. 

P.ara rx.xier n_•ali7 .. ar est:t evaluación, e:-; 1h .. •c·t·s;11·io fXJndentr, pt·irncr:trncntt·. cada 
una de las secciones, de .'iCU1..Tdo a la i1npo11ancia dt" sus funciones en la 
contribucton d~ la c._~ficiencia operativa de la Secret:1na Técnica y considerando 
su consecuenh.· in1pacto de su adecuacla o inade1..·uada operación. Así tcncn1os 
que la p.._"'lndcrn.ción asi~riada es la !>i.guicnh·: 

¡ Anál.i~i~.AcA:Jém.ico-A~mini1>trati.'fO 
L~~ ·Sectt.~tii~~fj~i~·-.'! _ 
:An:hivo 
;~t.~rÜl'}'IO .... _ 
Troímitc de: .Asunt-. ... s 

5.1.1 Justificnción 

~0% 
I~·);·, 

--------~-------~~~ -- ----------..; 

ú-~·% 

_10~-

l..a sección de Análisis Académico-Adnlinistn1tivo es Ja que ha n~cibido el mayor 
peso debido a que la.s acl 1vidades que en ella se !-Cali7....:tn es la parte prin1ordial y 
mt!dul:u- del trri.rnite académico-admi11istn1tivo dt"'" los asuntos sujetos a d<.."'"cisión 
del Consejo Técnico. 

Su importancia estriba en que e_<; el lus,a.1· donde se verifica el apeg,o al enarco 
jurídico nacional <-~ institucional propio de la UNA..V1, en cada uno de los 
trámite_.__ Además 6"tctuali7.a, y en su caso~ n ... ~,~ulariza la situnciór1 lalx--,ral del 
personal del subsisterna de invcsti<q;ación científica de! la UNA.1\..1, n1ediat1te la 
aplictlcion de los rccurS'-."lS y 01·denamie11tos que prcx·c:dun para cada caso~ 
prcpa1·ando Jos asuntos para que puedan ser t·cvisados por la Cornisión de 
Asuntos Acadéniico-Adn1in1str;1tivo:; y con J:.X.1sk·rloddad el Const•jo Técnico 
emita una decisión. 
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~. sección qu~· le- si:i;:ut.• t."'t1 importancia es Ja de Tránlite de Asuntos, po1·que es 
en eJJa donde se n.'"ali?.o:l una prin1era revision de los asuntos vc:r1f1cando que e:-"J 
tr.:imitt.• se esti· n_•:tli7.ando t'tl pierio nunplinliento de !os requisitos .solicitados. 
Tarnbién es donde se elaboran y provee el rn:1tt:"r1al n1;"ct"sano para la re1~ n1ón de 
Ja Cornisión de Asuntos AcadérnicCl-Adnlinistra.tivos. Ja sesión del Con.scjo 
Técnico. Jos cotnunic.'ldos ofic1ak·s del Consejo Tt.:.cnwo, t-"ntr·e otros. 

Al idenlific¿u· b le1·ct.•t·a sección en 1n1pc.....,r·taru .. ·ia. st~ corisidcn., que tant..."'l Ja 
SC..""cción de cornputo y ap1....,yo :11 .sccn~tario técnico tienen un n1isn10 pe·so. a pesar· 
de trat.:U'se de funciones cornplctamc.._•ntc dif1;•n·ntt•.-.. 

Considt"rando a J¡1 .<>ccc1on de Co1nputo, sus actn:id:tdcs ~'ldquicn .. ·n rck•v;tncia 
porque se enca1-:.;an de b actuali? .. ación de Jos ~isterna.s de 1nf<.....,rn1acion del 
pe1·sonaf del .subsistcrn;1. elab..·wa Jos cornunlc.ados ofit.::iales a las depcndc11ciHs 
de las Jkencias y con1isiones rncnon_·s a vt-1ntidó:-; días. 

r..._-.s funciones de .'lpoyo ~il sc...·cn·t;u·io tccriicc• st:H1 re!t~V.tH1ft•s fX"'ll' se1· t""l vínculo de 
cornunicación enfrt."" t"l s~cTetario técnico y 1...•I subs1.::;terna cit.· invcstl.~at..'ióu 
científica y t.•l extt.!nor, ¡idcrn;{s de.• St.ªI' J;i 1·e.sfX'Hts~'lble del tr:hnitt" de~ ott·os a.sunfo.s 
de ~ran ifnrx-..,1·tancia. corno es el caso dt-• Jos iuvcsti:-;adorr.s eméritos, candidatos 
a diversos pn ... •rnios, y otros car:..:;t.).s .. 

.finalrnentc se encuentra J.::t .S<...'Cción de archlVL' cuyas ;tcliv1dades se resurnen en 
la conservació11 de los expedientes, 1·eahz.ando In. incorporación de los 
docun1cntos necesarios y fitcilita1· la con:;;u Ita de los rnisrnt.).S al personal 
:1uto1·i7_.::1do ... 

"1 • ~ ' "· .... .... • . ~ " ' 1 1 ~ l· ~ 
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Los puntos a asignar en cada sección han sido distt·ibuidos entn~ las funciones 
que cada una de las seccicmes dcscrnpef1a y aspectos !~e11el'ales rclcv:tnte!" para 
el buen funcionamiento de las mismas. 

· &.·cción An;ilisis .t\cadé111ico-Administrativc 

·Apoyo al Secretario TCcnico 

... , ... l ',, 't '! ' ' ' . '. ' ' ' 1 ' ., ., 

·Sección Archivo 
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·Sección Cómputo 

·Sección Trámite de Asuntos 

... , < ' 1 ·" 1 ' ~ 1 ,, ' ' '· ... '¡.,: ' ' '- ' 

~~~g_!n.~~~fa-~~~:tj---~---:::~~:~:i~.~ _¡ _____ ~!i -1 
;__~ _1_qi~ ~-=-_-_:---=-~--L~~--=-~~---J:"- ~~-~ 
Co~spondcncia !i.GO l 7:-iO · 

- . T9.~1;1}.!_ 2 ~oo - - - .. J.:?..~º9 ........ J 

BB 



SECRETARIA TECNJCA DEL CTIC 

ARE>.: TRAHrTES 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 1 
¿ EL CONOCIMIENTO DE LOS O!JJETIVOS POR CADA UNO DE LOS 

MIEMBROS DE ESTA SECCION ES? 

PUNTOS DE L.>. PREGUNTA; ~6 

PUNTOS M>.X.IHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFI.CACI.ON: 

GRADO OE EXCELENCJ:A: 

o 1 

º' 20 

2 
40 

"ª 
3 4 • 

(>O 90 100\ 

CADA MIEMBRO DEL PERSONAL CONOCE Y PUEDE DEFINIR CON CLARIDAD LOS OBJETIVOS 
QUE SU SECCJ:ON DEBE CUBR1R. A TRAVES DE LA COHPRENSl:ON DE LOS OBJETIVOS 
RECONOCE LA IHPORTANCIA DEL DESEMPERO DE SUS ACTIVIDADES Y DE SU PA.k'l'lCLPACION 
0 CONTRIBUCION EN EL LOGRO DE ESTOS. 

OEFICI ENCIA: 
LOS ?BJE:T.IVOS NO HAN SIDO ESTABLECIDOS POH l:SCRITO Y SU lJI FUSION NO t:S HUY 
ADECUADA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
FALTA UNA OEFINIC.ION PRECISA y CLARA DE LOS: on.J~'TIVOS, ASl. COHO LA CARENCIA, 
EN SU CASO, DE UNA APHOPIAOA DIFUSION DE LOS OUJCTIVOS HACIA EL PERSONAL. 

SUCERENC.IA: 
EN CUANTO SE ESTABLEZCAN OBJETIVOS A PERSEGUIR DIFUNDIRLOS A LOS MIEMBROS DEL 
PERSONAL PARA QUE ESTOS LOS COMPRENDAN Y EXl.STA UN COMPROMISO DE CADA UNO DE 
ELLOS EN LA CONSECUCJ:ON DE LOS HI.SHOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA.: 
QUE EL PERSONAL TENGA CONOC!HIENTO DE LOS OBJETJ:VOS A PERSEGU.IR Y EVITAR UNA 
OESVIACION OE LOS ESFUERZOS QUE SON REQUERroos PARA LCGRAR LOS OBJETIVOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
PLASMAR LOS OBJETIVOS POR ESCRl:TO, FOMENTANDO LA PARTICXPACl:Otl DEL PFRSONAl. EN 
EL ESTABLECIHJ.ENTO DE LOS M.ISHOS. EN SU DEPECTO, UNA VEZ QUE SE ESTAULEZCA.N 
LOS OBJETIVOS TRANSMITIRLOS AL PERSONAL. 

Responsabl.a: RESPONSABLE SECCJ:ON Departamento: .SECCION TRAHITCS 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

ARE.A: TRAMITES 
SUSFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 2 
¿ EL CVHPLlKIENTO DE LOS OBJETIVOS - HD PUNTOS DE LJt,. PREGUNTA: 26 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: .130 

PUNTOS OBTENIDOS: 

o 1 
ot 20 

2 J 4 5 
40 60 80 1001; 

CALIFICACION: 

GRAJ:>O DE EXCELENCIA: 
SE ALCANZAN LOS 08JET.IVOS PLANTEADOS EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS, CON UNA 
CORRECTA APLlCAClON DE RF.:CURSOS, EN lJ\. CUANTIFICACION ESTABLECIDA Y/O BAJO EL 
MAS ESTRICTO CUMPLIHI&NTO DE LAS CONO.ICIONES SERALA.DAS-

DEFICIENCIA: 
AL HADER UN DESCONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, ~ ACCIONES SE ENCIU<f.INAN A LO 
QUE SE "CREE" SON LOS OBJETIVOS S.IN TENER UN PARAHETRO OE KEOICION PARA SABER 
EN QUE GRADO SE CUl1PLEN O NO. SIN EMBARCO, HASTA EL MOMENTO, LA Rf:ALIZAClON DE 
LAS ACTIVIDADES DE ESTA SECCION HAN SIDO ORIENTADAS AL CUMPLIHIENTO DE LOS 
CICLOS .INMEDIATOS, CONVIRTIENOOSE EN l:L OB..:JE:TlVO A CUBR.I.R. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
NO SE ENCUENTRAN Pl,j\SKA.005 LOS OBJETIVOS EN ALGUN DOCUMENTO. 
EN CASO DE HABERLOS, NO HAN TENIPO UNA ADECUADA DlFUSION. 

SUGERENC.IA: 
PARA LOGRAR QUE EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJE'T.I.VOS SEA EL ESPF.::RAOO, DEOE 
COMENZARSE POR PLASMARLOS POR ESCRI.TO, DJ:PUNDJ:RLOS; PROPORCIONAR LOS RECUJlSOS 
QUE SEA..H NECESARJ:OS PARA SU CUMPL.I.HJ:ENTO~ VERIFICA.Rt.OS CON DET&R.HINADA 
FRECUENCJ:A. PARA OBTENE:R UNA RE:TROALZHENTACJ:ON QUE P&R.K:ITA CONOCER EL CRAOO OE 
CUHPLIHZ.l!NTO DE LOS MISMOS HASTA ESE MOKEN'l'O. 

Oe.Jt:rrvo OE LA SUCEREHC:tA: 
SEN'1'AR: BASES QUE PERHIT.Al' EL CUHPLIM:tENTO DE LOS OOJE'TIVOS. 

PROGR/\H.A DE LA SUGERENCIA: 
AL ESTABLECERSE LOS OaJETIVOS. CONTEMPLAR TODOS LOS REQU.ERl:H.IEWTOS, 
COHD.tC:CONl::S y RECURSOS QUE ESTOS REQUieREH. V sr SON P'ACTIBLES CUMPLIR CON 
TODOS ESAS OIJSERVAClONES PARA HACER FACTIBLE SU CUPIPLZ:HI.EHTO. 

Rosponsoble: PERSONAL SECCION TRAHJ:TE Oepar-t"111ento: S&cCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECNICA DEL C'I'lC 

AR.EA: TRAMITES 
SUBFUNCION: ASPEC'I'OS GENERAL.ES 

PREGUNTA: 3 
¿ EL ESTABLECIH.lEN'rO DE LAS POL1TlCAS 

OESEMPENO DE LAS FUNCIONES ES ? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTll.: 

PUNTOS KAXIMOS POSI:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

GRADO DE EXCELENCill.: 

ORl.ENTAR 

o l 
O't 20 

2 
40 

, 
60 

4 5 
60 lOO't 

LA.S POLITlCAS QUE SE 11.DOPTt:.N PARJI. GUIJl.R EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES out: 
SE REALIZAN EN ES'l'A SECCION SE ENCUENTREN POR ESCHl'l'O, SE DIFUNDAN AL PERSONAL 
Y POSEAN UNA FLEXIBILIDAD DETERMINADA PARA RESPONDER A LAS DIVERSAS 
S1TUAClONES QUE SE J->RESENTll.N. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS DE ESTAS POLITICAS SI SE: ENCUENTRAN POR ESCRITO PERO MUCilAS OTRAS 
UNlCAKENTE SE COMENTAN O DISCUTEN ENTRE EL PERSONAL. S.lN EMBARGO CUANDO ESTA 
NO PARECE SER CLARA ENTONCES NO EXISTE UN DOCUMENTO QUF.: PERMITA ACLJ..RAR DUDAS. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
DESCONOCIMIENTO DE L.AS HERRAHI.ENTAS ADH.1N1STRATIVAS, ASJ COMO LA FALTA DE 
T.ll::MPO PARA LA. ELABORACIOH DE ESTE TIPO DE DOCUMENTOS. 

SUGERENCl.A: 
ELABORAR UN OOCUHENTO QUE COtlTENGA. LAS POLlTlCAS A APLICAR EN F..STA SECCION, 
BUSCll.NDO QUE ESTll.S Sl::A.N LO SUF'ICIENTEHENTE CLARAS Pll.RA QUC SEll.N COMPRENDIDAS 
POR EL PERSONAL. 

OBJETIVO OE LA SUC:ERENCIA: 
FACILITAR AL PERSONAL LA COHPRENSlON DE LAS POL1'l'ICAS. 
CONTAR CON UH DOCUMENTO QUE SIRVA DE ANTECEDENTE Y CONSULTA PARA Ct;ANDO St:A 
REQUERX:.00. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
HACER UNA RECOPtLAClON DE t,J.S l'OLITICll.S QUE se; Hll.H "DOPTADO HASTA f;;L MOHENTo. 
VERIFICAR LA. VIC:ENCIA. DE DICHAS POLITICAS Y ELABORAR UN DOCUMENTO. 

Reaponsable: RESPONSABLE SECCIOH Departamento: 5ECCION TRAHI"l'ES 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA: TRAMITES 
SUBFUNCION: ASPECTOS CENERA.LES 

PREGUNTA.: 4 
¿ EL CUHPLJ:MIENTO DE LAS POLJ:TICAS 

DE LA PREGUNTA: 2b 

PUNTOS HAX.IMOS POSIBLES: l:JO 

08TENll>OS: 

CALl:F'J:CACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º" 20 

2 3 
40 60 

HB 

4 5 
so 100'\ 

L.'S POLXTICAS SON CUMPLIDAS BAJO EL KAS ESTRICTO APEGO A LAS CONDXCIONES Y 
CIRCUNSTANCIAS EN QUE ESTAS FUERON ADOPTADAS, APLICANDOSE DENTRO DEL MARCEN 
RAZONABLE DE FLEXIBILIDAD QUE ESTAS TIENEN. 

DEFICIENCIA: 
EN OCASIONES EXISTE UN EXCESIVO MANEJO DE LA F'LEXI61LIDAD DE LAS POLlTICAS. 
REPRESENTANDO UNA FUENTE DE CONFLICTOS. 

CAUSA DE LA DEF'ICIENC.IA: 
SE O,tr.N POR ENTENDIDAS HUCHAS SITUACIONES o CONOJ:CIONES Y AL MOMENTO DE A.PL.lCAR 
LAS POLXTICAS INTERVIENE EL CRITERXO DE CADA PERSONAL, SIENDO DIFERENTE EN 
CADA MXEHBRO DEL PERSONAL. 

SUGERENCIA: 
LAS POL:ITXCAS DEBEN EXPRESARSE CLARAMENTE, DIFUNDIRSE AL PERSONAL Y PREVEER 
l.Jl.S POSIBLES Sl:TUACXONES QUE CON FRECUENCIA SE ti.ABRAN DE PRESENTAR PARA 
CORROBORAR SI ESTAS SON LO SUFXCIENT&MENTE Cl.JJUl.S Y RESPONDEN A E5A SITUACIOJ'l, 
FAVORECIENDO A UNA HOMOGENIZACION DE LOS CRITERIOS DE QUI.EN• EN SU MOMENTO. 
TENGA QUE TOMAR LA DECXSION. 

OBJETIVO DE tJ.,. SUCEREHCJ.A: 
FAVORECER A UN MEJOR CUHPLI:HIENTO DE l"OL1TICAS. 

PROCRAKA DE LA SUGERENCIA: 
VER1FICAR LAS POLJ:TI.CAS EXISTENTES Y EN CASO DE NO SER CI.ARAS, PHEC.ISA.RLA.S A 
MANERA DE DISIPAR LAS DUDAS Y ORlEN'l'AR A UNA TOKA DE DEC:IS:IONES KAS H.OMOCENEA. 
EN CUANTO A LOS CRITERJ:OS A APLI.CA.R. 

Responsable: PEHSONAL S&CCXON Departamento: SECCION TRAH:ITES 
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SECRETARIA. TECNICA. DEL erre 
AR.EA: TRAMITES 
SUBP'UNCl'.OH: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA.: 5 
¿ LA DIPUSION DE LAS POL.IT.ICA.S ES? 

PUNTOS DE 1.A PREGUNTA.: 26 

PUNTOS HAXIHOS l'OS.IBLr.:S: lJO o 1 2 
01. 20 40 

PUNTOS OBTEN .l DOS: 

CALJ:FJ:CACION: 

CRA.00 DE EXCELENCIA: 

3 
60 

_J 

LOS HEDIOS UTILIZADOS PARA LA orrusION DE LAS POLIT.ICAS SON LOS AOE:Ct:AOOS y 
LOS QUE PERMJ:TEN QUE LAS PEfi.S'JNAS INVOLUCRADAS CONOZCAN LA EXJ:STENC.IA DE LAS 
HISMAS. 

DEF.ICIENCIA: 
LA Olt'USION DE LAS POLlTICAS. A NIVEL INTERNO. EN OCASlON!-:s SF.: R!::ALIZA 
HEDIOS l:NF'ORHA.LES. ESTO UA P,._OPICIADO QUE A VECES SE:: DESCONOZCAN LAS 
POLJ:TICAS. 

CAUSA DE LA DEFJ:C.lENClA: 
LOS HEOIOS INFORMALES REQUIEREN MENOR 'l"IE.MPO PAHA DIFUNDIR LAS PoLr,·rcAS. 

SUGERENC.IA: 
EVALUAR CUALES SON LOS MEDIOS AD!:cUAOO!"i PARA DIFUNO.lR LAS POLIT.lCAS, TAN"ro 
PARA EL INTERIOR COHO PARA EL EXTEH.IOR-

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
0.IFUNDJ:R LAS POLIT.lCAS A LAS PERSONAS QUE !!STAS INVOLUCRAN. 

PROCRAKA DE LA SUGERENCIA: 
CADA VEZ QUE EXZSTA UN CAHB.IO I:N 
KED.IOS ADECUADOS. 

Responsable: RESPONSABLE SECCION 

POLl'l'lCAS OlF'UNO.IR~ AL PERSONAL POR LOS 

Odpartarnento: SECCtON 'l"RA.11.ITES 
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SECRETAJU:A TECN.ICA DEL CT.IC 

A.REA: TRAMITES 
SUBFUNCJ:OH: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 6 
¿ LA f'LEXI:B.ILJ:DAD DE LAS POLJ:T.ICAS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 HB 

PUNTOS MAXJ:HOS POSIBLES: o l. 2 3 .. 5 º" 20 40 60 ºº 100:\; 
PUNTOS OBTENIDOS : 

CALJ:Fl:CACION: MB 

GRADO DE EXCELENCIA: 
LAS POLJ:TICAS PO.:::>I:l:N UN>. i-L!:.XJ.l::ll.lL.lDAD QUE PERH.lTE AFRONTAR LAS DI:VERSAS 
SITUACIONES. DANDO CUHPLIHl.ENTO A LOS REQU.ISJ:TOS Y ACT.IVIDADES A REALIZAR. 

DEFICIENCIA: 
EN OCASI:ONES Sé:: ABUSA DE LA f'"LEXIBILIDAD OE IJ..S PDLI:TICAS, LO CUAL l:NDICA QUE 
LA FLEX.IB.ILIDAO DE ALGUNAS POLl.TICAS PUO.IERA NO SER LA. CORRECTA. 

CAUSA DE LA DEFI:CIENCIA: 
EL ABUSO EN EL APROVECHAMIENTO DE l:::SA FLEXl.B.lLIOAD. ?..O QUE HA ORIGJ:NAOO 
INEFJ.CIENCIAS O CONFLICTOS. 

SUGERENC.IA: 
APEGARSE A LAS POLITICAS TAL Y COMO FUERON CRl::A.DAS O SOHET.E:!RLAS A REVISJ:ON. 

OBJETI:VO DE LA SUGERENCIA: 
DAR A LAS POLJ:TJ:CAS EL ADECUADO GRADO DE FLEXIBILJ:DAD. 

PROGRAH.A DE LA SUGERENCIA: 
REVISAR AQUELLAS POLJ:TICAS EN LAS QUE SE HAH PRESENTADO PROBLEMAS PARA 
CORREGIR LA ANOMALI:A O CREAR UNA NUEVA. 

Responaablo: RESPONSABLE SECCJ:ON Departa .. ent:o: SECCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECHrCA DEL CTIC 

AR!:A: TRAMITES 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA.: 7 
l. LA AMPLITUD Y CLARIDAD DE LOS PROCEDIH.IENTOS ES ? 

PUNTOS PE LA PREGUNTA: 2b 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: i04 

CALIF:::CACION: 

GRADO DE EXCELENC r A: 

o ' 
Q'\ ;?O 

HB 

2 , • 5 
40 60 so ioo'l 

EI..AlJORA..R. LOS PJlOCED1H1ENTOS CON LA EXTENSION SUFICIENTE .IND.ICANDO COMO SI: 
REALIZA CA.DA ACTI:VlDAO, Y DE MANERA cl.A.RA PARA EL USUAR.IO. 

DEFICI:ENCIA: 
EL MANUAL DE PHOCED!Hlf:NTOS DE ESTA Sl::CCION NO INCLUYE C!EHTAS 
ESPECl.FICACJ:ONE!i QUE SON IMPORTANTES CONOC.t.:R AL Rf::AL1ZAR DE.:Tt:RHINADAS 
ACTIVIDADES. 

CAUSA OC L.A DEFICIENCIA: 
CUANDO SE E~BORO EL KANUAL DE PROCEOIHIE:NTOS, AL MC'MENTO DE llACER LAS 
ENTREVISTAS, RESULTO COMPLICADO PARA EL PERSON"L ENTREVISTADO DESCRIBIR EL 
PROCESO DE REALI :O:ACION DE LAS ACTIVIDADES OEIHDO A out:: ESTAS SE HAN APRENDIDO 
POR EXPERIENCIA Y HUCHOS DETALLES NO FUERON RECORDADOS EN ESE HOHENTO. 

SUGERENCIA; 
INCORPORAR LOS DETALLES QUE f""LTEN Etl EL KANU .... L. 

OB.JETIVO DE ~ SUGERENCIA: 
COMPLETAR LOS PROCEOIHI ENTOS llE ESTA SECC l ON. 

PROGRAMA DE LA SUG.E1tENC.1A: 
REUNIRSE Nt..:EVA.MENTE CON EL PERSONAL, PIDIENDOLE QUE" ANALICi::N DETALLADAMEN'I'E 
I.Jli.S ACTIVI:OAOES PARA OETECTAH LOS ASPECTOS OMITIDOS • 

.INCORPORAR AL MANUAL DE PROCEDLHIENTOS LOS ASPECTOS OHIT.lDOS ANTERIORMENTE. 

Rosponsabl.e: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Dcpart~r.iento: ANA.LISIS PROC. 
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SECR.ETAR:IA TECN:ICA DEL CTJ:C 

A.REA: TRAM:ITES 
SUBFUNCJ:ON: ASPECTOS GENERALES 

PRECUNTA: 8 
¿ LA ACTUALl:ZACl:OH DE LOS PROCEOJ:Hl:ENTOS ? 

OE LA PREGUNTA: 26 -1 Hj Rj ejMej E 

g~J 2~ 1 4~ 1 6~ 1 e~ l1og~ PUNTOS HAXI:HOS POS.IBLES: 

PUNTOS OBTEN l: DOS: 

GRADO DE EXCELENC.IA: 
ACTUAL.IZAR EL KA.NUAL DE PROCEOIHI"ENTOS CONFORME F:Xl:STAH NUEVAS ACT.IVIOADES O 
MODIFICACIONES EN EL PROCEDIMIENTO DE REALl:ZACl:ON DE I.J..S ACTIVJ:DADES ACTUALES. 

DEFl:CIENCIA: 
LA. ACTUALI:ZAC.ION DEL MANUAL NO SE HA REALIZADO OPOR'l'UNAMENTE, EXIST.IENDO 
ALGUNOS NUEVOS PROCEOlHIENTOS POR INCORPORAR. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SE HA OCUPADO ESE TIEMPO EN EL DESAH:ROLLO 
Y PRJ:OH:ITARIAS. 

SUGERENCJ:A: 
REALIZAR I...A ACTUAL.IZACION DEL MANUAL. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
PONER AL CORRIENTE EL HANUAL DE PROCEDIMIENTOS CON LAS ACTJ.VIOADES QUE HOY SE 
REA.Ll:ZAN. 

PROCRAMA DE LA SUGERENCJ:A: 
l:OENTIFl:CAR POR A.REA AQUELLAS ACTIVIDADES QUE REQUIEREN ACTUALl:ZARSE O 
J:.NCORPORA.RSE. 
REALTZAR LAS ENTREVISTAS NECESARIAS. 
REALIZAR LA INCORPORACJ:ON AL MANUAL. 

Rospon6nbl.e: ENCARGADO PROCEDlHI:ENTOS Dep~::-tnmento: AHALlSJ:S PROCEO. 
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A.REA: TRAM.ITES 
SUBFUNCION: ASPEC"I'OS GENERALES 

PREGUNTA: 9 
¿ EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 

PUNTOS OE LA PREGUNTA: .2 6 

PUNTOS KAX.IMOS POSIBLES: .130 

PUNTOS ORTENIOOS: 

CALIF'.ICACJ:ON: 

CRAOO DE EXCELENCIA: 

PROCED:ZHIENTOS ~? 

" 
o l 
o-1 20 

2 3 
40 60 

4 5 
ea J.OOt 

CUMPLIR LOS OBJi:.'TIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS, OBTENIENDO LOS RESULTADOS QUE SE 
ESPERAN 'f GUIANDO AL PERSONAL EN CUANTO A LA REALTZA<:"ION DE l.-'\!; ACTr.,·iDADJ.;~. 

DEF'ICIENCIA: 
ESTOS OBJETIVOS NO SE CUHRt;N, EN LA MISKA HEOlDAO QUE HACE f"ALTA ACTUAL.l'l.AR EL 
MANUAL E INCORPORAR AQUELLO!i DETALLES Ql!E NO FUERON INCLUZDOS. 

CAUSA DE I.Ji.. DEF.ICIENCIA: 
f"ALTA DE ACTUALZZACION DEL MANUAL. 
DESCONOCIMIENTO DE AQUELLOS ASPECTOS QUE NO F'Ul:RON INCORPORADOS. 

SUGERENCIA: 
REALIZAR UNA ACTUALZZACION UEL MANUAL, A.SI COMO COHPLi:."TARLO. 

OBJETIVO DE LA SUCERENCJ:A: 
PROPORCIONAR INF'OR.MACION COMPLETA Y ACTUAL1ZADA EN CUANTO A LA REALZZACION DE 
LAS ACTI.V:ZOAOES EN ESTA SECCJ:ON. 

PROGRAMA O.E LA SUCERENCl.A: 
COMPLETAR Y ACTtJAL:ZZAR LOS PROCEDZHIENTOS. 
VEJUF'ICAR QUE LOS OBJETIVOS QUE NO HAN SIDO CUBIERTOS Sf:A.lof ACl:RTA.OOS O 
NECESITAN SER REPI.Jt..NTEAOOS. 

Responsable: E.HCARCAOO PROCEDIHr.ENTOS Depa.rta?Dento: AHAL:ZSIS PROCEO. 
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SECRETARJ:A T&CllJ:CA DEL CT:tC 

AREA; TRAMJ:TES 
SUBFlJNCJ::ON: ASP&C"l'OS GENERALES 

PREGUNTA: 10 
¿ LA ASJ::STEHCIA DEL PERSONAL PARA CUMPLIR SUS 

FUNCJ:ONES ES? 

PUNTOS DE' 1-' PREGUNTA: 

PUNTOS MAX.I:HOS POSIBLES: o 1 2 , 4 5 

º' 20 40 60 BO 100, 
PUNTOS OBTENIDOS : 

CALIPICAC:I.ON: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
EL PERSONAL ASISTE OIARIAJ'IENTE A REALIZAR SUS L.ABORES 1 CUMPLIENDO CON 
HORARIO DE TRABAJO. 

DEFICIENCIA: 
OCASIONALHENTE EL PERSONAL NO SE PRESENTA A TIEMPO PARA TRAB/\.JA.R. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SITUACIONES PERSONALES QUE PHOPJCJ:AN QUE EL 
HORAR.10 DE TRABAJO. 

SUGERENCIA: 

NO ASISTA O CUMPLA CON 

ESTABLECER UN PLAN QUE OPERE CUANDO POR ALGUNA RAZON f'ALTE ALCUN MIEMBRO DEL 
PERSONAL. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
QUE LOS DEHAS HIEKBROS DEL PERSONAL TENGAN CONOCIMIENTO SOBRE QUE HACER Y EL 
GRADO DE AVANCE DE LAS ACTIVl.DAOES PA.RA. QUE ESTEN EN CONDICIONES OE CONTINUAR 
CON SU REALIZAC:ION. 

PROCRAM.A. DE LA SUGERENCIA: 
ELABORAR UN PLAN QUE CONTENGA I.AS ESPEC:IF':ICACJ:ONES NECESARIAS PARA PODER 
CONTINUAR CON LAS ACT.IV.I.DADES PENDIENTES. 

Re~ponsabl.e: PERSONAL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES 
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SECRETAR.ZA TECNI.CA DEL CT:IC 

JI.REA: TRAMITES 
Sl:BFUNCI.ON; ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 11. 
l. EL CUMPLJ:HIEN"rO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR CADA 

L"HO DE LOS H:IEHBROS DEL PERSONAL ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 

PUNTOS KA.XI HOS POS l BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: HD 

G~DO DE EXC!:::LENCI.A: 

o 1 
o~ 20 

2 
40 

HB 

:i 4 5 
60 80 l.OO' 

E:... PERSONAL CUMPLE CON SUS TAREAS DANDO CABAL CUMPLIMIENTO A LOS REQUI.SI.TOS 
Ql:E SE LES HA ESTABLECIDO, CUMPLIENDO OPORTUNAMENTE Y S1N ERRORES. 

DEFICIENCIA: 
SE" !..LEGAN A RE.-'t.LI3AP. AL<:;lJN,11,S ,11,~TIVIOAOES EN LAS QUE EX.lSTEN ERHORES, O 
DEMORAS. 

CAUSA DE LA DEf'.IClENCIA: 
rALT-' DE A.TENC10N. 
EL RETRASO EN LAS ACT1'-"IDAOES DE OTRA SECCIOtl SE REFLEJA F..N ES'l"A. SECCION CON 
l..Jrl. CONSECUENTE DEMORA. 

SCGERENCJ:A.: 
PONER MAYOR A'l'ENCION EN AQUELLA!> ACTIVIDADES QUE POH SU NATURALEZA TIENEN 
MAYOR PROBABILIDAD DE lNClOEtlCl.A DE ERRORES. 

OB.;:JETIVO DE LA SUGEREtlCIA: 
ELIMINAR LOS ERRORES. 

FRO'Jru.H.A DE LA SUGERENCIA! 
OE':"ECTAR AQUELLAS ACTIVI.DAOES DOtlOE 
ME:DIOAS TENDIENTES A EVIThRLOS. 

Respcnsabl Q: PERSONAL SECCION 

PlJEOEN COHf:.'TER ERRORES Y ADOPTAR 

Departa.mento: SECCION ·rRAMITf:S 
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SECRETA.RIA TECMXCA DEL CTXC 

A.REA: TRAH1TES 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 12 
l. LAS RELACIONES INTERPERSONALES KAN FAVORECXOO AL 

BUEN DESEMPEAO DE SUS FUNCI.ONES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1.0 R 

PUNTOS MAXIHOS POSlBLES: o 1 2 º' 20 40 
PUNTOS OBTENIDOS: 

C.ALIFICACION: 1.00 

CRAOO OE EXCELl::NCIA: 

, 
60 

4 5 
80 1.00'\ 

l.Jl.S RELACIONES INTERPERSONALES 
DE LAS ACTIVIDADES. 

CORD:IALES Y NO INTERFIEREN EH EL DESEMPERO 

DEFICIENCIA.: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA AL.CUNA. HASTA. EL MOHEN'I'O LAS RELACIONES 
INTERPERSONALES NO HAN ENTORPECIDO LA REALIZ.ACION DE LAS ACTIVI.DADES, 
CONTRIBUIDO A CREAR UN AHBXENTE DE COOPRE.ACXON ENTRE LOS HIEHBROS DEL. 
PERSONAL. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTA CORD1ALXOAD ENTRE EL PERSONAL. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
MANTENER UN AMBIENTE AGRADABLE Y PROPICIO PAPA EL BUEN DESEMPEAO DE L>.S 
FUNCIONES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONTINUEN FAVORECIENDO ESE A.14.BIENTE 
C>.MARADERIA Y COOPERACIOH ENTRE LO!i MIEMBROS DEL PERSONAL. 

Responsabl.e: PERSONAL SECCION Depart.!t.si.ento: SECCXON TRAK.ITES 
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SECRETARIA TE:CNZCA DEL CTrc 

A.REA: TRA.H ZTE:S 
SUBf''UNCZOH: ASPl::CTOS GENERALES 

PREGUNTA: l 3 
¿ L/'I. COLABORAClON EN1"RE EL PERSONAL ES? 

PUNTOS DE ~ PREGUNTA: l. O 

PUNTOS KAXZHOS POSIBLES: 2 , 4 5 o 1 

º' 20 40 60 80 100~ 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAl..IF.ICACIOll: l.00 

GRADO DE EXCELEHC.IA: 
LA COLA.BORA.ClON ENTRE EL PERSONAL DE ESTA SECCION PARA CON EL PERSONAL OC LAS 
OTRAS SECCIONES ES ADECUADA, PROPORCIONANDO APOYO Y SU COOPERAClON EN L>.S 
ACTIVIDADES OUE AS1 LO .f.l:.EQU I EREN. 

OEFIClENCIA: 
NO SE ENCONTRO 0EF1ClENCl.A ALGUNA. HASTA EL MOMENTO SE HA OBSER\."AOO 
ADECUADA COLABOAAC10N FAClLZTANDO AL CVHPLIMIF.NTO l...AS ACTIVIDADES 
ENCOMENDADAS. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
NO HAY DEFICIENCIA. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTA COOPERACION PARA CON LAS OTHAS SECCIONE!-';, CL'ANDO ES"I"AS AS.I 
REQUZERAN. 

08.JE:TZVO DE ~ SUGERENCIA: 
PRESERVAR LA COOPERACION, HASTA AflOR}I. LOGRADA, PARA LA Rr:ALZZACION DE LAS 
ACT..IVZDAOES ENCOMENDADAS. 

PROGRAHA O.E LA SUGERENCIA: 
FOH.E:HTAR .El.. .ESP.tRZTlJ O.E TRAHAJO ENTRE EL PERSONAL. 

Responsable: PERSONAL S.ECClON Departamento: SE:CClON TRAMITES 
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Sl!!CRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AREA: TRAMITES 
SUBFUNCJ:ON: RECEPCIOH 

PREGUNTA: 14 
¿ LA DI:FUSIOtf DE lJl.S FECHAS LIM:tTE DE RECEPCI.OH DE 

DOCUMENTOS ES? 

DE LA PREGUNTA: :?O 

PUNTOS KAXIHOS POSI.BLES: 

OBTENX:DOS: 100 

CAL1F1CACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 2 3 º' 20 40 60 
• > 

80 100\. 

LAS FECHAS LIHITE DE RECEPCION SON DJ.FUNDIOAS CON A.HTX:CX:PACION A CADA t..:NA DE 
LAS DEPENDENCIAS, CON i:L OBJETO DE QUE ESTAS TENGAN CONOC.tHIENTO, DE MANERA 
ANTJ.CIPADA, PARA QUI:: PLANEEN Et.. ENVX:O DE SUS TRAMITES A REALX:ZAR. 

NO SE HA ENCONTRADO Ot:FlCl.ENClA DEBIDO A QUE SE ELABORA UH CALENDARI.O 
SEMESTRAL EN EL QUE SE AHTICX:PAN LAS FECKAS A CUBR:IR POR EL SIGUIENTE 
SEMESTRE. SE ENVIA APROXI.HAOAMENTE UN HES ANTERIOR A LA FECHA DE EXPI.RACION 
DEL CALENOARl.O EN CURSO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
NO HUBO OEF'IClENCIA. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR LA Oif"US:IOH DE LAS FECHAS LIH.ITE COHO HASTA EL HOHEHTO SE HA VENIDO 
REA.Ll"ZA.NOO YA QUE HA CONTRlBU.IDO A QUE LAS Dl:PENDE?iC:IAS TENGAN CONOCIHJ:ENTO 
DE LAS NUEVAS 1-·ecHAS CON UN T.IEKPO RAZONABLE DE 
ANT.IC:IPACI"ON. 

OBJE:TtVO DE. LA SUGERENCI:A: 
CONSERVAR LA EFl.Cl.ENClA. ALCANZADA EN LA DI:FUSlOH DE I...A5 FCCHAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONTI:NUAR E.LABORANDO EL CAL!:NDAR10 SEMESTRALMENTE Y ENTREGA.NLO CON 
ANTI:CI:PACI:ON A. LA FECHA DE VENCI.K.1E.NTO DE.L CALE.NDA.RI:O EN USO. 

Responsable: PERSONAL. SECC:ION Oepartnn1cnto: SECCl.ON TRAHI.TE 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: TRAMITES 
SUBFUNCION: RECEPCJ.ON 

PREGUNTA: 15 
¿ EL CUHPLIHIENTO DE LOS PERIODOS DE RECEPCION 

DOCUMENTOS ES? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: 12 

PUNTOS MAXlHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF'ICACION: 

GRADO DE EXCICLENCIA: 

o l. 2 3 º' 20 40 60 

4 5 
uo 100\ 

DEBEN CUMPLIRSE LA.S FECHAS LlHlTE DE RECEPCION DE: DOCUMENTOS Y HORA lNOICAUA 
EN EL CALENDARJ.O QUE SE ELAUOk.A. SEMESTRALMENTE. 

DEFICIENCIA: 
l,.AS FECHAS LIHlTE SIC CL'HPLEN EH CUAN'l'O A LA CALENDARIZACION ESTIPULADA PERO NO 
SE CUMPLE CON EL HORARJ.O INDICADO. 

CAUSA OE l.-'. DEFICX:ENClA: 
EL ENVIO RETRASADO DE LA. DOCUHENTACION POR PARTE DE ALGUNAS DE LAS 
DEPENDENCIAS. EN OCASloNr:s ESTAS se COMUNICAN CON OTRAS JERARQUIAS 
ELEVADAS QUIENES AUTORIZAN LA RECEPClON POSTERIOR DE LOS ASUNTOS. 
OTRAS VECES EL PERSONAL ACEPTA RECIBJ:R EXTEMPORANEAMENTE ESOS DOCUMENTOS. 

SUGERENCIA: 
APEGARSE ESTRICTA.MENTE AL HORARIO QUE SE C:STABLECE EN EL CALENDARIO. ffACtENOO 
EXCEPCIONES UNJ:CAMENTE CUANDO POH Cl:RCUNSTANCJ:AS HUY ESCEPCIONALES ASJ: SE 
REQUIERA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
ELIHlNAR t..AS DEMORAS EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS. 
DAR UN RIGUROSO CUHPLtHlEHTO AL CA.LENOA.RJO, OEUIDO A QUI;,: 
CON SUFJ.CJ:ENTE TIEMPO DE ANTJ:CIPACION. 

PROGRAMA DE J.A SUGERENCIA: 
PLATJ:CAR CON LA.S ALTAS JERARQUJ.AS LA PR08L1'."MATICA QUE Si:: 
A.UTORIZAClON DE RECEPCION EXTC:HPORANEA. OC: DOCUMENTOS. 
NO AUTORIZAR EL ENVI.O TAROIO DE DOCUHENTACION. 

El.ADORA Y DJ:FUNOE 

SUClTAOO 

Responsable: ENCARGADOS RECEPCJ:Or~ Ooparttunento: RECE;PCION 
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SECRETARXA TECNXCA DEL CTrc 

AREA: TRAHXTES 
SUBFUNCXON i RECEPCXON 

PREGUNTA; 16 
¿ LA OXFUSXON DE LOS REQUISITOS A LAS DEPENDENCIAS PARA. 

TRAHJ:.TAR LOS ASUNTOS ACADEH:ICO-AOHZNXSTRA.TZVOS ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l. 9 

PUNTOS MA.X:rttos POSIBLES: 95 o 1 2 3 4 5 
º" 20 40 60 80 l.OO" 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALJ:Fl.CACION: 

GRADO DE EXCELENC:IA: 
D:IFUNDIR DE MANERA AHPL:IA Y CLARA A LAS OEPEHDENC:IAS DEL SUBSISTEMA DE 
XNVESTIGACION CIENTJ:Pl:CA LOS REQUI:'.iITOS QUE CADA ASUNTO A TRAH:ITA.R DEBE 
CUMPL:IR, PARA QUE ELLAS TENGAN PLENO CONOCIHIENTO DE COHO REALIZAR SUS 
TRAMITES. 

DE:FICIENC.IA: 
LA 0.IPUSION DE LOS REQUIS.ITOS NO HA SIDO HUY SATISFACTOR.IA DEBIDO A QUE 
CUENTA CON UNA CARPETA QUE CONTIENE, PAR.A CADA ASUNTO. EL CONJUNTO DE 
REQUISITOS A SOLICITAR. SIN EMBARCO ESTA CARPETA NO SE HA PROPORCJ:ONAOO A 
TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA POR CONSIDERARSE NO OFICIAL Al:N • Pr:RO ES 
LA QUE SE ENCUENTRA VIGENTE. 

CA.USA DE LA. DEFICIE?ICIA: 
SE PEHSO QUE LA CARPETA DE REQUISITOS OEBIA SER SOHE:TIDA A REVISJON DEL 
CONSEJO TECNICO PERO POR ALGUNA RAZON NO SE HA HECHO y s.rN EMBARGO ES LA Qt.a: 
SE ENCUENTRA. VI.GENTE. PERO LA CONTINUA CONSULTA DE LAS DEPENDENCIAS SOBRE LOS 
REQU.ISITOS A CUBRIR• ODLIGO A QUE A ALGUNAS DE ELLAS SE LES PROPROCIONARA.. EL 
RESULTADO HA.STA. HOY ES QUE SE ODSEnVO QUE AUN A.SI LAS OEPEHDE'HCIAS NO LA 
VER:IFICAN PARA REALIZAR SUS TRAM:tTES. 

SUGERENCIA: 
REVJ:SA.R SI LA CARPETA CONTIENE TODOS LOS REQU:tSITOS NECESARIOS• EN SU CASO 
REAL:tZAR LAS HOOIFICACIONES A QUE HAYA LUGAR. POSTER.IORHENTE PUGNAR POR 
PROPORCIONAR UN CARACTER FORHAL A LA CARPE:TA CUJ1PLIENDO CON EL PROCEDIMIENTO 
QUE SEA NECESARIO. UNA VEZ QUE SE CUMPLA CON ESTE PRI.HER PASO, DEBE:RJI. 
OIFUNOIRSI: A TODAS LAS DE'PENDEHCIAS DEL S(.;3S:ISTD-U. HACIENDO HINCA.PIE Et" 
l:HPORTANCIA QUE T:IENE QUE VERIFIQUEN ESTA CA..RPE:T/\ ANTES DE E:NV:I:A.R SUS 
TRAHXTES. 

OBJETIVO DE LA SUCERl:::NC:IA: 
CORROBORAR LA UTIL!ZACION DE LA CARPETA, CON EL OBJETO DE QUE LOS TRAHI:TES 

SE.AH REALIZADOS CORRECTAHE.t.rTE AHORRA.HOO T.IEHPO Y RECURSOS. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
SOMETER A REV.ISJ:ON LA CARPE:TA DE REQUISITOS PARA SU APROBACION ANTE LA 
INSTANCIA COMPETENTE. PROPORC:JONA.R ESTA CARPETA A TODAS LAS OEPE:HOENCIAS. 
CONSCIENTIZA.R A LAS DEPENDENCIAS SOBRE:: LA CONSULTA DE LA CARPETA. CON 
AHTER:IORIDAO A SUS SOLICITUDES DE TRAH:ITE. 

Responsable: SE:CCION TRAMITES 1 ~epartaraento: TRAMITES 



SECR.ETA.RrA. TECHrCA. DEL C".l"lC 

IJtEA: TRAHZTES 
SUBFUNCIOH: RECEPCIOH 

PR~A.: J.7 
¿se PROPORCIONA A u.s OEP.P;NOEHCIAS LOS FORMATOS 

CORRESPONDIENTES PAR.A REALJ:ZAR CADA TRAHITE? 

PUNTOS DE I..J\ PREGUNTA: l. 2 

PUNTOS MAXJ:HOS POSJ:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALJ:FICACION: SO HB 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 

KM H R 8 HB E 

o 1 2 3 4 5 
01 20 40 60 80 l.OOI: 

PROPoRCIONAR A LAS OEPEHOEHCJ:AS LOS FORMATOS OE SOLICITUD OE T.RAHITE PA.R>.. CADA 
ASUHTO (FORMAS TELECRAHlCAS}. AL EXISTIR NUEVAS SOLICITUDES GENERAR UN FORMATO 
QUE CUBRA LOS REQUERIMIENTOS PAR/\ REALIZAR EL TRAMITE. 

DEFZCZEHCIA: 
EH ALGUNAS OCASIONES SE HAN ELABORADO FOR.KATOS QUE Pl!DIERAN SER UTILE:S PARA EL 
TRAMZTE DE AQUELLOS ASUNTOS QUE NO TIENEN FORMA TELEC:RAMICA, PERO ESTOS NO HAN 
SIDO Rf;VISACIOS NI SOHE:'J'IOOS A APROBACION POR RAZONES DESCONOCIDAS ttASTA EL 
HOH&HTO. ESTO PROVOCA QUE ESTE TIPO DE ASUNTOS SON TRAKJ:TAOOS DE UNA F'ORHA 
Dl:STZNTA POR CADA DE:PENDENCIA POR LO QUE CADA UNA ENVIA LA IHF'ORKA.CJ:ON QUE 
CREE RELEVANTE Y NECESARIA, CENERAlfOO QUE ENVIEN UN EXCESO DE IN.POJUCACION O 
POCO UTIL. 

CAUSA DE l.-' OEF.ICIENCIA: 
&STA ACTIVIDAD NO HA SIDO CONTEMPLADA POR LO QUE NO EXISTE UNA SECCION 
E:NCARCAOA DE REALJ:ZA.RLA. 

SUC!:.RENCIA: 
D'E'TE:fU'fINAR QUE SECClON SER.A I..J\ ENCARGADA DE EL.ABORAR LAS FO~S TE'LECRAM.ICAS 
QUE SE R.EQUI.ERAll CON EL FIN DE HOMOCEHIZA..R LOS DATOS .IMPORTANTES REQUER.lOOS. 
SOHE'l'eRLAS A APROBACION Y DIFUNDIRLAS A LAS OEPENOENCJ:AS. 

OBJrf'J:VO OE L.A SUCER.EHCZA: 
A.SZGNA.R ESTA ACTIV.IDAD A UNA SECC.ION QUE SE ENCARGAR.A DE ACTUALIZAR I.OS 
OOCUME"NTOS QUE S.E: VAH R.EQUIRJ:ENOO CONFORME A LOS ASUNTOS QUE SE TR>J1ITAN • 
PROPORCJ:ON>.>100 UH FORMATO QUE COHTEHGA LA ZNFORM.ACZON H.ECESA.R.IA. 

PROCRAHA DE LA SUC EREMC I A : 
DETERHJ:HAR QUE SECCION ES tJr. ZNDICAOA PARA ELABORAR LAS FORMAS TELEGRA.11.[CAS 
f"ALTANT.ES. VERIFICAR QUE ASUNTOS CARECEN DE UN FORMATO PARA SU TRAMITE Y 
Et.ABOR.A.RLO SOH~.IEHDOLO AL PROCED.IHIEH'TO A QUE HAYA LUGAR PARA DESPUES 

OIFUNOZRLO A 1.-'S OEPENO.EHCIAS. 

Respc.insable: PERSONAL TRAJ'f ITt:S Dep.itrt.a111ent_o: TRA.HITES 
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SECRETARI"A TECHZCA DEL CTI"C 

AREA.: TRAH l"TES 
SUBFUNCI"ON: RECEPCZON 

PREGUNTA: 18 
LA VERI.FICACI.ON Y CONSERVAC:ION DE LOS ACUSES DE RECIBO 

PUNTOS DE LA PREGUNTA; 2 

PUNTOS KA.XI HOS POSIBLES: 

PUHTOS ODTEHID::>S; 

CALIFICACION; 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o l 

º' 20 

2 
40 

B 

3 • 5 
60 80 100\; 

VERIFICAR QUE LOS ACUSES DE REC!:BO CONTIENEN LISTADOS TODOS LOS ASUNTOS QUE SE 
ESTAN TRAM.lTAND01 QUE EL ACUSE DE RECIBO ESTA FIRMA.DO POR EL SECRETA.Rl.O 
ACA.DEHICO O DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA 1 EN CASO DE SER UN ACUSE DE LICENCIAS Y 
COMISIONES MENORES A 22 orAs. 

CONSERVAR LOS ACUSES DE RECIBO, ORDENADOS POR NUMERO DE ACTA EN QUE "'"VERON 
TRAHITAIX>S LOS ASUNTOS 'i HASTA POR UH LAPSO DE TIEMPO EQUIVALENTE A UN 
SEMESTRE. 

DEFICIENCIA; 
NO SE ENCONTRO OE:f'ICIENCJA. 

CAUSA DE 1..-' OEFlCXENCIA: 

CONSERVAR EL NIVEL ALCANZADO EN LA VERif"ICACION Y CONSERVACION DE LOS ACUSES 
DE RECIBO. 

OBJETJ:VO DE LA. SUGERENCIA: 
CONTINUAH. REALIZANDO EFICJ:ENTEHENTE ESTA ACTIVJ:DAO. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 
MANTENER LA VERIFICACION DE LOS ACUSES EN CUANTO SE REC:IBEH LOS ASUNTOS A 
TRAMITAR. Y VE.RIFt:CAR POSTERIORMENTE CONTRA LA OOCUME'HTAClON. DESHECHAR 
AQUELLOS A.CUSES DE RECIBO QUE YA NO REQUIERE•I SER CONSERVADOS. 

Respon&abl.e; PERSONAL TRAHXTF.S Departamento: SECCION TRAMITES 

106 



SECRETARIA TECHICA DEL CTIC 

AREA: TRAMITES 
SUBFUHCIOH: RECEPCION 

PREGUNTA: l. 9 
¿ LA COHUNICACION CON !..AS DEPENDENCIAS 

CORRECCIONES POR REALIZAR? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 J 

KAXIMOS POSIBLES: 115 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF'ICAClON: 

GRADO DE EXCELENCIA; 

EX.ISTEN 

o 1 z 
º' 20 40 

HB 

3 4 5 
60 ºº 100\ 

COHUNlCAR A LAS DEPENDENCIA!> TAN PRONTO COMO LOS CASOS ltA'iAN' SIDO REVI~ADOS 
SOBRE AQUELLOS ERRORES O DOCUHENTACIOH INCOHPLE:TA, CON EL FIN DE ANTICIPARLES 
LAS CORRECCIONES A REAL! ZAR V PROHOVER LA ENTREG/, OF. DOCUMENTOS CORREGIDOS A 
TIEHPO, ANTES DE LA REUN!ON DE LA COHISION DE ASUNTOS 
A.CAOEHlCO-ADH.INISTRAT.IVOS. 

OEFIC.IENClA: 
CUANDO SE RECIBE OOCt.:MENTACION ANT.lC.IPADA A LA FECHA L.lHITE O!:: RECEPCION SE 
VE:RI:F.ICA QUE ESTA SE ENCUENTHE COMPLETA, LAS CORRECC.IONES A REALIZAR SI:: AflOTAN 
EN LA CARPETA DE REQUERIMIENTOS PERO SE AVISA A LAS DEPENDENCIAS A PAHTIH DI-; 
LA FECHA LIMITE DE: RECEPCION DE OOCUt-IEN'I'OS, POR LA TARDE, V LOS S.ICUll:NTCS DOS 
OIAS. 
EN OCASIONES NO PUEDE: HACERSJ:: LA HEVIS.lON DE LA OOCUMENTACION DE MANERA 
J:NHEDZATA A SU RECEPC.ION DEUIDO A QUE SE TRASLAPAN LO ASUUTOS CON EL ACTA QUE 
ESTA EN PROCESO DE TRAMITE, R.AZON POR LA CUAL HA.V QUE ESPERAR. CUANDO SE 
DETECTAn CORRECCIONES SENC.ILLAS SE HA PROCURADO LI....>i..MAR LO ANTES POSIOLE, SIN 
EHB.AROO HAY QUE ESPERAR A QUE SE REALICE EL ANALIS.IS A.CAOEHICO QUI; ES DONDE SE 
DETECTAn LOS ERRORES DE GRAN TRASCENDENCIA. 

CA.USA DE LA DEFICIENCIA: 
SE ESPERA A HABER RECIBIDO TODA LA OOCUHENTACION DE LAS DF.PENOENC!AS PARA 
APROVECllAR UNA SOLA Ll..AMAOA TELEFON.ICA. V COHUNICAR TODAS l..AS CORRCCC.IONES A 
REAL.IZAR. SE REQUIERE ESPERAR A QUE SE REALICE EL ANA.LISIS 
ACAD!:HlCO-ADM.I:NlSTRAT.I:VO PARA PODER OHTENER TODAS I..A:i CORfi:ECCION.l:::'.i QUE SON 
NECESARIAS REALIZAR. 

SUGERENCIA: • 
OEST.I:NA.R ALGUNA A.REA DONDE PODER COLOCAR LOS ASUNTOS QUE SE VAN RECIBIENDO DE 
UH ACTA, PARA PODER R.E:VI:SARLOS • SIN QUE SE TRASLAPE CON EL ACTA EN PROCESO DE 
TR.AM.l"TE, CON EL FIN DE DETECTAR EL MAYOR UUHERO POSIBLE: DE CORRECCIONES A 
R.E:AL.IZAR V AV.l"SAR A LAS DEPENDENCIAS LO HAS PRONTO POSIBLE. ESTO CON EL FIN DE 
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SECRETAR.X.A. T&C'N.XCA DEL CTXC 

AR.EA f TRAHXTES 
SUBFUNCXON: RECEPCXON 

QUE CUA.HDO LLEGUEN LOS ASUNTOS AL AHALXSIS ACA.DE:KICO-ADHINXSTRATXVO, EXZSTAN 
UH H.EHOR NUMERO DE ERRORES. 

OBJE:"l'ZVO DE ~ SUGERENCIA: 
INFORMAFI A LA OEPENDENCJ.A CON Al'Tl.CIPACZON LAS CORRECCZONES A REA.LIZAR CON 
FIH DE PROMOVER QUE ESTAS SE REAL.ICEN A TXEMPO Y lJI. OOCUMENTAClON ESTE DE 
REGRESO, AL HENOS• UN 0.IA ANTERIOR A LA REUNXON DE lJ.. COHXSXON DE ASUNTOS 
ACADEMXCO-ADHlN.XSTRAT.IVOS. 

PROGRAKA DE LA SUGERE:HCIA: 
DEST.INAR: UN AR.EA DONDE SE PUEDAN SEPARAR DE MANERA AHT.ICIPADA LOS DOCUMENTOS. 
REV.ISAR CON PRONT.ITUD LA OOCUKENTACION Y AV.XSA.R A LAS DEPENDENCIAS TAN PRONTO 
COHO SE DETl::CTEN LOS ERRORES PARA Rf;AL.IZA.R LAS CORRECCIONES. 

ResponsoblQ: PERSONAL TRA.H.ITES Dep.-.rtamento: SECC.ION TRAMITES 
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SECRETARIA TECHICA DEL CTIC 

A.REA: TRAMITES 
SUBFUHCJ:ON: RECEPCION 

PREGUNTA: 20 
¿ LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ASUNTOS A TRAMITAR ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 5 R 

PUNTOS HAXIMOS POS.IlJLES: o 1 2 

º' 20 40 
OBTF.N.IOOS: 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

3 
60 

HB 

4 5 
so 100, 

VER.IF.ICAR QUE LOS ASUNTOS RECIBIDOS PARA SU TRAMITE CON'rI ENEN TODOS LOS 
R.EQU.ISITOS SEÑAL.A.DOS EN LA. CARPETA DE REQUISITOS Y QUE LOS DATOS ASF.NTADOS 
LA. DOCUHENTACION SON CORRECTOS. 

OEF.IC.IENCIA: 
NO SE ENCONTRO Dl:F l C 1 ENC .I A. 

CAUSA DE LA OEF.ICI ENC.IA: 
LA VERlFlCACION QUE SE REALIZA HA SIDO EN EL GR.AOO NF.Cf:SARIO I.04:::a~ANDO HACER 
UNA PRIMERA DETECC!ON DE ERHOJ<ES U O!i!SIONES TANTO t.N LA INF'ORM.A,C!GN t:NVIADA 
COMO EN l::L CUMPLIMIENTO DE LOS lU:QUISITOS. 

SUGERENCIA: 
CONT.INUAR REALIZANDO I.A VI::HrFlCACION tJL 1J\ UOCUMENTAClUN COMO HASTA AHORA s¡; 
HA VEN.IDO HACIENDO. 

OBJETIVO DE L.A SUGERENCIA: 
CONSERVAR EL NIVEL ALCANZADO !:::N LA Vt:RI FlCAClON DEBIDO A QUE !;E UA LOGRADO 
I.DENT.IFICAR OPORTUNAMENTE LAS OEFlCIENC.lAS EN I.A lNFORHACION RECIBIDA 
FACILITANDO LA REVISION A LA SECCION DI:: ANALISIS ACAOEMl.CO-ADM:INlSTRATIVO. 

PROGRAMA. DE LA SUG!::RCNCIA: 
CADA OCAS ION EN QUE SE RECIBA LA DOCUHENTACION. HEVlSARLA LO AN·r1::s POSlDLE 
PJIJU\. .IDENTIFICAR SI EXISTEN ERRORE.::i. 
ANOTAR LAS ANOHALIAS EN LA CAHPE'l'A DE fi:EQUEHlHlENTOS A DEPENDENCIAS. 
HABLAR A LA DC:PENDENClA PARA COHUUICAR LAS CORRECCIONCS A fi:F.:ALIZAH. 

Rcsponsab.le: RESPONSABLE RECEl-'ClON Depl'lrtamento: SECClON TRAMIT1:$ 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTlC 

AREA! TRAMITES 
SUBFUNClON: RECEPClON 

PREGUNTA: 21 
¿ EL CONTROL SOBRE EL NUMERO OE ERRORES EN LOS ASUNTOS A 

TRAMITAR QUE HA PROPORCIONADO LA CARPETA DE REQUERlHIENT'OS 
A LAS DEPENDENCIAS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 23 HB 

PUNTOS KAXJ:HOS POSIBLES: 115 o l 2 3 4 5 º' 20 40 60 80 100~ 
PUNTOS ODTENJ:OOS: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
IDENTIFICA CLARA.MEN"l'I:: TODO$ LOS TRAMITES QUE NO HAN CUMPLIDO CON LOS 
REQUl.SITOS. ADEMAS l-'REC.ISA CUAL ES LA .INFOR.HAC.ION INCOHPL!';TA O INCORRECTA. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO OEFICIENC.IA. 

CAUSA DE LA OEFlCIENCIA: 
LA CARP1:..7A A CONCENTHADO TODA lJ. INFOJ-'::HAC.ION NE..CJ::SARIA PJ\R.J\ TENER PLENO 
CONOC.IHIENTO DE LA SITL'ACION ACTUAL DEL TRAMJTF. AS! COMO LA RF:~PUE!i'I'A OBTEN.IDA 
DE LA Of:PENOF:NCIA. 

SUGERENCIA: 
CONTI:NUAR ESTABLJ::ClENDO ,.~E.JORAS A LA CARPETA DE HEQUER.IHl:ENTOS EN LA HEDIDA 
QUE SE VAYA REQUIRIENDO Y TENER LA PRECAUC.IOH DE SIEHPRE LLENAR TODOS LOS 
CAMPOS Oc; INFORHACION QUE EN LL!.Jo. SE !'.:NCUENTRAN, ASI COMO CUANDO LA 
OOCUHENTAC.IOH YA FUE CORREGroA. 

OBJETIVO OF: LA SUGERENCIA: 
PRESERVAR EL CONTROL OBTENIDO SOUHI.: LOS ASUNTOS TRAMITADOS QUE NO CUMPLAN 
LOS REQUISITOS- PA.R.A. QUP- EN LA FECHA EN OUE SE CELEBRE LA HEUNION DE LA 
COMISIOH DE ASUNTOS ACAOEMICO-AOHINISTRATIVOS SE TENGA CONOCIH.I&NTO SOBRE LO 
SUCEDIDO CON 1-A DOCUHENTAC.IOH. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Responsable: PERSONAL TRAMITES Ouparto.nu:into: SECCION TRAMITES 
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SECRETARXA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: TRAHJ:TES 
SVBFUNCION: RECEPCroN 

PREGUNTA: 22 
i. LA SEPARACYON DEL NUMERO DE DOCUMENTOS ES ? 

PUNTOS OE LA PREGUNTA: l Hll 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 5 

PUNTOS OBTENIDOS: 4 

CALlFlCACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 2 3 
º' 20 40 60 

. " 
no l ºº' 

SEPARAR I::L DOCUMENTO ORIGINAL IDENTIF!CANOOLO CON EL NUMERO DE ACTA, f'.L NUMERO 
DE DOCUMENTOS CONTENIDOS E IUDICANOO SI SE ANEXAH COPIAS, CONSTANCIAS O 
Pl:BLlCACIONES. 
SEPARAR DOS COPIAS lDI.:NTl r!CANDO A CADA UNA Dt: ELLAS LA ou1: SERA PARA uso DEL 
SECRETARIO TECN.ICO Y PARA SELLO. LA COP1A DE SELLO REQU1ER1': Sl..:R MARCADA CON EL 
RELOJ CHECAOOR EL DIA QUE REPRESENTA LA FECHA I.lHJTE DE RECEPC.fON. 
Etf CASO DE HABER HAS COPIAS, .lOENTIFlCARLAS CON EL NUHERO DE ACTA. 

DEFlC.IENC.IA: 
EN OCASIONES HACE FALTA INDICAR EN LO!.> PAQU.E.'.TE.$ Dr.: COPIAS SOBRANTES f::L NUMERO 
DE AC'"TA AL QUE CORRJ::SPOtlDEN. 

CAUSA DE LA DEFICIENCJA: 
PRESION DE T.lEHPO, SOUHE TODO CUANDO l::S LA FEC/IA LIMITE DE: HECI:PCJ:ON DE 
DOCUMENTOS, POR Sf;R F.L D1A EN QUE SE RECIBE EL KA.YOfi: NUHEHO OE ASUNTOS A 
TRA.HlTA.R, POR OLV l DO. 

SUGERENCJ:A: 
IDENTIFJ:CAR LAS COPJ:AS CON EL NUMERO DE ACTA. CUANDO, POR SU VOLUMEN. LOS 
PAQUETES DE COPIAS TENGAN QUE SER DIVID.IDOS EN DOS PART1':S, .INDICAR TAKBIEN QUE 
SE HA SEPJ.RAOO EN DOS BLOQUES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCI:A: 
IDENTIFICAR C~I:NTE CADA DOCUMENTO REQUERIDO, f)J: ACUEHDO A SUS DIFERENTES 
DEST.lNATAR.IOS O USUARIOS. 

PROC:RAMA OE LA SUGE:RENCIA: 
CUANDO SE RECIBA LA OOCUHENTAC.lON Y SE llAGA LA SEPAR..AClON DE LOS DOCUMENTOS 
ANOTAR .INHCO.IATAMENTE EL NUMERO DE ACTA EN LOS PAQUETES DE COPIAS. 

Responsable: RESPONS,..DLE RECEPCl.ON Departamento: SECClON TRAHl:TES 
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SECR.ETARXA TECHXCA DEL CTIC 

AREA: TRAMITES 
SUBFUNCXON: RZCEPC.ION 

PREGUNTA: 23 
¿ LA DEVOLUCXON OE LAS COPIAS DE SELLO ES ? 

LA PREGUNTA: 1 

PUllTOS H.AXXf10S PClSXBLES: 5 

PUNTOS OBTENIDOS: 4 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 

o 1 

º' 20 

2 
40 

3 
60 

MB 

• 5 
80 lOOt 

DEVOLVER A LAS DEPEHDENCJ:AS SUS ACUSES DE RECIBO DEBIOAMENTE SELI..AOOS, COH 
FECHA CORRECTA, DENTRO DE I.OS CINCO DIAS SXGUIENTES, A LA FECHA LIMITE DE 
RECEPCXON DE DOCUMENTOS. 

OEF:CCI:ENCIA: 
EN OCA.SZONES SE /\CUMULAN LAS COPIAS DE SELLO, NO EHTRECANDOSF. EN EL lJ..PSO DE 
TXEMPO IDEAL. RARA VEZ SE LLEGAN A DEVOLVER /\CUSES CON P'ECHA EQUIVOCADA O 
XNEXISTENTE. 

CAUSA DE LA DEFl:CIEHCIA: 
I..J. /\CtJMULACION DE LAS COPIAS DE SELLO SE DEBE A QUE ALGUNAS OEPENDEMCI:AS NO 
REGRESAN A LA SECRETARIA TECN.ICA S:CHO HASTA QUE T:IENEN QUE TRAMITAR OTRO 
ASUNTO. OTRAS VECES LOS MENSAJEROS SE HXEGAH /\ LLEVARSE LA DOCUMEHT/\CION. LA 
FECH.A EQUIVOCADA EN LOS ACUSES SE LLECA A PRESENTAR CUANDO EL DX/\ ULTIMO DE 
HES CORRESPONDE /\ f'XN DE S"EKANA Y PARA EL OXA LUNES EL RELOJ CHEC/\OC>R 
CONTABXL:IZ/\ EN NtJMER/\CXON SUBSECUENTE, POR LO QUE UN DESCUIDO U OLVIDO DE 
CORREGXR 1-' P'ECHA EN EL RELOJ HOTXV/\ ESTA SI:TUAC:ION. 

SUGERENCIA: 
LI.J.KAR A lJ>,.S DEPENDENCIAS EN LOS CINCO DIAS SIGUXENTES PARA INP'ORMA.R.LES QUE 
PASEN A RECOGER SUS ACUSES DE RECXBO. CUANDO SE SABE OUE PUDXERA. H.ABER UMA 
FECHA ER.RONE/\ EN EL RELOJ CHEC/\DOR, VE"RXFZCARLO Y EH SU CASO MARCAR LA FECHA 
CORRECTA. 

08.:JE'TXVO DE L/\ SUGERENCIA: 
EV:CTA.R LJ. ACUMUL/\CION DE ACUSES DE RECIBO. EVI:T.AR DEVOLVER. LOS A.CUSES DE 
RECXBO CON P'ECHAS I:NEX1STEHTES. 

PROGRAMA DB LA SUGERENCIA: 
VERXFXCoVI: LOS DXAS PRIMERO DE CADA MES Y LOS DXAS FERIADOS LA FECHA QUE MARCA 
EL RELOJ CHEC/\.DOR. 

Responsable: ENCARGADO OEVOLUCXON Oepartantento: SECCI:ON TRAHXTES 
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SECRETARIA TECH:XCA DEL CTl:C 

A.REA r TRAHZTl:S 
SUBFUNC:XON: RECEPCl:OH 

PREGUNTA: 24 
¿ EL ORDEN EH QUE SE CONSERVAN LOS JUEGOS DE COPIAS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l. 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 5 

PUNTOS OBTENIDOS: 3 

CALIFICACION: 

GRADO DE EXCELENC.IA: 

HH 

o i 

º" 20 

2 
40 

HB 

, 4 s 
60 ªº 1001 

CONSE.RVAR LAS COPIAS DE UNA HISHA DEPENDF:NCIA EN UN HISHO LUGAR O REGION. 

DEFZCIENCIA: 
SE ACOMODAN !Jlr.S COPIAS EN CASILLEROS DIFERENTES QUEDANDO HEVUEL'rAs 1.AS COPIAS 
DE TODAS L>o.S DEPENDENCIAS. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LA FACILIDAD DE UNICAHENTE GUARDAR LAS COPIAS EN EL LUGAJ.l: QUE ESTAUA 
DISPONIBLE o KAS PRox¡Ho. 

SUGERENCIA: 
ACOMODAR EN UNA MISHA P.EGZON O LUGAR LAS COPIAS DE UNA MISMA DEPENDENCIA PARA 
FAC.IL.ITAR SU LOCALIZAC.ION CUANDO SE REQUIERE HACER UN CAMDIO O DEVOLVERLAS A 
LAS DEPENDENCIAS PARA CORHECClON O PAHA ARMAR LOS PAQUCTES DE INf"ORHAClON. 

OBJET.IVO DE LA. SUGERENCIA: 
FACILITAR LA LOCALZZACJ:ON Dt:: L.>.S COPIAS. 

PROGRAMA DE LA. SUCERENC.IA: 
SE HA 0.I:VIDlOO EL A.REA DONDE SE CONSERVAN LAS COPIAS Y SE .INCOHPORO UN 
DOCUMENTO EN EL QUE SE VA REG:CSTRANOO LA LOCAL:CZACJ:ON DE LOS PAQUETES 
COPJ:AS, FACJ:LITANOO SU BUSQU!::DA. 

Responsable: RESPONSABLE RECEPC.ION Departamento: SECCION TRAH.lTES 
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~EA: TRA.MXTES 
SUBl"UNCXON: RECEPC10H 

PREGUNTA: 25 
L EL AJ..)U\CEHAK1ENTO DE LOS D1SKETTES PARA EL TRA.M1TE OE 

L1CEHCl:AS Y COMI.Sl:ONES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 

PUNTOS MAXt.KOS POSl:BLES: 5 

PUNTOS OBTEHlbOS: ~ 

CAL'IFt.CACl.ON: 100 

GRADO DE EXCELEHC'I A: 

KM 

o ' º" 20 

R "ª 
2 3 4 • 

40 60 80 1.00'-

CONSERVAR LOS DISKETTES DE LICENCIAS Y COKlSIOtlES MENORES A 22 DIAS Etl UN 
LUGAR ESPEC'IFICO PARA ELLO~ V UHt.CAMENTE LOS DEL ACTA EH CURSO, FAClLlTANOO 
LOCAt.lZAClON PARA CUANDO RI:QUl.EREH SER UTILIZADOS. 

OEFIC1ENCl.A: 
NO SE EHCOHTRO OEF1C1EHCl.A. 

CAUSA DE LA DEFXCJ:ENClA: 
LOS OJ:SKETTES POSEEN UH ARC111VO Ft.StCO PROP10, DONDE SE COLOCAN LOS D1SKETTES 
QUE SE TR.A.H1T11.RA1'1 EN EL ACTA CORRESPONDl.ENTE AL Pt:R:tOOO DE RECEPCJ:ON. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTA PLLNA IDt:UTI:FI:CJ>.,1.COH Y CONTROL PE LOS OJ:SKETTES. 

OBJE:Tl:VO DE LA SUGEREHCl.A: 
MANTENER LA l.Ol::NTXFI:CACION DE LOS DISKETTES QUE ENV:I.AN Ll\S OEPf:HDEHClAS PARA 
SU POSTERIOR DEVOLUCIOH Y CONSERVAR. EL KANl::.l'O CUl.DAOOSO DE ESTOS DEBIDO A QUE 
CONTIENEN ASUNTOS A TR.AMITAk. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR HAC1ENDO EL REGISTRO DE LOS DISKE'M'ES RECl.81005 EN EL FORMATO 
AL A.RCH1VO F.l.S1CO OOHDE SE GUARDAN LOS OISKl::TI'ES. 

Reapc:ionsablu: RESPOHS,..HLE RECEPCIOH Oepart"l'l.aento: SECCIOH 'X"RAHITES 
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SECRE.-l'ARJ:A TECNJ:CA DEL CTJ:C 

AREA: TRAMITES 
SUBFUNCJ:ON: RECEPCION 

PREGUNTA: 26 
¿ LA VERIFJ:CAC.ION DE LOS ACUSES DE RECIBO DE Dl:SKE'T'TES ES? 

PJJNTOS DE LA PREGUNTA: 9 

PUNTOS HAXIHOS POSJ:BLES: o 1 2 3 4 5 º" 20 40 60 80 100\; 
PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICA.e.ION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
VERIFl:CAR QUE EL ACUSE DE RECIBO DE DISKETTES ESTE FIHMAIJO POR EL SECRETARIO 
ACAOE:HICO O EL DIRECTOR OF. LA DEPENDENCIA. 

DEF.ICIENCIA: 
NO SE ENCONTkO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SE HA VERIFICADO QUE ESTOS ACUSES SE ENCUENTREN FllUtADOS POR EL Sl::CRETARIO 
ACADEMICO O DIRECTOR DE LA OErENDENCIA. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR CON ESTA VERIFICAClON. 

OBJ.ET.IVO DE LA. SUCERENC.IA: 
DAR CUHPLIH..IENTO A UNO DE LOS. REQU.IS.ITOS ESTAOLECJ.OOS POR LA SECR1'."'TARIA 
TECN.ICA PARA EL TRJt.HITE DE LJ.S LJ.CENCI:AS Y COH.I5IONES MENORES A 22 OIAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Rosponsa.b].e: RESPONSABLE RECEPCJ.ON Departamento: SECCION TRAH.ITES 
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SECRETARXA TECHZC.A DEL CTXC 

AREA: TRAHZTES 
SUBFUNCZON: RECEPClON 

PREGUNTA: 27 
¿ LA VERIPICAC10N DEL CONTENIDO DE LOS DISKETTES CON 

RELACION DE ENVIO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: M R 

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES; 50 

PUNTOS OBTENIDOS: 

o l. 2 3 
Ol 20 40 60 

CAL1FICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

E 

4 5 
BO 1001; 

AL RE.ALIZAR EL TRASPASO DE LA 1NFORMACION DE LOS D1SKETTES, VERIFICAR LA 
INFORMACI:ON CONTENIDA EN EL ACUSE DE RECIBO Y LA INFORMAC.ION QUE CONTIENE EL 
DISKETTE• VA.L1DAN00 CAOA ASUNTO ENCONTRADO EN A.11BAS FUENTES. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCOUTRO DEFI:CIENCI.A. 

CAUSA DE LA DEFI:Cl.ENC.IA: 
SE HA VENIDO •tACIENOO ESTE TI.PO DE VERIFICACION PAR.A CORROBOHAR LA I:NF'ORHAClON 
QUE SE RECIBIO, IHO:ICANOO A LAS DEPENDENCYAS CUANDO l:Xl STE ALGUN l'ROOLEKA CON 
SU DISKETTE O CON LA lNFORHACION. 

SUGERENCIA: 
HACER ESTA REVl.SION DE LOS ACUSES COT&J'ANOOLOS CON LOS DISCOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
TENER UN MANEJO CUJ:OADOSO DE LA INFORHACION CONTEN.IDA EN LOS DISKETTES. 

PROGRAMA DE LA SUGl::RENCJ:A: 

Reaponaab.le: PROCESA.MIENTO Departamento: SCCCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECN'XCA DEL CTIC 

ARE.A~ TR>r.HZTES 
SUBP'UHCXON: RECEPCZON 

PREGUHTA: 28 
¿ 1-' OPORTUHZOAO CON QUE SE ENTRECAH LOS OZSKETTES 

SECCXON DE COMPUTO PAR.A SU ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 18 

PUNTOS MAXlMOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CA.Ll FICAClON t 

GRADO DE EXCELEHCY,..t 

M 

o l 2 3 º' 20 40 60 

MB 

• 5 
80 lOO!l 

ENTREGAR. LOS OISKE""r't'ES A ~ SECCIOH DE COMPUTO COH UN TIEMPO RAZONABLE DE 
AHTICIPACION CONSIDE::R.ANDO QUE ESTA REVISIOH Y RESPALDO TOMA UN KAXIHO DE HOR.A 
Y MEDIA Y QUE SE REQUIERE HACER EL TRASPASO DE LOS DlSKE"l"TES EL MISMO OIA PARA 
QUE APAREZCAN LOS ASUNTOS EN EL LISTADO. 

DEFICIENCIA: 
LA. ENTREGA DE LOS DISKE'x-rES A LA SECCION DE COMPUTO NO SE REALl:ZA EN UN LAPSO 
DE TJ:EHPO QUE PERMITA HACER LA REVIS10H Y RESPALDO DE MANERA NO PRECIPITADA, 
YA QUE SE CONSJ:DERA QUE EL TIEHPO HO ES SUFICIENTE. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SE ES.l'ABLECIO QUE LA HORA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ES LAS 2: 30 PM, 
ESTE HORA.RZO TAHBJ:EN INCLUYE A LOS DI:SKETI'ES A ENVIAR POR LAS DEPENDENCIAS. 
POR t/HA PARTE LA SECCI.ON TRAHJ:TE DE ASUNTOS T1ENE QUE ESPERAR HASTA ESTE 
HORARIO PARA PODER PASAR TODOS LOS DI:SKE'rI'ES PERO LA SECCION DE COMPUTO 
CONSJ.OERA QUE LE QUEDA KUY POCO TJ:EHPO PARA HACER ESE TRASPASO Y REVIS:ION. 

SUGERENCIA: 
ENTREGAR LOS DISKETTES EH DOS OCA.S:IOHES, UNA EL VIERNES AHTER.:IOR A LA FECHA 
LIMXTE. DE RECEPCION DE DOCUMENTOS Y LA OTRA PARTE EL DIA DE CIERRE. OTRA 
OPCXON ES QUE EL DIA OE CIERRE SE FUERAN PASANDO LOS OJ:SKET'I'ES CONFORME SE 
VAYAN RECIBIENDO. ESTABLECE:R UN HORAR.:IO PARA LA RECEPClON OE DISKETTES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENC:IA: 
FACILITAR Y AGI.LIZAR LA REVISION Y RESPALDO DE LOS DISKETI'ES PAR.A QUE LA 
lNFORJtACION CONTEHJ:OA EN !:LLOS SE ENCUENTRE EH EL L:ISTAOO EL HISHO DIA A LA 
MAYOR BREVEDAD POSIBLE. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
PASAR LOS DISKE'TI'ES RECIBIDOS HASTA EL VZER.NES ANTERIOR A LA FECHA LIMITE DE 
RZCEPCION DE OOC'UKENTOS. ENTREGAR LOS DISKETTES REC.IB.IOOS LOS LUHES, FECHA 

LIHl:TE DE RECEPCION DE DOCUKE:KTOS, A LAS 2: 00 PM PARA QUE LA SECCION DE 
cottPUTO PUEDA COMENZAR A REALl:ZA.R ESTA LABOR, CA.MANDO Tif!HpO MIENTRAS LLEGAN 
LOS ULTIMOS DISKJ::'l"TES. 

Re•ponsab1e: RESPONSA.BLE RECEPCIOH Departamento: SECCIOH TRAMITES 
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Sf;CRCTAR:IA TECNJ:CA DEL CTXC 

ARE.A.: TRAMITES 
SUBFUNC:ION; RECEPCXON 

PREGUNTA: 29 
¿ LA DEVOLUCION DE LOS DISKETTES 

PUNTOS DE LA PRECUHTA: l 

PUNTOS H.AXlH.OS POSlBLES: ~ 

PUH'l'OS rtU'l'EN lDOS: !, 

CALll-'lCACION: 100 

GRADO OE I:XCELENCIA: 
ENTREGAR A I.J..S DEPENOt::NClAS TODOS 
PRESEUTE EL MENSAJERO. 

DEFICIENCIA: 
NO SE EHCONTHO DEFIClt::NCIA. 

C"USA DE LA DEFICIENCIA: 

DEPENDENCIAS 

DlSKI:.."TTES QUE ENVIARON, CADA VE:: QUE SF. 

SE HAN DEVUELTO " I.J..S OI:;PENDENCIAS TODOS LOS DISKETTES QUE ENVIAN, INCLUSO 5E 
LES :J.NF"ORH.A SI SUS DISKET''l'CS TUVI.EHON ALGUNA DIFICULTAD. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR EL CONTHOL CXlSTENTE DE LOS Dl.SKf:."T'l'ES H.EClBIDOS PUEs·ro QUl; E"S l.:TlL 
PARA SU OEVOLUCION. 

OBJE.Nr:rvo DE LA SUGERCNCl": 
CUMPLIR CON LA DEVOLUCION or: LOS DISKE'l"T~:s " CADA UNA DE LA.S DEPJ::.NDE::HClAS DEL 
SUBSISTEMA. 

PROCRAH.A DE LA SUCERENCJ.A: 
CADA VEZ QUE SE PRESENTE EL MENSAJERO DE ALGUNA DE LAS or:PE.NOENC.IAS, VERIFICAR 
Sl. HA.Y QUE ENTREGARLE A.LCUN DISKETTE. 

Re~ponsabl.e: RESPONSA.BLE HECEPCJ:ON Departllmento: Sf:CC.ION 'l'RAHITES 
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SECRETARXA TECNI:CA. OEL CTI.C 

A.REA.: TRAHI.TES 
SUBFUNCJON: RECEPCION 

PREGUNTA: 30 
¿ EL LLENADO OE LOS FORMATOS 

DE EXPEDIENTES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

KAXIMOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 85 

GRADO DE EXCELENCIA: 

SOLXCITUD DE 

o 1 
ot 20 

2 

'º 

HO 

4 
BO 

LLENAR LOS FORMATOS DE SOLICITUD DE PRESTA.MO DE EXPEDIENTES INDICANDO 
NOMBRE COMPLETO Y APELLIDOS DEL ACADEMICO, AS"l COMO LAS SIGLA:; DE LA 
DEPENDENCXA A LA QUE PERTENECE EL ACJ\DEMICO. 

OEFlCIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFXCI!:::NCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LOS FORMATOS UAN SIDO LLENADOS PROPORCIONANDO LOS ll/\·1·os NECESARIOS PARA 
FACILITAR LA BUSQUEOA DE LOS EXPEDIENTES Y PROPICIAR SU PRONTA ENTREGA. 

SUGERENCIA: 
AUNQUE HASTA EL HOHENTO EL LLENADO DE LOS FOH.MATOS HA SIDO SATISFACTOHIO, 
PUEDE UN.IFORHA.RSE EL LUGAR DONDE SE INDIQUE LA DEPENOl:NCiA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR PROPORCIONANDO LA INFORMACION UECESA.RlA V SUF'IC1ENTE PARA 1Jt. 
LOCA.LXZAClON DE LOS EXPEDLEN·rES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
EN LA PROXIHA FECHA L.IHITE Of: RECEPC.lON DE OOCUHENTOS. AL LLENAR l.OS FORMATOS 
DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES, COHI:NZAR A .lt'OICAR I.Jt.~ SIGLAS DE LAS OEPEtlOENCIA.S 
EN EL LUGAR QUE SE HAYA ACORDADO. 

Responsable: RESPONSABLE. RECEPCXON Dopartamc;<Pnto: SECCION TRAMITES 
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SECRETA.Rl:A TECHl:CA DEL C'J'l:C 

A.REA: TRAMITES 
SUSFUNCION: R.ECEPCION 

PREGUNTA : 3 1 
¿EL COHTEHIDO DEL LISTADO lJE LOS ASUNTOS A REVISAR EN 

EL ACTA ES? 

a PUNTOS DE 1Jt. PREGUNTA: 2 9 

PUNTOS KA.XlHOS POS.IBLES: o l 2 3 
0\- 20 40 60 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CA.L.IF'lCACION: HB 

GR.A.DO DE .EXCELENC..IA: 

• 5 
80 l.001 

INCORPORAR TODOS LOS ASUNTOS REC.IBlOOS .EN EL PERIODO AUTORIZA.PO DE HLCEPCION, 
CONTENIENDO DATOS C'OHPLETOS Y CORRECTOS, SlN FALTAS DE ORTOGRAFIA \. F-H EL 
ORDEN CORRESPOND.I.ENTE. 

OEF'lCIEHCIA: 
.EN OCASIONES EL LISTADO LLECA A SAL.IH CON ALGUNA J.'ALTA ORTOCRAF'l:CA O CON 
NOMBRES INCORRECTOS. ESTO ULT.IKO, PRINC.IPALHEN'l'E EN EL CASO DE NOH!JREO DE 
ACADEHICOS EXTRANJEROS. 

CAUSA DE LA OEF'.ICIENClA: 
ERROR DE CAPTURA. DATOS :INCORRECTOS ENVIADOS POR LA. DEPENDENCIA • LA 
O.tF.ICULTAD QUE REPRESENTAN ALGUNOS NOMBRES EXTRAHJEROS. 

SUGERf:HCIA: 
HACER l.TNA R&VISION HlNUClOSA DE I..Ji,. CAPTURA REALIZADA. 
VERl:F:ICAR EN DOCUMENTOS OFICIALES t.OS NOMBRES COR.RECTOS DE Los ACAOE~UCOS 
EXTRAHJEROS. CONSULTAR CON LAS DEPENDENCIAS AQUELLOS DATOS lNCORR..?:C'.l'OS Y 
CONSCIENTIZARLi::5 DE LA IMPORTANCIA QUE TIEN!!!' QUE EHVlEN IHFORHACIOH COJtRECTA. 

OBJE:T..IVO DE LA SUGERf:.HCIA: 
ELABORAR UN Ll:STA.00 CON DATOS CORRECTOS QUE .PROPIC.I.f; LA CO~EC'TA El.J\.DOR.ACJ:ON 
DE LOS COMUNJ:CADOS OFICIALES O.EL CONSEJO TECNl:CO DE LA INVESTlGACZON 
CIEPITIFICA, EVITANDO CORRECC.IONES POSTERIORES. 

PRC>c:;:RAHA DE LA SUGERENCIA: 
AL TERHl:NA.R LA ~BORACION DEL LISTADO SOMETERLO A UNA EXJIA.USTIVA REVISlON. 

Qep4rta111~nto: SF:CCION TRAMITES 
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SECRETAR.ZA TECN:ICA DEL CT:IC 

ARE.A: TRAH:ITES 
SUBP'UNC:ION: RECEPC:ION 

PREGUNTA: :12 
¿ LA PROHT:ITUO CON QUE SE REALIZAN LAS CORRECCIONE..._~ AL 

LISTA.DO ES? 

PUNTOS OE LA PREGUNTA: 25 

PUNTOS KAX.IHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENrOOs: 

CA.L:IF'.ICAC.ION: SO HB 

GRADO DE EXCELENCl A: 

o l 2 º' 20 40 

, 
60 

• o 
80 l.00~ 

REALIZAR LAS CORRECCIONES TAN PRONTO SEAN LOCAL:IZADAS PARA QUE EL LISTJ\00 
QUEDE COMPLETO Y CORRECTO. 

DEF':ICJ: ENcr A: 
EN OCASIONES, SE INDICAN LOS ERRORES ENCONTRAl.>OS EN EL LISTADO PERO NO SE 
REALIZAN LAS CORRECCl:ONES l:NHEDIAT>.Ht::NTE. 

CA.USA OE LA DEF"ICIE~CIA: 
LA, PERSONA ENCA.RCADA DE HACE!~ ESTAS HODIFICACIO:-IES SE ENCUENTRA OCUPADA CON 
OTRAS ACTIV.IOADES QUE LE IKPlUEN HACER LAS CORRECCIONES CON PRONTITUD. 

SUGERENCIA: 
REALIZAR LAS CORRECCIONES EN F.:L SISTEMA LO KAS ['RONTO POSIDLE PAJUI. QUE SE 
GENERE EL LJ:STAOO CORRECTAMENTE. 

OBJET.IVO OE LA SUGERENC.IA: 
GENERAR EL LISTADO DE LOS CASOS CON DATOS CORRECTOS Y COHPLETOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
EN LA MEO.IDA QUE SEA POSIBLE, SUSPENDER MOHENTANEA.HENTE LAS ACTIVIDADES QUE SE 
REAL:IZAN EN ESE INSTANTE, PARA JlACER LAS MOOl:FICACIONE::S- INDICAR LAS 
HODIFICACION'ES A REALIZAR y Df:.JARLAS EN UN LUGAR VIS.lBLE PARA REALIZARl...AS TAN 
PRONTO COHO SE DESOCUPE LA PERSONA RESPONSABLE. 

Rasponsabl.o: PROCESA.MIENTO Depart:uaanto; SECC.ION TRAMITES 
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SECRETARIA TECN:ICA DEL CTJ:C 

AR.EA: TRAMITES 
SUBP'UMCION: RECEPCION 

PREGUNTA: 33 
l. LA :INCORPORACION DE LOS ASUNTOS A CADA EXP&DIENTE ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l. 5 

H.AXIHOS POSIBLES: o l 2 > • 
ot 20 40 60 eo 

PUNTOS OBTENIDOS : 

CALI F'1CACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ADJUNTAR LAS FORMAS TELEGRAH.l:CA.5 CORRESPONDJ:ENTES A CA.DA ACADEMICO CON SU 
RESPECTIVO EXPEDJ:ENTE. 

DEF'ICIENCJ:A: 
EN ALGUNA OCASION SE HA LLEGADO A ADJUNTAN UN TRAMITE A UN EXPEDIENTE QUE 
LE CORRESPONDE. 

CAUSA DE LA OEFl:CIENCIA: 
EXI:STEN HJ:EMBROS DEL PERSONAL J\CAOEHJ:CO QUE TJ:ENEN LOS HISHOS APELLIDOS 'i 
DESCUIDO AL NO VERIFICAR BIEN, SE ANEXAN DOCUMENTOS QUE NO CORRESPONDEN. ----
SUGERENCJ:A: 
VE.RIFI.CAR AL ANEXAR LAS TELEGRAK.ICAS QUE CORRESPONDE EL NOHBRE DEL ACAOEH.ICO 
AL QUE SUSTENTA EL EXPEDIENTE. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENC.IA: 
EVJ:TAR LA A.NEXION DE OOCUM~NTOS A EXPEDJ:ENTES QUE 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
AL REALJ:ZA.R LA AHEXION. VER1F:ICAR LOS DATOS DE LA FORMA TELEGRAM:ICA Y LOS DEL 
EXPEDIENTE. 

Responsa.ble: RESPONSABLE RECEPC:ION Oepa.rtataento: SECCIOJf TRAM1 TES 
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SECRETA.RJ:A TECNJ:CA DEL CTJ:C 

AREA: TRAMJ:TES 
SUBFUMCJ:ON: RECEPC.ION 

PREGUNTA: 34 
¿ J:.JI. COLOCACJ:OH DE REV.I"Sl:OH ES ? 

PUNTOS PflEGUN'l'A: 6 MM 

PUNTOS KAXIMOS POSIBLES: o 1 2 
01; 20 40 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CA.LIF.tCACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

3 
60 

' 5 ªº 100\ 

COLOCAR, OE ACUERDO AL OHDEN DEL LISTADO, LOS ASUNTOS ANEXOS A SU RESPECTIVO 
EXPEDIENTE DE LA SIGUIENTE F'ORKA: 
EN EL PRIMER NIVEL: ASUNTOS ACADEMICO-ADHINISTRATIVOS SUJETOS A DECISIOtl DEL 
CONSEJO TECNICO DE LA INVESTIGACION CIENTIFlCA. 
EN EL SEGUNDO NIVEL: OTROS ASUNTOS ACAOEMICO-AOHINISTR.ATlVOS. 
EN EL "l'ERCER NIVEL: ASUNTOS PEN01ENTES. 

OEFICJ:ENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFIClENCIA: 
EN LA COLOCACION DE LOS A!lU!iTOS 
ACUERDO CON LO ESTABLECIDO. 

SUGERENCIA: 

SU REVISIOH SE HA DADO CUHPLIH.IEN'l'O OE 

EN OCAS.IONES CUANDO ES HUY GRANDE LA CANTI:DAD DE l:::XPEDXENTES A REVISAR (ESTO 
ES EN LOS ASUNTOS CORRESPONDIENTES A ASUNTOS SUJETOS A. DEClSION DEI, CONSEJO 
TECN:tCO OE LA INVEST.ICACION CIENTJ:FlCA), SF. HA REQUERIDO HECORREH AL SEGUNDO 
NIVEL, LOS EXPEDIENTE"S QUE NO CUP:tERON EN EL PRIHl::HO Y AS:t SE VAN RECORRIENDO 
LOS Nl:VELES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
PROPORCIONAR A LA SECCION DE A.NAL!:SI5 A.CA.DEM:tCO ADMINISTRATIVO I.os DOCUMENTOS 
A REVISAR EN EL ORDEN ESTABLECIDO PARA A.GtLl:ZAR SU REVlS.lON. 

PROGRAMA DE l..A. SUGERENCIA: 
COLOCAR LOS OOCUHF.'.NTOS DE ACUERDO Al. ORDEN QUE LES CORRESPONDE EN EL L.l:STA.00 Y 
EN SU RESPECTIVO LUGAR. 

Responeable: RECEPClON Departamento: SECCION TRA.HITES 
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SECRETARIA TECN:ICA DEL CT:IC 

A.REA: TRAMITES 
SUBFUNC:ION: RECEPC.ION 

PREGUNTA: 35 
¿ L1o. PREPAR.ACIOH DE LOS PAQUETES 

A I.Jr,.S DEPENDENC:lAS ES? 

PUNTOS OE LA PREG!JNTA: l 7 

CAL¡ F:XCACION: l 00 

GRADO DE EXCELENCIA: 

lNFORKA.C:ION PARA 

o l 2 
0\; 20 40 ' 60 

4 5 
80 100-\ 

ELABORAR J :J PAQUETES DE INPORHACtON QUE CONTENGAN UNA COPIA DE CADA ASUNTO QUE 
INTEGRA EL ACTA. ADEMAS ELABORAR 60 SOBRES QUE CONTENGAN EL ORDEN DEL OLA PARA 
LA PROXIMA SESION, LISTADO DE DECISIONES, LISTADO DE RECOMENOACIONE~. 
CONVOCATORIAS Y ALGUN OTRO DOCUMENTO QUE SE RF.QUIERA, COHO SON LAS PROPUESTAS 
PARA NOMBRAR J Ef"ES DE DEPARTAMENTO. 

DEFICIENCIA: 
NO SE 1.NCONTRO Ot-:C-ICIENCIA. 

CA.USA DE LA DEFICIENCIA: 
SE liA CUHPLI.00 CON LA ELABORACION DE t:STUS PAQt;ETF.:S 
AL Nl:MERO DE ELLOS Y EL CONTENIDO DE LOS HISHOS. 

SUGERENCl:A: 
MANTENER EL CUIDADO QUE HASTA A!iORA 
PAQUETES DE INF"ORHACION. 

OBJETIVO DE LA SUGF.RENCI.A: 

INFOR."'Vi.CIOH, EN CUANTO 

CONTINUAR CUMPLIENDO Ef"::CCIENTEHENTE &LA.BORACJ:ON DE LOS PAQUE."I'ES POR SER 
UNA FUEHTE DE lNFORHACl.ON PRIHORD'IA.L PARA. LOS DIRECTORES Y REPRESENTANTES DE 
CADA DEPENDENCl:A DEL SUBS:ZST'EMA DE l:NVEST:lCACION C:XENT::CFICA DE LA UNAH. 

PNOGR>.KA DE t.A SUCERENCIA; 
VER.lFICAR t..A CARPETA QUE INDICA EL NUMERO DF PAQUETES Y SOBRES DE .INr'ORMAC:ZON 
QUE SE ENVlAN A LAS DEPENDENCIAS. 

ReGponsable: .5f:CClON TR.AMITl-'S Departamento: SECCION TRAMITES 
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SECRETAN.X .... TECNICA. DEL CT:tC 

A.REA: 
SUBFUNCXON: RECEPC10N 

PREGUNTA.: )6 
¿ LOS PAQUETES CONT:l"ENEN ENVlO? 

r---t---t--__,r--+---+--:J 
3 4 5 ¡ MA.XlHOS POS1DLl:S: o ' 01. ;?O 

, 
40 60 80 100'- 1 

PUNTOS OBTENIDOS: 
lt 

GRADO DE EXCEI.ENCIA: 
SENALAR EN CADA PAQUETE Y SOBRE DE 1NFüRMAClON lA DEPl::NDENCIA DESTINATARIA, EL 
NOHBRE Y CARGO DEL OESTINAT/\RlO. 

------
DEFICIENCIA: 
NO !iE ENCONTRO DEFlClE.NClA.. 

----------------------
CAUSA DE LA DEFICIENC!A: 
LOS P/\QUE:.."I'ES Y LOS S:JBRES DE INFORKA.CION CONTIENEN LOS DATOS CORi<I::CTOS Y 
REQUERIDOS PARA St: EN\.ºlO A LAS DEPENDEHCIAS. 

SUGERENCIA: 
VERIFICAR LA VIGENC.lA DE LOS PATOS DE LOS OI:FEl{ENT.C:S Ot::!iTINATAHlOS. 

08.JETlVO DE LA. SlJCEl-U:NClA: 
ENVIAR ESTA lNFORKACION A LA PERSONA 1ND1CADA EN CADA UNA UC: LAS DLf'ENDEtlCI. .... S 
DEL SUBS1STEKA. DE I.NVES'l'ICACION ClENT.lFICA. 

PROGRAMA DE t..>. SUGERENCIA: 
ACTUA.Ll.ZA.R LAS CARPETAS QUE CONTIENEN LOS DATOS DE LOS DESTINATARIOS AL HA.SER 
UN CAMBIO DE DIRECTOR O DE REPRE:SENTAHTE. 

Responsllble: SECCI.ON TRAMITES Ocpnr-tllmento: SECCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECHICA DEL CTJ:C 

A.REA: TRA1'UTES 
SUBPUMCION: RECEPCJ:OH 

PREGUNTA: 37 
¿ EL ORDEHAMJ:ENTO DE LAS Pl1BLJ:CACJ:OHES ES? 

PUHTOS DE LA PREGUNTA: 8 

PUliTOS MAXIMOS POSIBLES~ 

PUNTOS OBTE:MXOOS: 32 

CA.LJ:P'ICACION: 

CRA..DO DE EXCELEHC IA: 
ORDENAR XAS PUBLICACIONES l>OR DEPEHDEHC:tA. UTILIZAKIX> UNA NVHERACJ:ON 
SECUENCIAL Y DE ACUERDO A.L ORDEN DE APARICION DE SUS RESPECTJ:VOS ASUMTOS EL 
LISTADO DEL ACTA. 

DBPICJ:ENCJ:A: 
EJC OCASJ'.ONES LA HUMERACJ'.ON DE LAS PUBLICACIONES NO I:S SECUENCIAL O SE TIENE 
QUE ADXC:XONAR A UN tUSMO KUKERO LETRAS, PARA PODER J:NOJ:CAR EL ORD:!:H E.N EL QUE 
SS DEBEN EJfCOHTRAR. 

CAUSA OB LA OEP'IC:IENC:XA: 
B:L RETIRO DE LOS CASOS A ULTJ:MO MOMENTO Y QUE IMPIDE HACER LA CO~CCION DE LA 
NUXERAC:ION A T:CEMPO. LA EHTR..EGA RETRASADA DE LAS PUBL:ICACIONES~ POR PARTE DE 
LA OEPENDENC:IA. CUAHOO YA SE Tl:EllE ESTABLEC:IOA LA MUKE:R.ACION DE LAS MISMAS. 
osscuroo A.L Rl'!ALIZ.AR LA M'UMERACJ:ON. 

SUGER.ENC :IA: 
ASEGURARSE QUE LOS ASUMTOS QUE DEBEN PRESENTAR PUBLICAC:IONE!l RE!ALHEHTE LAS 
TENGAN. VERJ: P'lCAR LA CAR.PETA DE REQUERXMXIDl'TOS A LAS DEPEN'DENC:I:AS S:I FALTAN 
POR EHVJ:AR PUBLICACIONES Y !::M CASO A.P'J:RMATIVO, XNOJ:CARLO EH EL LISTADO DE 
PUBLJ'.CAC:IONJ'!S PARA QUB A.L MOMENTO DE OROEMAJUJr..S SE TOKE EN CUEHTA LAS QUE AUM 
HO RAM SXDO EHTR.EG>.DAS PERO QUZ L.LECARAK CON POSTERJ:ORJ:DAD. 

OBJ'ZTJ:VO DB LA SUGEREll'CIA: 
PR.E3EJITAR LAS PUBLICACIONES A LA RE'Ulfl:OH DE LA COMISION DE ASUMTOS 
ACAD!!:llJ:CO-ADMINJ:STRAT%VOS EH EL DEBIDO ORDr:H PARA PACILXTAR SU CONSULTA A 
MX&llBROS OB DICHA COIU.SIOll. 

PROCRAXA OS lA SUGERENCI.A: 
AHTBS DE C'OKENZ.AR SU OROENAM.XEMTO • VER:I.PJ:CAR 1AS PUBLICACIONES Ot1E SE 
BMCUEMTRAN Y CUALES PALTAX. ORDEHAJUAS EH EL Ll:STA.00, Jr\.SIGHAJCOO !!L HUKERO 
CORRESPONDIENTE A 1-'S QUI: SE ENTREGARAN CON POSTER.IORIDAI>., 
HACER LA HUXERAC'IOH SOBRE .LAS POBLXCACJ:ONE.S. 

R••poneabl.•: REC!:PC:tON 0.parta.•ento: SECCJ:ON TRAJICJ:TES 
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SECRETARIA TECNJ:CA OEL CTJ:C 

AR.EA: TRAMITES 
SUBFUNCION: RECEPCJ:ON 

PREGUNTA: 38 
¿ LA CONSERVACJ:ON DE IJ\.S PUBLJ:CAC10NES ES? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: 5 

PUNTOS KAXIH.OS POSJ:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 15 

CALIFICACJ:ON: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º' 20 

2 
40 

3 • 5 
60 80 100, 

LA CONSF.RVAClON DE LAS PUBLICACIONES CORNESPONOE AL TJ:EH.PO EN QUE SE LLEVA A 
CABO EL ACTA EN LA QUE su ASUN'ro ES REVISADO POR EL CONSEJO 'i'ECHICO- o EH CA50 
DE HABER QUEDADO PENDIENTE SU ASUNTO HASTA QUE EL CONSEJO TECNJ:CO· EHJ:TA UNA 
OECISION. 

DEFJ:CIENCJ:A: 
LAS PUBLICAC.IONES SE HAN LLEGADO A ACUH.ULA.R POR UN LAPSO DE HA.STA TRES ACTAS 
COH.O H.AX J: HO. 

CAUSA OE lJ\. OEFJ:CIENCIA: 
LAS DEPENDENCIAS NO ENVIAH A SU MENSAJERO A RECOGER LAS PUBLICACIONES Y NO SE 
AVISA A LA. DEPENDENCIA DE QUE TIENEN PUBLICA.CJ:ONES QUE RECOGER. TAHDl.EN SE 
DEBE A QUE A VECES CUANDO SE PRESENTAN LOS MENSAJEROS LA OCUPACJ:ON EN OTRAS 
ACTl:VJ:OADES HACE QUE NO SE VERIFIQUEN LOS LISTA!>OS DE PUBLICACIONES PARA 
DEVOLUCIOH. CUANDO SE PRESENTAN LOS MENSAJEROS Y SE LES AVISA QUI: SE LES 
ENTREGARAN LAS PUBLICACI.ONES SE NIEGAN A LLEVAHSELAS. 

SUGERENCIA: 
VERIFICAR FISI:CAHENTE. LAS DEPENOENCl:AS QUE Tif:NEN PUBLICACIONES POR RECOGER Y 
CONSULTAR LOS LISTADOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERE.NC.IA: 
EVITAR LA ACUHULACION INNECESARIA DE PUBLICACIONES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCJ:A: 
EN CUANTO SE SEPA QUE PUBLJ:CACIONES PUEDEN DEVOLVERSE. ELABORAR UN LISTADO OE 
~S DEPENDENCIAS Y COLOCARLO EN UN LUGAR OE f'ACIL Y R>..i-'IOA. CONSULTA SIN HACER 
ESPERAR DEHASIA.00 TIEMPO AL MENSAJERO. 

Reaponsablo: TRAM.ITES Departamento: SECCJ:ON TRAMITES 
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SECRETARI.A TECHJ:CA DEL Cl'IC 

/!.REA: TRA.Ml:TES 
SUBP'UNCXON: RECEPCXOH 

PREGUNTA: 39 
¿ l.Jlt. :IOEHT:I.P':ICAC:IOH DE LAS PUDLICACI:OHES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 2 

PUNTOS MAXIHOS POS:ISLES: o • 2 4 5 º" 20 40 

3 
60 80 l.00, 

PUNTOS OBTEN:IOOS: l.1.0 

CAL:IF:ICACIOH: 1.00 

GRADO OE EXCELENCIA: 
MARCAR LAS PUBL:ICACIOHES :IHOlCAHDO EL NUMERO DE A.CTA, SIGLAS DE L.AS 
DEPENOEHC:IAS Y NOMBRE Y C';RA.OO DEL .ACADEM:ICO. 

OEf':ICl.EHC:I.A: 
NO SE ENCOHTRO OEF:ICI.l::NCI.A. 

CAUSA DE LA DEF:ICXEHCXA: 
NO HAY DEFXC:IENC:IA PORQUE LAS PUBL:ICACIOH&S SON IDEHT:IFlCADAS CON ESTOS DATOS 
UTXLES PARA SU CONSULTA Y DEVOLUCIOH. 

SUCEREHC:IA: 
ESTOS DATOS PUEDEN :INCORPORARSE EN TARJETAS. 

OBJETIVO DE LA SUGE:RENCI.A: 
EVI.TAR QUE LOS DATOS HECESARI.OS SE CONFUNDAN O NO SEAN VI.S:IBLES. 

PROGRAMA DE LA SUCEREHCI.A: 
AL RECIB:IR LAS PUBLICACXOHES TENER Ll:STAS TARJETAS EN CASO DE SER H'ECESAR:IAS 
PARA AHOTAR LOS DATOS HECESARl.OS. 

Responsable: TR>.KXTES Oeparta•ento: SECCXOH 'l'RAM.:ITES 
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SECRETA.RIA TECHICA DEL CT:ZC 

AREA i TR.AH.ITES 
SUBFUHCION: RECEPC:ZON 

PREGUNTA: 40 
¿ SE CUIDA LA INTECRIDAO FISJCA DE LAS PUBLICACION.&S? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: :J 

PUNTOS MAXlHOS POS.IBLES: 15 

PUNTOS OBTENIDOS: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o l 2 
0% 20 40 

CUIDAR QUE LAS PUBLICA<'.:IONES, TANTO EN l::L HOHENTO DE SU RECEPCION COMO lJUR.ANTF: 
EL TI.EMPO QUE Sr: CONSERVAN, NO SE MALTRATEN • PRINCIPALMENTE CUANDO SE TRATA 
DE REPRJ:NTS O DOCUMENTOS ORIGINALES. ASIMISMO CONSERVAR EN BU~N ESTADO LOS 
MATERlALES QUE CONTIENEN LAS PUBLICACIONES. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS OCASIONES SE LLEGA A INCORPORAR J.OS 0 ... 1"'0~ DE IDENTI"PICAC!ON SOBRI; EL 
M.ISHO MATERIAL QUE COJ~TIENE LAS PUBLICAC:IONES PUDIENDO INHA8ILITARLO PARA SU 
USO POSTERIOR O QUE OESHCJORA SU PRESENTACION. 

CAUSA DE L.A DEFICIENCIA: 
DESCUIDO. 

SUGERENCIA: 
TENER MAYOR PRECAUCION CON EL HA.Nl:JO DE LAS PUBLICACIONES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
&VZTAR EL MALTRATO DE LAS PUBLICACIONES Y DEVOLVERLAS EN LAS MISMAS 
CONOICZONES FISICAS EH QUE FUEROU RECIBIDAS. 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

P R OC RAHA DE LA SUGERF.NCIA: 
CUANDO SE VEA ou.e SE TRATA L>E DOCUMENTOS ORIGINALES o QUE su MATERIAL ES DE 
KA.NE.JO DELICADO BUSCAR LOS MEJORES HE:DIOS PARA 1->RESERVAR SU BUEN ESTADO. 

Responsable: RECEPCJOH Dcpartam.:-.nto: SECClON TR>..HITES 
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SECRETARIA TECN.I:CA DEL CTIC 

>.REA: TRAMITES 
SUBFUNCION: RECEPCION 

PREGUNTA; 41 
¿ LAS CORRECCIONES A Of"lC.I:O QUE SE REALIZAN SON DEBIDAS A 

CAUSAS lHPUTAULES A ESTA SECCJON? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 o 

PUNTOS HAXJHOS POS.I:BLES: 

PUNTOS OBTEN IDOS: 

CALlFICACION: SO HB 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º' 20 

2 
40 

3 • 5 
60 eo 100% 

ELABORAR LOS Of"ICIOS !;IN NlNGUN ERROR. POR LO QUE LAS CORRECC.lONl::S A OF.lClO A 
QUE HAYA LUGAR SON ORIGINADAS POH MODIFICACIONES QUE QUIERA REALIZAR LA PROPIA 
DE.PENDENCIA, DEBIENDO SOMETERSE A CONSIDERACIOH DEL CONSEJO TECNICO. 

DEFICIENCIA: 
EXISTE UH PORCENTAJJ:: HUY BAJO DE CORH!:CCIONES A OFICIO OHIGINADAS POR UNA 
CAUSA IHPUTABI.E A ESTA SBCC10N. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
Al.OUH ERROR DE CAPTURA DE LA INFORMACION. 

SUGERENCIA: 
PRESTAR MAYOR ATENCION EN LA ELA.BORACION DE LOS OFICIOS Y SOH!:.-i'f::RL.0~ A VARIAS 
REVl:SIONES ANTES DE SU ENVIO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR QUE LOS OFICIOS SE GENEREN CON ERRORES QUE DEN LUGAR A UNA CORRECClOH A 
OFICIO POR ESTA CAUSA -

PROGRAMA DE LA SUGf'..RENCI>.: 
CAPTU~ CUIDADOSAMENTE LA. INFORHAC.ION DE LOS OF:tC.105. 
R.EVZSA.R EL Of":tCIO ELABORA.DO. 
CC'I'E.J'AR LA :tNFORJ{AC:ION CONTENIDA EL OFICIO CON LA UlFORM>.C:tON ENVIADA POR 
LA DEPENDENCIA. 

Respon&oblo: RESPONSABLE SECC.I:ON Departamento: SECC.lON TRAJi.lTES 
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SECRETARIA TECN:ICA DEL CT:IC 

ARE.A: TRAH:ITES 
SUBFUMCXON: REUN:IOH CAAA 

PREGUNTA: 42 
¿ LA SALA DE REUN:ION DE LA COHISION DE ASUNTOS 

ACAOEHICO - ADHINISTRAT:IVOS SE ENCUENTRA PREPARADA A 
TIEMPO? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: ::10 H 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLF-5: o 1 
O't. 20 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

2 
40 

3 4 5 
60 80 100'\ 

PREPARAR LA SAL.A DE RETJNION Dt: LA COHISION DE ASUNTOS 
ACADEMICO-ADHlNISTRATlVOS CON ANTICIPACION, DE MODO QUE SE ENCUl:NTRE LISTA 
ANTES DE LAS J.O:oo A.M. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFIClENCJ:A. 

CAUSA DE LA DEPICIENCIA: 
LA SAL.A DE REUNlON DE LA COMlS.lON DE ASUNTOS ACADf:MICO-AOHINISTRA'I'lVOS SE 
PREPARA CON ANTIC:IPAC.ION, QUEDANDO TIEMPO PARA VERIFICAR QUE TODO ~E ENCUENTRE 
PREPARADO Y EH CROEN. -----
SUGERENCIA: 
HA SIDO DE GRAN UTJ:L!UAD LA REVISION DEL CALENDARIO DE REUN:IONES PORQUE DESDE 
UN OJ:A ANTERIOR SE COMIENZAN A PREPARAR LOS DOCUMENTOS Y MATE.JU.AL NECESARIO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR CUMPLIENDO CON ESTA ACTJVJ:DAO OPORTUNAMENTE, CON EL FIN DE NO 
RETRASAR LAS REUNIONES DE LA COHISION DE ASUNTOS ACADEHJCO-ADHl'.NlSTRATIVOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCl'.A.: 
VERIFICAR EL CALENDARIO DE REUNIONES. 
PREPARAR CON AHTICl'.PACl'.ON EL MATERIAL Y DOCUMENTACION CON FYNE:5 DE AHORRAR 
TIEMPO EL DIA DE LA REUNION. 

Responsable: PERSONAL TRAMITES Oepairta111ento: ~ECCJ:ON TRAMITES 
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SECRETARIA TECNICA OEL CTIC 

A.REA: TRAMITES 
SUSFUNCI:ON: REUNION CA.AA 

PREGUNTA: 4 3 
¿ LA COLOCACION DE LOS DOCUMENTOS EN LA SALA DE REUNION ES? 

PUNTOS DE PREGUNTA: 50 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ACOMODAR LA OOCUHEN'l'ACION EN EL ORDEN ESTIPULADO EN EL LISTADO DEL ACTA Y 
CLARAMENTE IDENTIFICADOS EN CUANTO A LA PARTE A LA QUE CORRESPONDEN. LAS 
PUBLICACIONES DEBEN ACOHODARSE PCIR NUHERACION. DE ACUERDO AL LISTADO DE 
PUBLICACIONES Y LOS EXPEDIEN'rES SEGUN SU ORDEN EN EL LISTADO DEL ACTA. 

OEF'ICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA UEFICIENCIA: 
LA DOCUHENTACrON, EXPEDIENTES Y PUBLICACIONES SE ACOMODAN EN LA FORMA QUE HA 
s:roo ESTABLECIDO. 

SUGERENC.lA: 
PREPARAR ANTl.C:IPADAHENTE LA OOCUHENTAC.ION, EXPED.lENTES Y PUULICAClONES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
PRESENTAR EL MATERIAL NECESARIO A LOS HJ:EHBROS DE LA COH.ISION DE ASUNTOS 
ACADEHICO-AOHl.NISTRATJ:VOS DE UNA FORMA QUE LES FACILITE SU CONSULTA Y MANEJO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR PREPARANDO EL MATERIAL 
CONTRATIEMPDS. 

Reoponsabl.e: PERSONAL TRAMITES 

DIA ANTES DE LA REUNI.OH PARA EVITAR TENER 

Departa•ento: SECCION TRAMITES 
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SECRE'l'ARX~ TECNlCA OEL C"t'tC 

AR.EA; TRAMl.TES 
SUBF'UMC.ION: REUNlON CAAI'> 

PREGUNTA! 44 
¿ LA Et.AbORAC10N PE LOS PAQUl::TES DE CASOS PARA USO 

M:t.EMBROS DE L>. COMIS"IOfl DE AS\Jl'ITOS ACAO&MlCO
ADH.UHSTRATIVOS Y DE:L. SECRETA..Rl.O TECNtCO ES? 

PUNTOS PE LA PRECUN'l'1'.: ~O 

PUNTOS MAX'IHOS POSIBLES: o l 2 3 

PUNTOS OBTENI.DOS: 200 

C:AL.lF'IC:ACION: so Hil 

CRA.00 O.E EXCELENCIA.: 

º"' zo 40 60 

ELJl..BORA!t LOS i'1".QUE'TES DE CASOS PARA USO OE LOS MI F.MBROS DE kl'>. COM.'1.SION DE 
ASUNTOS ACADE-HlCO-A';l!<\tNlSTRATl:VOS CON 'TODOS LOS A$lJNTOS ORIGINALES '{ COPI:AS 
LAS SOC...IClTUO~S ,._ 'TR>.Mf'I'A.R, OHDENANDOt.Jri.S SEGUN Et. Ll.STAOO. 

OEF'lC'IEt>IClA; 
HA l,.LEG1'.00 A PRESE~ITARSE t:L CASO DE QUE. LOS P.-..QUETES C:#\RECltN OE 
At.GUN(OS) ASUNTO(S), 

Cl'i.USA DE: LA OE:F'ICll::UCI": 
CE:HER.ALMENTe ¡.:s-ro ES DEatoo A QUE $QN ASUNTOS QUE FUEROtl Dl::VUELTOS "' t..AS 
t>F.PENbEHCl:AS !>AR.A QUE RE:A.LlC.EN CORRECClONf.:S o COMPLETEN LA DOCUMENT ... Cl.ON y NO 
LO DEVUELV&N A LA SECCION TRA.HI'lºE DE ASUNTOS OPORTUNAHE:N'l"E. 

~~~~~~~~~ 

SUGE:RENCl.1': 
TE:NER MAYOR CONTFOL. SODRE: l.Á)S ASUNTOS DEVUELTOS A. LAS OEI'k:NDENCl AS CON EL FI.N 
DE QUE LOS REGRESEN A TIEMPO. 

OB.JE'I'l.VO OE: LA SUCERENCtA: 
lNTl:.Ctv.R LOS P .... QUE't'ES DE CA.SOS CON TOOOS LOS ASUNTOS. 

PROGRAMA. DE LA. SUGERENClA! 
VE:RlFlC>.R CONST1'NTEMENTE t.Jo.. C>-RPET/\ DE REQUE.Rlf'lIENTOS 1'. t..AS OEPENOENC11'..S Pl'i.RA 
VER QUE DOCUKE:NTOS NO H>.>I SlDO DEVUELTOS l'i.UN Y LLAMAR A LA DEPE.tfOE~C:IA PARA 
SOLI:C'lTAR LA Ot;VOL\.!C:tON D& LOS DOCUMENTOS. 

Responsrt.ble: PERSONAL. TRAMITES ~prt.rtomento: SE:CCION TRAMI'rEs 
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SECRETARIA TECNICA DEL C"l'IC 

AREA: 'I'RAMJ:TES 
SUBf"llNC:I:ON: REUNXON CA.A>.. 

PREGUNTA: 4 5 
¿ I.A DJ:STRl:BUCION DE I.AS CARPE."I'AS DE J:NFORHAC:I:ON 

UNO DE LOS HXEKBROS DE LA COHISJ:ON DE ASUHTOS 
ACADE:Hl:CO - ADHZNl:STRATJ:VOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1.2 MM 

PUN'I'.:IS HAX.lHOS POSIBLES: o 1 2 
º' 20 40 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF'l:CACION! .100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

HB 

3 • > 
60 80 100\ 

DISTRIBUIR LAS CARPETAS A LOS HlE'HBROS DE ~ COHISION DE ASUNTOS 
ACAOEMICO-ADHlNISTRATIVOS DE ACUERDO AL LUGAR QUE LES CORRESPONDE E~ LA SAI-A. 
OC REUNION. 

OEFJ:Cl:ENC.IA: 
NO SE ENCONTRO DEF.ICIENCl:A. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL PERSONAL HA ADQUIRIDO GRAN EXPERIENCIA EN CUANTO AL LUGAR QUE OCUPA CADA 
HIEHBRO DE LA COHISJON. 

SUGERENCIA: 
H.ANTENER EL NIVEL ALCANZADO E:H LA 0.ISTRJBUCION DE LAS CARPETAS DE INF'OR.HAC.ION 
A CADA UNO DE LOS HIEHBROS DE I...A COHISION. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR OISTRJ:BUYENDO LAS CARPETAS DE INF'ORHACION DE MANERA CORRECTA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERIFICAR CON ANTTCIPACION QUIENES SON LOS HIEHSROS DE LA COHISIOl'f PA.RA SABEH 
CON AHTICIPACtON EN QUE LUGAR DEBER.AH Ol:STRXBUXRSE l:Jl.S CARPETAS. 

Responsabl.o: RESPONSABLE SECCI"ON Departo:.amento: SECCION TRAMITES 
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SECRETAR.lit. TECN.ICA DEL CT.IC 

A.REA: TRAMITES 
SUBF'UNCION: REUN.ION Cl\AJllt, 

PREGUNTA: 46 
¿ I...A RECUPERAClON DE LOS OOCliMENTOS 

f'INALl:ZAR LA REUNION ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNT": .15 

PUNTOS HAXIMOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL.lf'ICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA; 

PUttLJ:Clt.C.IONES 

o 1 

º' zo 
2 3 4 5 

40 60 RO l.00" 

RECUPERAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES, LOS S-'AQUETES OC COPIAS, LAS PUALICACIONES 
Y LOS EXPEDIENTES EN SU RESPECTIVO ORDEN. 

DEFICIENCIA: 
NO SF. ENCONTRO DEJ-'ICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
AL RECOGER LOS DOCUMENTO!J, COPIAS, LXf'l::D!Etfl'é.:5 ~· n:Hr.lCACIOHE.S SE CORROBORA su 
ORDEN CON EL DE LOS LISTADOS. ESTO TAMI:JIEU Ai'UDA A VE-;RIF!CAR QUE GE f;NCUENTREN 
TODOS LOS OOCUMENl'O~ QUl: DEDE.N St:.k. 

SUGERENClA: 
CONTINUAR HACIENDO LA Vl:.:kl:f"IA::;;I.oN CONTHA LOS L!STADO!i. 

OBJETIVO DE LA SUGERl.:NC.lA: 
EV.ITA.R QUE SE PIERDAN O TRASPAPELEN LOS DO::UHENTOS. 

PROGRAMA. OE .t.A SUGERENCIA: 
VERIF'l:CAR QUE LA NUHEHAC.ION DI::: LAS COPIAS SEA CONSECU'l'IVA. 
VERIFICAR QUE COINCIDA CON EL NUMERO DE ASUNTOS EN LOS LISTADOS. 

Responsable; PERSONAL DE LA SECCION Departam~nto: SECCION TRAMITES 
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SE'CRETARXA TECN:ICA DEL CT:IC 

AREA: TRAH:ITES 
SUBP'UNCJ:.ON: REUH:ION CAAA 

PREGUNTA: 4? 
¿ LA GENERAC:ION DEL L:ISTADO DE RECOHENDACJ:ONES ES ? 

PUNTOS DE L..A. PREGUNTA: 120 

PUNTOS MAXIHOS POSJ:DLES: o 1 2 
01; 20 40 

OUTENlDOS: 

CALirrCA.Cl:ON: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

3 
60 

4 
BO 

GENERAR EL LISTADO DE RECOHC.NDACIONES SIN ERRORES DE N:INGUN T:IPO Y CON LAS 
RECOHENDAC:IONES CORRECTAS HECHAS POR LA COHl:SION DE ASUNTOS 
ACAPEH:ICO-AOHI NI STRAT:I VOS. 

DEFl:Cl:ENC:IA: 
ALGUNAS VECES SE LLEGA A GENERJ-J~ 
ALGUNO DE LOS DATOS DEL ASUNTO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
ERRORES AL CAPTURAR LA INf"ORMAC ION. 

SUGERENCIA: 

L:ISTADO CON ERRORI::S ORTOGRAFICOS O EN 

SOMETER A VARIAS REVlSIOHES EL l~JSTA.00 DE RECOMENDACIONES Y PONER l'"'.AYOR 
CUIDADO AL CAPTURAR LA lNFORMACION. 

OBJETIVO OE I.J\. SUGERENCIA: 
ELABORAR UN LISTADO DE RECOMENDACIONES LIBRE DE ERRORES. 

PROGRAMA OE LJt. SUGERENCIA: 
VERIFXCAR L..A.S RECOMENDACIONES HECHAS POR LA. COHJ:Sl.ON CON ASENTADAS EN EL 
L:ISTADO. 
COTEJAR LOS DATOS CONTENIDOS LISTADO CON LOS PL..A.SHAOOS EN LOS DOCUMENTOS 
ORIGINALES. 

Responsa.bl.a: PROCESA.MIENTO Ocpa'.""'te.i11anto: SECCXON TRAMITES 
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SECRETARIA. TECNrCA DEL CTrc 

A.REA: TRAMITES 
SUBFUNCIO,.,: REUNION CA.AA. 

PREGUNTA.: 48 
¿ LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTAN PERMITE QUE LA GENERACION 

DEL Ll:STAOO SEA DE MANERA RAPIDA, StN ERRORES Y EFICIENTE? 

PUNTOS DE LA PREGUtlTA: l J KK R 

PUNTOS KAXtHOS POSIBLES: o l 2 

HB 

3 4 , 
º' 20 40 60 80 1001 

PUNTOS OBTENIDOS: 39 

18 
CA.LIFICACION: -· GRADO DE EXCELENCIA: 

LOS RECL:RSOS CON QUE SE CUENTAN SE GENERA EL LISTADO DE RECOHENDAClONLS DE 
MANERA RAPl:DA Y SIN ERHORES. 

DEFICIENCIA: 
LA ELABOR>.CION DEL LISTA.DO DE RECOMENDACIONES SI:: HACE UTILIZANDO UN SISTEMA, 
EL CUAL DEBIERA GENERAR EL LISTADO COHO ES REQUERIDO. SIN EMBARGO ESTE SISTEMA 
NO GENERA EL LISTADO CORRECTAMENTE POR LO QUE SE REQUIERE HACER MOOIFl:CACl.ONES 
DE FORMA M.>JolUAL. 

CA.USA DE L./\ DEf'J:CIENCIA: 
EL SISTEMA SE HA TORNADO OBSOLETO Y CUANDO FUE CREADO NO SE C:ONSIDF.RAROtl 
EVENTOS FUTUROS QUE HOY SE REALIZAN. 

SUGERENCIA: 
PROPORCIONAR LOS RECURSOS ADECUA.DOS FAR.A ELABORAR CORRECTAMENTE ESTE L.I STADO Y 
REALIZAR OTRA..S FUNC.IONES. 

OBJETZVO DE LA SUGERENCIA: 
R~IZAR LAS ACT.IVIDADES CO?lTANDO CON RECURSOS QUE PERMITAN CUMPLIR 
EFZC.IEHTEMENTE CON ELLAS. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 
YA SE HA COHENZA.00 A TRABAJAR EN UN NUf.VO S.IST!::HA, Et. CUAL CONTEHPI.J. 
SUPERACION DE l.J,.S LZH:ITANTES DEL SISTEMA OBSOLETO PARA REA.Ll ZAR MAS 
EFICIENTEMENTE ESTE TIPO DE ACTZV10A.OES. 

Responsable: SECRETA.RIA TECN:ICA Departamento: SECRETARIA TECNICA 
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SECRETA.RIA TECNICA. DEL CTIC 

ARE.A: TRAMITES 
SUBFUNCION: REUNJ:ON CAA.A 

PREGUNTA: 49 
i. SE INCORPORAN TODOS LOS ASUNTOS DE DIFERICION DE PERIODO 

SABATICO, CORRECCI:ONES A OFICIO Y LOS PENDIENTES POR 
AUSENCIA? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 17 

PUNTOS HAXIHOS POSl: BLES: o l 2 

º" 20 40 
PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELE:NC l A: 

MB 

, 4 s 
60 80 100~ 

INCORPORAR AL LISTADO DE RECOMENDACIONES TODOS LOS ASUNTOS DE DlFERI:CION 
PERIODO SABATlCO, PENDIENTES y LJ>.S CORRECC10NES A OFICIO, PARA QUE ESTE 
CONTENGA TODOS LOS ASUNTOS TRATADOS EN EL ACTA. 

DEFICIENC:tA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
Sl:EMPRE SON INCORPORADOS ESTE Tl.PO DE ASUNTOS AL LISTADO. 

SUGERENCl:A: 
CONSERVAR E!.. Nl.VEL DE EFICIENCIA ALCANZADO E,., ESTA ACTIVIDAD. 

OBJETIVO DE 1-' SUGERENCIA: 
CUMPLIR CON LA ADECUADA CONFORMA.Cl.OH DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES QUE CON 
PC>STERIOR:IOA:O SE ENVIARA. A LAS DEPENDENCIAS. 

PROGRAMA DE lJ.. SUGERENCIA: 
VERIFICAR QUE ESTO!; ASUNTOS llAYAN SIDO INCORPORADOS AL LJ:STADO DE 
RECOHENOAC10HES. 

Responsab1e: PROCESAH. Y RESPOHSAOI..E Departa111ento: SECCJ:ON TR.AMITES 
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SECRETARJ:A TECNJ:CA DEL CTJ:C 

AREA: TRAMJ:TES 
SUBFUNCJ:ON: REUNJ:ON CA.AA 

PREGUNTA: 50 
¿ LA ENTREGA DEL I.J:STADO DE RECOHENDACJ:ONES AL SECRE'I'AR.10 

TECNICO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: "º MM i M 1 

PUN"ros KAXJ:HOS POSIBLES: g, 1 2~ 1 
PUNTOS OBTENIDOS: --ll CA.LIFlCACION: ioo 

GRADO DE EXCELENCIA: 

R 1 B 1 MB j 

4~ 1 6g 1 4 1 5 
80 lOOt 

ENTREGAR OPORTUNAMENTE AL SECRETARIO TF.CNICO F:L LISTADO DE RECOMENDACIONES 
PARA SU REV.ISION. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL L.!STAOO DE RECOHDENOACIONES ES ENTREGADO AL SECRh-rAHlO EL 0.IA f'05'I'ER.IOH A 
LA REUNION DE IJi.. COHISION DE ASUNTOS ACADEH.ICO-AOHJ.h tSTRAT rvos. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR CON LA ENTREGA OPORTUNA DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES AL SECRETARIO 
TECN"ICO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
MANTENER LA ENTREGA OPORTUNA DEL LISTADO PARJr. QUE EL SECRETARIO TECN.ICO TENGA 
TIEMPO SUFICIENTE PARA SU REVlSION. 

PROGRAMA. DE 1-" SUGERENCIA: 
REALIZAR LA VERlPICAC.ION DEL LISTADO E l.NHEDIATAMENTE ENTREGARLO AL SECRETARIO 
TECHICO. 

Reeponsabl<:t: RESPONSABLE: SECCION Dap.etrt.amento: SECCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECNJ:CA DEL CTJ:C 

ARE.A: TRAMJ:TES 
SUBFUHCJ:ON: REUNIOH CA.AA 

PREGUNTA; 51 
¿ EL CONTROL DE LOS ASUNTOS PENDJ:EHTES PARA CONSERVAR 

EXPEDIENTE Y FACl:LlTAR SU LOCALIZACION, PARA SU USO 
POSTERIORIDAD? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45 HB E 

PUNTOS HAXJ:HOS POSIBLES; 225 o 1 

º' 20 

2 :l 4 5 
40 60 ªº 1001; 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFlCACION: 100 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 
l:DENTIFlCAR LOS ASUNTOS QUE HAN QUEDADO PENDJ:ENTES, YA SEA POR OBJECION O 
AUSENCIA. PARA CONSERVAR SU EXPEDIENTE. 

OEFJ:CIENCJ:A.: 
NO SE .E.NCONTRO OEFICJ:ENClA. 

CAUSA DE LA OEFICJ:ENCIA: 
EL CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE !:!STE TIPO DE ASUNTOS HA SIDO SATJ:SFACTORIO 
PORQUE SE HAN LOGRA.DO RL"'TENER ADECUADAMENTE Y SIEMPRE SE TIENEN DISPONIBLES AL 
SE.R REQUERIDOS EN LA PROXlMA ACTA. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR CSTE CONTROL QUE HA FAVORECIDO A TENER LOS ASUNTOS PENDIENTES Ll:S'ros 
EN EL MOMENTO QUE SON REQUERIDOS. 

OB..J'ETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
TENER PREPARAIX>S ESTOS ASUNTOS PARA SU UTILIZACION EN EL ACTA SJ:CUIEHTE. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
REALIZAR LA VERJ:P'ICACJ:ON QUE SE HACE DE LOS ASUNTOS PENDIENTES CON EL f':XH DE 
roENTJ:FlCARLOS y f'.ACJ:LITAR su DlSPOSICJ:OM. 

Respon&l!lble: RESPONSABLE SECCION Oepartrmento: SECC:ION TRAMITES 
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SECRETARIA TECN:ICA DEL C"l'IC 

AREA: TR>.H:ITES 
SUBFUHCIOH: REUH:ION CAAA 

PREGUNTA: 52 
¿ SE RECABAN LOS DATOS EN EL LISTADO DE PUBLICAC:IONES. 

PERSONAL AUTOR:IZAOO. AL ENTREGAR LAS PUBL:ICACIONES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: .1 O 

PUNTOS MAX:IHOS POSIBLES: 

OHTENlDO.S: 

CALI F.ICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

l 
20 

2 ' 
40 60 

. . 
ªº 1001: 

OBTENER EL NOMBRE. FECHA 'f FIRMA DE LA PEHSONA QUE RECOGE LAS PUBLICACIONES, 
PARA POSTER.IORES ACLA.RACIONE::>. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS VECES NO SE VERIFICA QUE EL MENSAJERO llAYA PUESTO SU NOMBRE, y 
UNICAMENTE ANOTAN SU FIRMA 'f LA. Ft:CHA Y CUANDO SE HACE NECESARIO HACF'R ALGUNA 
ACLARAClON CON RESPECTO A LA DEVOLUC.ION DE LAS PUBLICACIONES, SE T.IENE QUE 
OESC.If'RAR QUIEN FUE LA PERSONA QUE SE LAS LLEVO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
FALTA DE VERIFICACION EN EL LISTADO CUANDO SE ENTREGAN LAS PUBLICACIONES 

SUGERENC:IA: 
IU~ HACER ENTREGA DE PUBLICACIONES, VER:IFICAR ANTES DE QUE SF. RET:IRE EL 
HENSJ&RO, QUE HAYA ESCRITO LOS DATOS COMPLETOS. 

OBJET.IVO DE LA SUG.CRENCJ:A: 
OBTENER LOS DATOS CORRECTOS DE ourEN LLEVA LAS PUDLYCACl_ONES A. LA DEPENOENC.IA 
PARA QUE, EN CASO DE AC~C.IONES POSTl:RIORES, SE PUEDAN PROPORCIONAR A l...AS 
DEPENDENCIAS. 

PROCR.AHA DE LA SUGERENCI.A: 
ANTES DE ENTREGAR AL MENSAJERO LAS PUBL:ICACI.ONES, :INDICARLE QUE DATOS DEBE 
AHOTAR Y QUE PUBLICACIONES SE LE ESTAN ENTREGANDO. 
OESPUES VER.IF:ICAR SUS DATOS. 

Responsable: PERSONAL SECC.ION Departamento: SECCION TRA.H:ITES 
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SECRETAR.IA TECH.ICA DEL CTXC 

A.REA: TRAMXTES 
SUBFUNCXON: REUNXON CAAA 

PREGUNTA: 53 
¿ LA CONSERVACION DE LAS PUBLXCAClONES DE LOS ASUNTOS 

PENDXENTES ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUN'TA: 4 5 

PUNTOS MAXlHOS POSIBLE~: 225 o 1 2 
O:\ 20 40 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CALIFICACioN: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

4 
so 

CONSERVAR LAS PUBLICACIO,.,ES DE LOS ASUNTOS QUE QUEDARON PENDIENTES, YA SEA POR 
AUSENCXA U DBJECION, PARA SU CONSULTA POSTERIORMENTE. 

DEFICIENC.IA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
DEBIDO AL CONTROL QUE SE TIE,.,E SOBRE ESTOS ASUNTOS, SE TIENEN f\JEN 
IOF:NTIFICADAS LA.!3 PUBLICACIONES QUt-:· ES NECESARIO RETENER H ... .S:TA. LA SIGUIENTE 
ACTA. 

SUGERENCIA: 
CAMBIAR LA TARJETA QUE IDENT.lFICA. ESTAS PUBLICA.C.IONES, COLOCANDO LOS DATOS DE 
LA SXCUIENTE ACTA, QUE es DONDE NUEVAMENTE SE UT.ILIZARA.N. 

OBJETI.VO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR QUE EL NUMERO A.S.IGNADO A LAS PUBL.ICA.CIONES SE TRASLAPE CON O"l'llO Of: 
l>UBLICACIONES RECIBIDAS l>ARA EL A.C'l'A EN CURSO Y EVITAN CONFUSION EN SU 
CONSULTA. 

PROGRAMA OF. LA SUGERENCIA: 
EH CUANTO SE SEPA QUE .ASUNTOS QUEDARON PENDX ENTES• DESHECHAR LA TARJETA QUE 
LAS IOENTIF:ICO EN ESA ACTA Y ELABORAR LA QUE SERV.IRA PAR.A IDENTIP':ICA.RLAS EN 
SXCUIENTE ACTA.. 

Responsable: PERSONAL TRAHtTt::S Oopartl!llmento: SECCI:ON TRAHITES 
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SECRE:TAR:IA TECN:ICA DEL CT:IC 

A.REA: TRAM.ITES 
SUBF'UHC:IOH: R&UH.ION CA.AA 

PREGUNTA: 54 
¿ LA D&VOLUC:IOH DE LOS EXPED.IENTES AL ARCH.IVO ES? 

PUNTOS DE .t..A. PREGUNTA: 5 

PUNTOS HAXIHOS PQSJ:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALlF:ICAC.ION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o ' º" 20 

2 1 3 4 5 
40 60 BO 100\ 

VER.IFlCA.R CONJUNTAMENTE CON EL ENCARGADO DEL ARCHlVO LA SOL!.ClTUD DE:: PHESTAMO 
Y LOS EXPEOl:ENTES QUE E!:iTA.N SIENDO DEVUELTOS. 

DEFICIENCIA.: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CA.USA DE LA. DEFICIENCIA: 
ESTA OEVOLUClON DE EXPEDIENTES UA SIDO REALIZADA DE ESTA MANERA, POHQUE 
PERM.lTE IDENTIFICAR FAC1LHEN1.'l; SI FALTA ALGUN J:::XPt;OJ.t:NTt.. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR DEVOLVlE:NDO LOS EXI'EDil::NT~S TAN I>ROHTO COMO YA NO VAYAN A st:n 
UT'.ILIZA.DOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA.: 
EVITAR EL EXTRAVIO DE UN EXPEDIENTE. 

PROGRAMA DE LA SUGERENC:IA.: 
CONTINUAR REALIZANDO LA. VERIFICACION DEL LIS'l'AOO JUNTO CON EL EXPE01ENTE 
FISICO PARA "BORRAR" DEL LISTADO AQUELLOS QUE YA HAN SIOO DEVUELTOS. 

Responsi-.ble: RESPONSABLE TRAMITES Departnmento: SECCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECN'ICA DEL crxc 
AREA: TRAMITES 
SUBFUNCION: REUNXON CA.AA 

PREGUNTA.: 55 
¿ LA CONSERVACION DE LAS COPIAS 

PRESTA.MO DE EXPEDIENTES ES? 

DE LA. PREGUNTA: 8 

SOLICITUDES 

HB E 

o 1 
ot 20 

2 3 4 5 
40 60 80 100, 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF'ICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ORGANIZAR LAS COPIAS DE SOLICITUD DE pRESTA.HO DE EXPEDIENTES POR NUMERO DE 
ACTA , GUARDAR COPIA DE LAS SOLICXTUOES XNDXV.IOUALES DE PRESTAMO DE 
EXPEDIENTES Y EN LOS FORMATOS DE SOLXCITUD DE PRESTAHO DE EXPEDIENTES PARA. LAS 
REUNIONES PREVIAS, INDICAR A CUAL CORRESPONDEN. 

DEFICIENCJ:A: 
NO SE HAN GUARDADO LAS COPXAS DE LOS FORMATOS INDIVIDUALES V EN LOS FORMATOS 
PARA LAS REUNIONES PREVIAS NO SE INCORPORAN A CUAL COR.RESPONDE. 

CAUSA DE LA. DEFICIENCIA: 
POR rn<;"J"l!Mf''"'E 'SE H-"'. '.'E?'f:!~ !?!::..''.!..!::! ... ,.!'!C"G" :::::: :::;T;. ¡-;::;~. T;..,;..;ü.LEH roñ i'F<E.;iiuN 
TI:E:MPO. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR l..A COPXA DE LOS FORMATOS lNOl:VIL>UALES E .10.E::NTIFICA.R LAS 
REQUISICI.ONES DE EXPEDIENTES PARA USO 01:: LA REUNION PREVl:A. 

OBJE'l'l:VO DE LA SUGERENCIA: 
CONSERVAR UNA COPIA QUE HACA CONSTAR EL (LOS) EXPEDIENTE (S) QUE SE HA (Nl 
SOLICXTAOO. 

PROGRAMA DE LA. SUGEREHCl.A: 
COMENZAR A OB'rENER UNA FOTOCOP.IA DE LOS FORMA.TOS XNOXVJ:OUALES. 
ANEXAR A OUE ACTA CORRESPONOERIA LA SOLXC:XTUD OE PRESTAKO DE EXPEOJ:ENTES PARA 
LA RE:UNXON PREV:tA. 

Responsable: PERSONAL SECCI:Orl Departamento: SECCION TRAMITES 
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SECRETAR:tA TECM:tCA DEL CT:tC 

ARE.A: TRAtlITES 
SUBFUMC:tON: SES ION CT:tC 

PREGUNTA: 56 
¿ LA VERIFICACIOH DE LA OOCUHEHTAC10H V KA.TER1AL A UT1L1ZAR 

EN LA SESION DEL CONSEJO TECHICO ES? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: 50 

PUNTOS HAXlHOS POSIBLES: 250 

PUNTOS OBTEt-l!DOS: 

CALlF'lCACION: 100 

GRADO DE EX.CELENCI/'t..: 

o l. ~ J 
O'\ 20 40 60 

4 s 
60 1DO'l 

VERl.t'".U..'.l'Ú< Cühi r..JOT::'.CI:¡"AC!C~l Q'..1~ L"'- JYlrlJHENTACION SE ENCUE-'.HTRE ORDEN)l.()A DE 
ACUERDO AL LISTll.DO Y QUE CONTENGA L>. lHFORMACIOU COHPLE:TA. 

DEF'I:CIENCIA: 
NO SE ENCOHTRO DEFIC'lEt<ICIA. 

CAUSA DE LA OEFICIENCYA: 
SE VERY:FICA UN 01A ANTES DE LLL"\.'>..RSE A CABO LA SESION OEL CONSEJO TECNICO 
LA DOCUMENTACY:OH NECESARIA Y SE PONEN lDENTI.FlCADORES PAHA. SU FACIL 
LOCAL!: ZACION. 

SUGERENCYA: 
COHTXHUAR REALIZANDO DE MANERA ANTICIPADl'I. ESTA VI=:.Rl i-·1c .... c10N. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
PROPORCI.ONAR LA DOCUMENTAC10N CORRECTll., COHPLl:."I'A V NECESARY:A A UT1LIZAR EN LA 
SESXOH DEL CONSEJO TECHICO. 

PROGRAMA DE 1-' SUGERENCIA: 
VER:tFI.CAR LA OOCtJMENTl'l.CYON PARA USO DEL SECRETARIO TECNICO. 
ig~i~g~ 1..1'1. OOCUMEHTACION PARA tJSO DEL PERSONAL. DE APOYO AL SECHEATR10 

Responnablo: PERSONAL TRAMITES Oopartatr1ento: SF..CCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECNICA DEL C'TXC 

A.REA: TRAIU:TJ!:S 
SUBFUNCI:ON: SESXON C'TXC 

PREOUNTA: 57 
¿ LA SAJ..J\ DE SES.ION DEL CTXC ENCUENTRA PREPARADA A T.IEHPO? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 7 

PUNTOS M>.XlHOS POSIBLES: 35 o i 4 5 
O'l 20 

2 
40 

3 
60 80 JOO'l 

PUNTOS OB'l'EtollDOS: 

CAL.IPICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
PREPARAR LA SALA DE SESl.ON DEL CONSEJO TECNICO CON ANTICIPACION A MANERA QUE 
ESTA SE ENCUENTRE LISTA A. L/\S 10:00 A.H. 

OEPXCIENC.IA: 
NO SI-". F"Ht:'ONTP.C z::::r:.:.:::LE.Nt.,;l_A. 

CAUSA DE LA DEPlCIENCIA: 
LA SALA DE SESION SE PREP"-RA CON TIEMPO DE AHTICl:PACl:ON PCRMIT.IENDO REALIZAR 
UNA VERXFICACXON DEL M.AT.&RIAL REPARTIDO Y QUE TODO SE ENCUENTRE EH ORDEN. 

SUGERENCJ' A: 
CONTINUAR PREPARANDO LA SAL/\ CON T.IEHPO SUFICIENTE PARA PODER TENER LA 
OPORTUNIDAD DE VERIFICAR QUE TODO SE ENCUENTRE DA.JO CONTROL-

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCIA; 
CUKPL.IR CON ESTA ACTIVIDAD A TIEMPO EVITANDO EL RETRASO DE LA SES:IOH. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCl:A: 
PREPARAR UN DXA ANTES EL HATERXA..!' ... NECESAR.IO. 
PREPARAR CON ANT.IC.IPACl:ON LA SA.l..JI. DE S&.sION. 
VERXFICAR QUE TOOO HAYA QUEDADO ar EN 'Y EH ORDEN. 

Responsa.b1e: PERSONAL TRAMITES Depo.rta.lllent:o: SECC.ION TRAMXTES 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

>.REA: TRAMITES 
SUBPUNCION: SESI:ON CTIC 

PREGUNTA; 58 
¿ EL CUIDADO QUE SE TIENE AL RECOGER 

FINALIZAR LA SESION ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: .) 

DOCUHENTACION AL 

MB E 1 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: o l 2 
40 

.) 4 5 ' 
0-1: 20 60 ªº J.001; 

PUKTOS OBTENIDOS: 

tm'PH~__j 
CALIFICACION: 100 

GRA.00 DE EXCELENCIA: 
AL TERMINO DE L.A St:SI:ON. RECOGER TODA LA DOCUHENTAClON EN EL HISHO ni:1.t:>!::~ ~E~ 
LISTADO V CLASIFICADA DE AC"f!':'?~ .... :,...",, PAñ"i"E (IU~ <.:ORRESPONUE, AS! COMO EL 
:-0.ATE:ñiA.L ~OBRANTE. 

DEPlCIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFlCif.NCIA. 

CAUSA DE LA DF:FICIENCIA: 
EL CUIDADO QUt; SE HA TEHIOú A ESTE RESPECTO HA SIDO EL ADECUADO PORQUE .SIEHF'Rt: 
SE VERIFICA QUE LA ooct.:HENTAC..IOU ESTE COHPLl::TA, 1':N ORDEN y QUr:: NO SE 
TRASPAPELADO O EXTRAVIADO ALCUN DOCUMENTO. 

SUC!:RENCIA: 
t\ANTENER ESTE TIPO DE VJ::RIF1CAClON Y CONTROL SOBRE LA OOCUHJ::Nl'A.ClON. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR EL EXTRAVI:O DE ALGUN DOCUMENTO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
RECOGER LA OOCUMENTAC.ION. VERIFICARLA~ COTENJA.NDOLA CON EL OHOEN EN QUE 
APARECE EN EL Lis·rADO. 

Rosponsnbl.e~ PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: TRAMITES 
SlfSFUNCI:Otl: SESION CTIC 

PREGUNTA: 59 
¿ LA ELABORACION DEL LISTADO DE DECISIONES ES 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLE~: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALJ:l-'lCAC!ON: 

CRADO DE F.XCELF.NCIAt 

HH 

o 1 
Ot 20 

2 
40 

3 
60 

• 5 
eo 100\ 

LLABORAR EL LISTADO DE DEClSrONf:S A.SIGNA.NDO A CA.DA. ASUNTO 'I'RAJ':I'l'ADO LA 
DECIS.ION EHIT.IDA POR EL CONSEJO Tt:CNICo • .SIN ERRORES ORTOGRAFICOS o DE NINGL'r.i 
OTRO TIPO. 

DEF".ICii..NCIA: 
ALGU~AS OCASIONES SE UA ELABORADO LISTADO CON ERRORES DE TIPO ORTOGRAFICO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
ERROR DE CAPTURA. 

SUGEFl:ENCJ:A: 
CORROBORAR QUE EL LISTADO DE OEClSIOtfES JIA SIDO GENERADO SIN ~~l~HORI.:S DE NINGUN 
TIPO. 

OBJETIVO DE LA SUGEIH.:NCIA: 
CUMPLIR CON LA CORF.:ECTA PRESENTACION QUE Uf:BE TENER E:L LISTA.DO DE Dl::CISlONES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CUIDAR LA CAPTURA DI:: LA l.NF'ORMACION. 
VER.IF'ICAR QUE LA INFORK.ACION DEL LISTA.DO SEA CORRECTA. 
VERIFICAR QUE NO CONTENGA ERRORES. 

Responsable: PROCESAMIENTO Departamento: SECCION TR..AH.ITES 
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SECRETAR:IA TECN:ICA DEL CT%C 

A.REA: TRAMITES 
SUBP'tl'NCJ:ON: SES:I:ON CTJ:C 

PRE!GUMTA: 60 
¿ LOS RECURSOS PROPICIAN LA. EFIC.IENTE ELABORAC.l.ON DEL 

LISTADO DE DECIS:IONES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l. 5 

PUNTOS .KAXIMOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN:IDOS: 

CALIFJ:CACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o l 
o~ 20 

E 

2 3 4 5 
40 60 90 100• 

LOS RECURSOS FAVORECEN LA EFIC.lENTE ELABORA~TnN DEL !..!ST."'.~ D?;: o~c.r.::;:::or:E:'.i, 
GEHt:..KANUOSt:: DE MANERA RAPIOA, OPORTUNA V SIN ERRORES. 

DEFICIENCIA: 
EL S:ISTEMA. QUE SE UTILIZA NO PUEDE GENERAR EL LISTA.OC EN EL ORDEN QUE ES 
REQUERIDO, POR LO QUE HACE NECESARIO LA TERMINACI.OH DE ESTE EN FORHA MANUAL. 

CAUSA DE LA DEFJ:ClENC.IA.: 
OBSOLECENCIA DEL SISTEMA V LA FALTA DE PLAHEACION DEL HlSHO PARA DAR RESPUESTA 
A NECESIDADES FUTURAS. 

SUGE.RENCJ:A: 
VA SE HA ELABORADO UN NUEVO S.ISTEMA QUE SE ESPf:RA SUPERE LAS OEFIC.lEHCIAS Ol::L 
ANTERIOR. ACTUALMENTE ESTA EN ETAPA DE PRUEBA Y EN UN MUY CORTO PLAZO 
COMENZARA A OPERAR DE KAHERA COHTIHUA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENC.lA: 
PROPICIAR QUE LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTAN SEAN UTILES 
LAS ACTIVl:DADES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

OESA.RROL.LO 

DETECTAR TODOS LOS ERRORES POSl:BLES DEL NUEVO S:ISTEMA PARA QUE ESTOS SEA.N 
CORREGIDOS A TIEMPO. 

Responsab1e: SECRETARIA TECNrCA Departnmento: SECRETARIA TECN.ICA 
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SECRETARIA TECN':ICA DEL CT:Z:C 

AR.EA; TRAIU:TES 
SUBP'UNCl:ON: SES:Z:ON CT:Z:C 

PREGUNTA: 61 
¿ LA VERIF:ICAC:ION DEL L:ISTAOO DECIS:IOHES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1.50 B 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN l. DOS: 

CAL:IPICA.CIOH: HB 

GRADO DE EXCELENC:Z:}'..: 

o 1 2 

º' 20 40 

3 
60 

VERIFICAR EL Lts·rAoo DE DECISIONES HUY HETICULOSAH.ENTE CON EL FIN DE DETECTAR 
TODOS LOS ERRORES POSIBLES Y RE.ALIZ>.R LAS HODIFl.CACIONES PERTINENTES. 

OEFICIENC'l}'..: 
l.J>. VERIFl.CAClON DEL LISTADO llA LLEGADO A PASAR DESA.PERCIBlDOS ALGUNOS PEQUENOS 
ERRORES, TODOS ELLOS DE TI.PO ORTOGRAFICO. 

CAUSA DE L>i. DEFICIENCIA: 
EN OCA.Sl:ONES SUELE SER HUY AMPLIO EL l.ISTADO V C}'..NS}'.. LA VISTI\ DE QU.IEH LO 
REVISA. 

SUGEREHCI }'..: 
CUIDAR ESTA. VERIFICACION PAR.A DETECTAR LOS ERRORES. 

08.JE'Tl. VO DE LA SUGERENCIA: 
EVl.T>.R QUE EL Ll.STAOO CONTENGA ERRORES. 

PROGkAKA DE LA SUGERENCIA: 
REPARTIR EL LISTADO ENTRE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL A MANERA DE QUE TODOS 
REVISEN UNA. PARTE V SE PUEDAN CONCENTRAR F.N LA OETECCION DE ERRORES. 

Responsob1e: Pt:RSOHAL TRAMITES Departamento: SECCION •rRAff:tTES 
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SECRE:TARXA TECNXCA DEL CTXC 

AREA.: TRAMITES 
SUBFUNCION: SES ION CTIC 

PREGUNTA: 62 
¿ SE ENTREGA A TIEMPO EL LISTADO DE DECISIONES AL 

SECRETARIO TECNICO PARA SU REVISION? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

KAXIMOS POSIBLES: 

OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 

GRAOO DE EXCELENCIA: 

o ' º' 20 

2 
40 

, • 5 
60 80 100'\ 

EN1.REGAR EL LISTADO DE DECISIONES AL SECRETARIO TECNICO CON TIEMPO SUFICIENTE 
PARA QUE LO PUEDA REVISAR Y PUEDA HACER LAS INDICACIONES NECESARIAS. 

~~~~~~~~~-

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SE ENTREGA AL SECRETARIO TECNICO f:L LISTADO DE DEC.ISIONES DOS DIAS DESPUE:::>, 
CONSERVANOOLO EL TRES OIAS PARA SU REVISlON. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR E?lTREGANDOLO A •rIEMPO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
DAR TIEMPO SUFICIENTE AL SECRETARIO TECN.ICO PARA QUE REVISE EL LISTADO DE 
DECISIONES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CAP'I'UJtAR l...A.S DECISIONES. 
VERIFICAR EL LISTADO. 
ENTREGAR AL SECRETARIO TECNICO LISTADO. 

Respons~bl.e: RESPONSABLE SECCION Ocpartasnento: SECCION TRAMITES 
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SECRETAR.:IA TECN:ICA DEL CT1C 

AREA: TRAM:ITES 
SUBFUNC:I:ON: SESIOH CTIC 

PRECUNT A : 6 :l 
¿ ES SUFIC1EHTE EL NUMERO DE COPIAS QUE SE OBTIENE 

LA OOCUMENT>i.CION PARA SU ENVJ:O A LAS DJ:STINT>i.S 
DEPENDENCIAS"'! 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: :l5 

PUNTOS M.A.XIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEJ.IIDOS: 175 

CALlFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

"" o l 

º' 20 

2 
40 

KB 

3 4 5 
60 se 100\. 

REPRODUCIR l'OR TRli'LICAOO LOS COH.UNICADOS OFICIALES DEL CONSEJO TECNICO PAR.A 
su ENVI:O A LAS DEPENDENCIAS. y EN EL CASO oc LOS OFIC:ros DE LI:CENCIAS y 
COHI:SIO ... ES UNICAMEN"IE SE DUPLICAN. 

OEFlCI:ENCXA: 
NO SE ENCONTRO DEl"lClEHClA.. 

CAUSA DE LA OEPJ:CIEHCIA: 
ES REPRODUCIDO EN l..A CANTIDAD ADECUADA EL H.ATF.RIAL PARA ENVIO A 1J>.S 
DEPENDENCIAS. 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

SUGERENCIA: 
MANTENER ESA CLARA IDENTil-'lCAClOH DE LA C.-..NTIDAO DE COPIAS OllE SOH REQUERIDAS 
PARA CADlri. TJ:PO DE COMUNICADO. 

OB.J"ETI:VO DE LA SUGERENCI:A: 
ENVIAR I-A CANTIDAD CORRECTA DE OC>CUME?lTOS A LOS DIFERENTES DESTINATARIOS. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
ANTES DE ENVIAR A FOTOCOPIADO VERIFICAR LA CANTXOA.O DE VECES QUE SE REQUXERE 
QUE SEA REPRODUCIDO EL MATER1A.L. 

Respons.abl.e: PERSONAL SECCION Depar'°=air1ento: SECCIOM TRAMITES 
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SECRETA.R:IA TECN:ICA DEL cr:rc 
AllEA. ! TRAM:ITES 
SUBFUNC:ION: SES:ION CT:IC 

PREGUNTA: 64 
¿ LA ELABORAC:ION DE LOS OFICtos ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 250 

PUNTOS HAXIMOS POSIBLES: J.250 

PUNTOS OBTENIDOS: 1250 

o l 

º' 20 

2 3 ... 5 
40 60 80 JOOt 

Ja&& .Xi 
CALlf'ICAClON: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ELJ\llORAR LOS OF'lClOS. CONTENIJ::NDO F:L t~UMERO DE OPICIO, TIPO DE ASUNTO, GRADO Y 
NOHBRF. DEL AC>.DJ::Mlco. DECISlON DEL CONSEJO TECNICO, rEcHA DE EMISION DEL 
COMUNICADO (DEBE SER UN DIA POSTERIOR A LA PECHA DE SESION DEL COP'SEJO 
TECN1CO) • PIRHA DEL COORDINADOR, INDICAR EL NUP-!ERO Dr: COPIAS A REPARTIR Y 
NUMERO DJ::: ACTA. 

OEF'ICIENCJ.A: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA OEFICIJ:::NClA: 
L)I. EL.ABORACJ:ON DE OFICIOS lfA CONCENTRADO UN GRAN GRADO OC. ATF-NCtON 
SOHE"f'EH A VARIAS REVISIONES PARA LA DETECCION DE ERRORES. 

~~~~~~~~~~-

SUGERENCIA: 
CONTINUAR REA.LIZAHDO UNA RIGUROSA VERIF'lCACION DE LOS OF"1CIOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EV.IT>.R QUE LOS OFICIOS S:EAH ELABO~DOS CON .lNF"ORHAC.lON INCORRECTA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
RE;AL.IZAR LA CAPTURA CUIDADOSA DE l.>. INFORMAC.ION PAR.A !.J. EL.ABORACION 
OFICIOS. 
VERIFICAR QUE' LOS OFICIOS SE:A.N CORREC"I'OS. 

Responsable: RESPONSABLE SECC.ION Oepartar:nento: SECCION TRAl'fITES 
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SECRETARrA TECNrCA OEL CTrc 

AREA: TRAHrTES 
SUBFUNCrON: SES ION CTIC 

PREGUNTA: 6 5 
¿ EL TIEMPO EN EL QUE SE ENTREGAN LOS OFICIOS AL SECRETARIO 

TECNICO PARA SU REVISION Y A.HTE-FIRM>.. ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 80 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES~ 

PUNTOS ODTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o • 
º' 20 

R 8 HD 

2 :s 4 5 
40 60 80 100, 

ENTREGAR AL SECRE'l'ARIO TE"CNICO LOS OFICIOS GENERADOS EL DIA MARTES ANTERIOR A 
LA SF.SION DEL CONSEJO TECNICO. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO Dl::F'ICIENC.IA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LOS OF'ICIOS SE ENTREGAN DE H.ANERA ANTICIPADA AL SECRErARlO Tl:::CNICO PARA QUE 
SEA RAZONABLE EL TIEMPO PAR.A SU ANTEFIRMA Y F'.lRMA Df:'.L COORDINADOR, YA QUl:; DE 
OTRA MANERA LOS OFICIOS NO POORIAN SER ELADORAOOS, REVISADOS Y PIRHADOS EL 
MISMO JVEVl:..3 PARA SU ENTHl:GA EL VIERNES. 

SUGERENCIA: 
HA RESULTADO HUY FAVORABLE 1..Jo.. ANTICIPACIOH J-:N I.Jri. HI:ALIZAC.lON DE ALGUNAS 
ACTIVIDADES DEBIDO A QUE PROPICIA QUE SE CUHPLA A TIEMPO CON EL CICLO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
TENh~ PREPARADOS LOS OFICIOS A TIEMPO PARA CUMPLIR CON EL CALENDARIO DE ENVIO 
OE CORRESPONDENCIA. 

PROGRAMA DE LA. SUG&RENC :r A: 
CONSERVAR LA ENTREGA AL SECRETARIO TECNICO AHTIC.ll'ADA.HENTE t-OS OFIC.l.:>S PARA SU 
VE:RIFZCACION Y VISTO BUENO. 

Responsable: RESPONSABLE SECCZON Departamento: sEccroN TRAMITES 
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ECRETAR.1A TECN1CA DEL C'I'1C 

AREA: TRAM1TES 
SUBFUNC10N ! CORRESPDNOENC1A 

PREGUNTA: 66 
¿ 1J. CORRESPONOENC.IA CONTIENE 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ~O 

PUNTOS MAX1HOS POSlllLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL1 F.ICACJ:ON: 100 

GR.A.DO DE EXCELENCIA: 

INFORMA.ClON COMPLETA? 

o 1 

º" 20 

2 
40 

J 
60 

LA CORRESPONDENCIA PARA LOS CENTROS,PROGR.A.HAS E INSTITUTOS DEL SUBSISTEMA DE 
:tNVESTtGAC10N CIENTJ.t"l.CA DEBEN CONTENER EL ORDEN DEL Ol.A, EL AC-rA Y EL LISTADO 
DE RECOMENDACIONES. LAS !-"ACULTADES DE MEDICINA, QUlHICA, 1NGEtilER1A Y HEOI:ClNA 
VETER1NARIA Y ZOOTECNIA, LA FACULTAD DE ESTUDI.OS SUPERIORES CUAUTl.TLAN, 
ESCUELA NACJ:ONAL DE ESTUDIOS PROf"ESIONALES l.ZTACALA., LA COOROINAClON GENERAL 
OE ESTUOJ:OS DE POSGRADO Y LA UNIDAD ACADEHICA DE LOS CICLOS PROFESIONAL Y DE 
POSGRADO DEL COLEG.IO DE CJ:ENC.IAS y HUMANIDADES, SOLO SE LES INCORPORA SOLO 
ORDEN DEL Dl:.A Y LISTADO. 

DEFIClENC.IA: 
NO SE ENCONTRO DEFIC.I ENCIA. 

CAUSA DE LA DEFJ:CIEt'Cl.A: 
l..JI. PREPARAC.ION DE LA CORRESPONDENCIA SE HACE VERIFICANDO UN LISTADO EN EL QUE 
SE COHSUL'l'A Y VERIFICA QUE, DE .... CUERDO AL OESTINA:r>..R10, SE F.NVIF. l..A 
:INFORH.ACI.ON CORRESPOND.I ENTE. 

SUGERENC'.IA: 
PROPORCIONAR A CADA HIEHBRO DEL PEHSON .... L OE ES'r .... SECCIOH l..tNA COPIA DEL LISTADO 
QUE CONTXEHE QUE CORRESPONDENCIA SE ENVIA A CAOA DEPENDENCIA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
PROPORCl.ONAR ESTA INYORHACION AL PERSONAL CON EL FIN DE QUE TENGA CONOCIHI.ENTO 
DE ELLA Y PARA QUE l.JI. El..Jl.BORACION DE LA CORRESPONDENCIA SEA CORRECTA 

PROGRAMA DE LA SUG'E.RENCJ:A: 
FOTOCOPIAR EL LISTADO DE CORRES?ONOENCIA A LAS DEPENDENCIAS. 
PROPORCIONAR ESTA COPIA AL PERSONAL. 

Reaponaabl.e: PERSONAL TRAHl:.TES Departamento: SECCION T~ITES 
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ECRETARJ:A TECN:ICA DEL CT:IC 

AREA.: TRAMITES 
SUBFUNCl:ON: CORRESJ>ONDENC:IA 

PREGUNTA: 6 7 
¿ LOS SOBRES CONT:I ENEN LOS DATOS CORRECTOS DEL OESTINATA.Rl:O? 

PUNTOS DE LA PRECUNTA: 30 

PUNTOS KAX:IHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CAL.l:FICAC:XOH: 

GRADO DE EXCELENC.lA: 

o 1 

º' 20 

2 3 
40 60 

• 5 
80 l 00\ 

INCORPORAR LA ET.lQUETA CORRESPOND.lENTE AL SOBRE DE CORRESPONDENCIA CON 
DATOS A.CTUALI.ZADOS DEL DIRECTOR Y HOMBRE DE LA. DEPENDENCIA. 

DEFICIENCIA: 
UH.lCAMENTE I::H OOS OCASIONES SE LLEGO A ENVIAR CORRESPONDENCIA A UNA 
DEPENOE!NC.lA EN LA. CUAL NO CORRESF'ONOIA CON LOS DATOS DEL OESTINATAR.10. 

CAUSA DE LA OEFICIENC.lA: 
FALTA DE ATENClON AL COLOCAR LAS f:.'T.lQUETAS EN .l..OS SOBRES DE CORRESPOND~NCIA. 

SUGERENCIA; 
PONER MAYOR CUIDADO Y ATENClON AL COLOCAR LAS ET.IQU!:.."TAS EN LOS 50BRES DE 
CORRESPONDENCIA. 

OBJE:'TIVO DE LA SUGEFIENClA: 
ENVIAR LA CORRESPONDENCIA A LA DEPENDENCIA ACERTADA. 

PROGRAKA. DE I....A SUGEREHC:tA: 
VERIFICAR OUE LOS DOCUMENTOS QUE SE t:HV:tAJ.I CORRESPONDEN RE:ALMEHTE AL 
OEST.IHATAR:XO. AL TERMINAR DE COLOCAR LAS EST.lQUETAS VERrFXCAR NUEVAMENTE QUE 
LOS DATOS CORRESPONDEN AL DE.ST:INATAR.IO. 

Responsabl.e: ENCARGADO RECEPCIOI' Departa.monto; SECC.ION TRAM:ITES 
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ECRETARZA TECNZCA DEL CTJ:C 

ARE.A: TRAMITES 
SUBFUNCIO": CORRESPONDEHCIA 

PREGUNTA: 68 
¿ LA VERIPICACION DE LA EXISTENCXA OE ETXQUETAS PARA EL 

ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA ES? 

PUNTOS DE LA PREGUN'rA: 5 

PUNTOS MAXIMOS POS l. BLES: 

PUNTOS OBTENl.txlS: 15 

CALI FICACION: 

GRADO DE EXCELENCl.A: 

o l. 2 .:J º' 20 40 60 

4 5 
so iaot 

VERIFICAR, AL HENOS, DE MANERA ANT.ICIPADA AL ENVIO DE CORRESPONOENCI.A, 
EXISTENCIA DE LA CANTIDAD ADECUADA DE ETIQUETAS PARA SU USO CON 
CORRESPONDENCIA. 

DEFICIENCIA: 
ESTA VERIFICACION NO ES REALIZADA Pl::R10DICA.HENTE, POR LO QUE EN OCAS10NES 
CUANDO SE NECES1TAN l...AS ETIQUETAS, YA NO HAY: EN EXISTENCIA O LA CA"ITIDAD 
REQUERIDA, POR LO QUE DEBEN HACERSE AL INSTANTE DE REQUERJ:RSE. 

CAUSA DE LA DEFIClENClA: 
FALTA DE UNA VERif"ICAC.ION 501.IRE LA EX.ISTENCIA Dt: LAS ETIQUETAS. 

SUGERENCIA: 
TENER UN MAYOR CONTROL SOBRE LA CAJ>iTXDAO DE l:.~l.QUETAS QUE HAY, Y EN CASO DE 
VER QUE EL NUMERO ES MUY PEOUE~O, ELABORAR NUEVAS ETl.QUl:.-:r'A.S. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EV:ITAR HACER LAS ETIQUETAS A ULTIMO MOMENTO, PARA EVITAR DEMORAS O EHRORES EN 
SU ELABORACION. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERJ:FXCAR LAS ETIQUETAS Y EL NUMERO DE ELLAS CON QUE CUEN'l'AH • PARA 
TENER CONOCJ:HJ:ENTO OE CUALES ESTAN PROXJ:KAS A TERMINARSE. ELABORAR NUEVAS 
ETJ:QUETAS. J:NCORPORARLAS A LAS YI\. EXI.STENTES. 

Responsabl.e: RECEpCJ:ON/PROCESAMJ:ENTO Departamento: SECCJ:OH TRAMITES 
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ECRETARrA TECNICA DEL crxc 

A.REA: TRAMITES 
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA 

PREGUNTA: 69 
¿ LA ACTUALI:ZACI.ON DEL DIRECTORIO ES? 

PUNTOS PREGUNTA: 3 !> 

PUNTOS HAXJHOS POSI.DLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF'J:CAC'ION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 :;! 
ot 20 40 

B 

J 
60 

4 s 
80 100\ 

AL RECIBIR LOS DATOS DEL NUEVO PF:HSONAL EN ALGUH CARGO DE LAS DEPENDE:NClA!i, 
REGISTRARLO EH EL OlRECTURIO Y EH EL LISTADO DE ENVIO DE CORRE!iPODENCI.A. 

DEFICIENCIA: 
EN OCASIONES ESTA ACTUAL1ZAClOH SE REALIZA UNlCAHENTE EN EL OJ:RECTORIO Y 
HACE EH EL LISTADO• POR LO QUE AL CONSULTARLO LOS DATOS SON OBSOLl:.-rC>S. 

CAUSA DE LA DEF'I:CI:ENCI:A: 
OLVIDO DE ACTUALI:ZAR LAS CARPETAS QUE CONTIENEN EL L:XSTAOO PAR>. ENVIO DE 
CORRESPONOENCI:A A LAS DEPENDENCIAS. 

SUGERENCIA: 
MANTENER ACTUA.Ll.ZADAS TODAS LAS CARPETAS PARA USO DEL PERSONAL OF. l:S'l'A 
SECCIOH, PAR>. QUE TODOS TEtlGA.N CONOCJ.Hl F.:NTO DE LOS CAMDIOS Y CUANDO SE 
REQUIERA, TENER LOS DATOS CORREC"l'OS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
HACER DEL CONOCXH:IENTO DEL PERSONAL LOS CAMBIOS HA.B:IOOS EN l,OS CARGOS DE 
DIRECTOR Y REPRESENTANTE EN LAS PEPENDENCIAS PARA. LA. ADECUADA ELABORACIOH '{ 
ENVXO DE :INFORKACXOH, AL CORRECTO DESTINATARIO. 

PROGRAHA DE I.Jri. SUGEREHC:IA.: 
EH CUANTO se TENGA CONOC:IMIF.NTO DE ALGUN CAKDIO, HACERLO DEL COHOCIHIEHTO 
TODO EL PERSONAL. HOO:IF'XCAR l.HMED:IATAHENTE EL DIRECTORIO Y TODAS LAS 
CAR.PETAS. 

Responsable: PERSONAL TR.AH.ITES Depai.·tuinento; SECC:IOH TRAMI:TES 
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ECJUt'TAR:CA TECN:ICA DEL CT:IC 

AREA: TRAH:ITES 
SUBPUNC:ION: CORRESPONOENC:IA 

PREGUNTA: 70 
¿ LA CORRESPOHDENC:IA SE PREPARA EN EL HUMERO ADECUADO? 

PUNTOS DE: l.J\ PREGUNTA: l.8 

PUNTOS KAX:IHOS POSZBLES: 

PUNTOS OBTEN:IOOS: 

CAL:rF:ICACZON: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o l 2 :l 4 !> 
01; 20 40 60 ªº l.001; 

PREPARAR UN SOBRE POR CADA DEPENDENCIA D:IH!GlOA AL D:IRECTOR DE ~ DEPENDENCIA, 
PARA EL CASO DE LOS OF:Ic:ros. 

DEF:IC:IENC:IA: 
NO SE ENCOHTRO DEP:ICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SE ELABORAN LOS SOBRt:S DE CORRESPONDENCIA DE ACUEfH>O CON LOS OFICIOS GENERADO!; 
A LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS. 

SUGERENCIA: 
COHTIHUAR ELABORANDO EL NUHf:RO ADECUADO DE SOBRES DE CORRESPONDENCIA. 

OBJET:IVO DE LA SUGERENC:IA: 
:&LABORAR ON:ICAMENTE LA CANTIDAD QUE SE NECES:IT>.. 

PROGRAMA DE: LA. SIJGERENCIA: 
VER:IFICAR OUE OEPENOEHC:IAS SON LAS QUE T1ENEH QUE CORRESPOHOEHC:IA. 
EI..ABORAR LOS SOBRES DE :CNf'ORKACION. 

Rasponsab:Ie: EHCA.RG>.00 RECEPCION Ooparta111ento: SECCION TRAH.ITES 
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ECRSTA.RXA TECHXCA DEL CTrc 

AR.EA: 'l"RAHITES 
SUBYVHCION: CORRESPONDENCIA 

PREGUNTA: ?l. 
¿ EL LLENADO OE LAS RELACIONES 

ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS HAX.IHOS POS l. BLE$: 50 

ENVIO DE CORRESPONDENCIA 

HH H 

o l. 2 

E 

4 5 
ot 20 40 no toot 

PUNTOS OB'I'EN l DOS: 

CALIFICACION: 100 

GRAOO DE EXCELRNC.IA.: 
LLENAR LAS RELACIONES DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA, INDICANDO LOS NUHEROS DE 
OF:IC:IOS QUE SE ESTAN ENVIANDO A LAS DEPENDENCIAS, FECHA DE E:Nv:ro y FIRMA DEL 
RESPONSABLE. 

~~~~~~~~~ 

DEFICIENCIA: 
NO SE CNCON'I'RO DEFIClENClA. 

CAUSA OE LA DEFICIENCIA: 
AL ENV.IARSE CORRESPONDENCIA. SE VERlFICA QUE SE ENCUEN'l'RE "!'ODA LA lNFOR1'tA.C:ION 
NECESARIA PARA SU ENVIO. 

SUGERENCIA: 
VER.IF.ICA.R QUE LOS NUMERO!:> DE Ofo'l.C.IO QUE SE A.!>ENTA.RON EN El. ACUSE SEAN 
REALMENTE LOS QUE SE E!>TAN ENVTANOO. 

OBJETIVO DE LA SUCERENC:rA: 
PROPORC.IONAR LA .INF'ORKACION .SUF.IC.IENTE PAR.A EL ENV.IO DE LA CORRESPONDENCIA. 

PRC>í;RAHA DE LA SUCERENC ZA: 
INCORPORAR LOS HUMEROS DE OF.ICIOS QUE SE ENVIAH. 
VERIFICAR CONTRA LOS DOCUMENTOS ORIG.INALES. 

Responsable: ENCARGADO RECEPCXON Departamento: SECC:ION TRAMITES 
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ECRETARXA TJ!!:CMJ:CA DEL CTXC 

AREA! TRAM:ITES 
SUBP'UNCXON: CORRESPONDENCIA 

PREGUNTA: 72 
l. LOS HUMEROS DE OF'IC:IO CONSERVAN LA NUME"RACION PROGRESIVA ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 54 

PUNTOS KA.X:IHOS POS1BLES: 

PUNTOS OBTEN 1 DOS : 

CAL:tFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o i 

º" 20 

2 
40 

3 • 5 
60 80 1001; 

ELABORAR LOS OFICIOS ASIGNANOOLES UN NUMERO DE OFICIO QUE DEBEN CONTINUAR CON 
LA NUKERACION PROGRESIVA. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CA.USA DE LA DEF'ICIE..HCIA: 
LOS HUME.ROS DE OY.IC.IOS HAN CONSERVADO I..J.. NUHERACION PROGRESIVA. 

SUGERENC:tA: 
CONSERVAR ESA VERIF':tCAC.ION DE LOS HUMEROS DE Of'ICI.0 AL A.SIGNARLOS 
COR.ROBORAR QUE SE SIGUE CON LA NUMERACION PROCRESI.VA.. 

OBJETIVO DE LA SUGE:REHCIA: 
EVITAR LA DUPLXCACION DE HUMEROS DE OP'ICIO O DR:INCARSE LA NUHERACION. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERIFJ:CA.R E.L ULTl:KO NUMERO DE OFIC:IO ASl:GNADO PARA llACER LA NUEVA AS:lGNAC.ION. 

Responsable: RESPONSABLE SECCION Dopart.at11anto: SECCl:ON TRAMITES 

161 



ECR.ETARIA TECNICA DEL CTIC 

ARE.A: TRAMITES 
SUSFUNCION: CORRESPONDEHCZA 

PREGUNTA: 73 
¿ LA VERZFZCACION DE LA CA~IDAO DEL FOTOCOPIADO DE 

LOS OFZCZOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25 

PUNTOS HAXIHOS POS1BLE!3: o ' º' 20 

CALZPICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

2 3 4 5 
40 60 80 lOO'l 

VERIFICAR QUE EL FOTOCOPIADO DE LOS OFICIOS SEA HUY CLARO (LEGIBLE EL CUERi->O 
DEL TEXTO), SIN MANCHAS Y QUE APAREZCA TODO EL TEXTO. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA.: 
DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE TIENEN LOS OFICIOS, SE CUIDA QUE LA CALIDAD DI:: SU 
FOTOCOPIADO SEA ALTA. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTE TIPO DE RL-VISIOH DEL FOTOCOPIA[:>O. 

OBJETIVO DE LA SUCERENCJA: 
PROPZClA.R QUE LAS COPIAS QUE SE CONSERVAN DE LOS OFICIOS SE.AH UTILES, PARA 
POSTERIORES CONSULTAS. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA~ 
AL ENVIAR LOS OFZCIOS A FOTOCOPIADO, RE:VZSA.R QUE ESTOS SE ENCUENTREN EH LAS 
MEJORES CONDICIONES PARA QUE SU REPRODUCCIOH CUHPLA CON LOS PARA.METROS 
ESTABLEC:tOOS. AL RECZBZR 1.Jl.S COPIAS, VERIFZCAR CADA UNA DE ELIAS CONFIRMANDO 
QUE C'UMPLE CON LOS PARA.METROS ESTABLECIDOS~ 

Responsable: PERSONAL TRAMITES Oepart"a111.ento: SECCZON TRAKZTES 
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' .. :: 

ECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AREA: TRAMITES 
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA 

PREGUNTA: 74 
¿ ES OPORTUNA. LA. ENTREGA DEL ACTA.• COPIA. DE LOS OFICIOS Y 

LOS OF'IC:IOS ORIGINALES• EN CA.SO DE CAMBIOS DE UB'ICACION AL 
JEFE DEL DEPARTA.MENTO DE OESCONCENTRACION OE TRAMITES DEL 
PERSONAL A.CA.DEHICO? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: B 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFI.CACI.ON: 100 

GR.A.DO DE EXCELENCIA.: 

o 1 
ot. 20 

R 

2 
40 

a 
3 • 5 

60 eo lOO'\ 

ENTREGAR LA. OOCUHENTACION AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OESCONCENTRACION AL DIA. 
SIGUI.E..HTE HABIL DE HABERSE LLEVADO A. CABO LA SESI.ON DEL CONSEJO TECNICO. 

DEFICIENCIA.: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.• 

CA.USA. DE LA. DEP'l:CIENCIA: 
SE HA. DADO CABAL CUMPLIMIENTO A ESTE L>..PSO DE TIEMPO. 

SUGERENCIA: 
CONT1NUA..R CUKPLIEHOO EF:IC:IENTEMENTE CON ESTA. ACTIVIDAD. 

OBJETIVO DE LA. SUGERENCIA: 
EVITAR CAUSAR DEMORAS EN OTRAS ARt:AS. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 
TAN PRONTO COMO SE TEllCAH LOS OFICIOS E.LABORADOS Y LISTOS PARA SU ENVIO, 
EN'I"RECARLOS AL AR.EA DE DESCOHCEHTRACION -

Reaponaabl.,: RESPONSABLE SECCIO ... Departa-oto: SECCION TRAMITES 
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ECRETARJ.A TECHICA DEL CTJ.C 

AREA: TR.AH:ITES 
SUBFUNCION: CORRESPONDENC1A 

PREGUNTA: 75 
l. lJri. ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS ORJ.CINALES Y OFICI:OS 

ARCHIVO ES7 

DE LA PREGUNTA: l.~ a 

PUHTOS MAXIMOS POSIBLES: o l. 2 3 º" 20 40 60 
OBTENIDOS: 

CA.LIFICACION: 60 

GRADO OE EXCELENCIA: 

• 5 
80 1.00'\ 

ENTREGAR LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y LA REI...ACION DE ARCHIVO UN OIA DESPUES DE 
LA SESl:OH DEL CONSEJO TECHICO, VERIFICANDO QUE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN 
SE E:NCUE:HTRAH LISTADOS EN LA RELACION DE ARCHIVO. 

DEFXCXENClA: 
LA DOCUMENTACION SE ENTREGA AL SECUNDO o:r>. H.A.BIL DE ~ SESION DEL CONSEJO 
TECN'.[CO Y EN OCASIONES LA RELACIOH DE ARCUl.VO NO l:HCLUYE TODOS LOS ASUNTOS QUE 
SE ESTA.l'I HAC:IENDO ENTREGA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
1.J. RE~C.ION DE ARCHIVO SE ELABORA TRABAJANDO CON UNA BASE DE DATOS, SIN 
DCBA.RGO ESTA B.A.Sf; NO I.NCLUYE LOS ASUNTOS DE BAJ"5, CANCELA.C:ION DE COHTRATO, 
OFl:CIOS PENDIENTES, ACTAS ORICJ:NALES Y CORRECCIONES A OF:ICXO. LA DEMORA EN LA 
EHTRECA DE I...A OOCUMEKTACI.ON SE DEBE A QUE EL SISTEMA ES oct:PA.JX> POR LA. PE:RSONA 
ENCARGA.DA DE PROCESAM1ENTO Y ESTE MI:SHO SISTEMA ES EL QUE CENERA ~ RELA.CION 
DE ARCHXVO. LAS CORRECCIONES A MODIFICAR SE HACEN 0.IRE~AMENTE EH EL SISTEMA Y 
HASTA QUE SE TE.RMINAH DE HACER I.J.S CORRECCIONES SE PUEDE REALIZAR t..A RELACI.ON 
DE ARCHIVO. 

SUGi:."REHCIA.: 
BUSCAR ~ F'ORHA DE PClDER COMPARTIR LA BASE DE DA.TOS PAR.A QUE SE PUEDA ELA.BOR.A.R 
LA RJ!;I.ACI.ON DE A.RCHI:VO, SIN NECESIDAD DE ESPERAR HASTA QUE SE TERMINE: 
OCUPAR EL Sl:STE:KA., NI INTERRUMPIR LA REA.LIZACION DE LAS CORRECCIONES. 

OBJETJ:VO oe LA SUGERENCIA: 
ENTREGAR. LA DOCUKEHTACION EN EL LAPSO DE TXD!PO ESTABLECIDO. 

PROGRAMA DE LA SUCERENC1A: 
EL NUEVO SISTEMA QUE SE ESTA PROBANDO, TIEHE CONTEKPJ.j.00 ESTE ASPECTO 
E'Vl:TAR ESTE CUELLO DE BOTELLA. 

R•apon--.bl•: PERSONAL TRAMI.T&:; Oeparta.•ento: SECCION TRAMITES 
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ECRETARJ:A TECMJ:CA OEL C'TJ:C 

ARE.A: TRAHJ:Tl!!S 
SUBPUNCJ:ON: CORRESPONDENCIA 

PREGUNTA: 76 
¿ EL CUHPLJ:M:J:EHTO DE LAS PECHAS DE ENVJ:O DE CORRESPONDENCIA 

ES? 

PUNTOS DE f.A PREGUNTA: 100 

PUNTOS HAXIMOS f'OSJ:BLES: 

PUNTOS OBTEN l. DOS: 

CA.Ll:Fl:CACl:ON: 80 HD 

GRADO DE EXCELEHCXA: 
CUMPLIR Sl:EMPRE CON l..J\S FECHAS QUE 1-lAH S.IDO ESTABLECIDAS EN EL CALI;NDAR.l.O QUE 
SE EHV:IAH A LAS DEPENDENCIAS. 

DEFICIENCIA: 
NO SE CUMPLEN EN UN l.00'\ ESAS FECHAS• ENVl:AHOOSE l..J\ CORRESPONDENC:IA LOS DIAS 
LUNES. EN LUGAR DE LOS~DJ:AS VJ:ERNES. 

CAUSA DE LA DEFICIENCJ:A: 
SB ATRASA EL ENVJ:O DE LA OEPENOEHCJ:A DEBJ:OO A QUE EL ACTA NO SE ENTREGA A 
TIEMPO A.SI COMO CUAL.QUIER OTno DOCUMENTO QUE SE DESEA .INCORPORAR A LA 
CORRESPONDE:NCJ:A. 

SUGERENCIA: 
COHSCJ:ENTJ:ZA.R AL PERSONAL DE OTH.AS AR.EAS SOBRE LA J:KPORTAHCJ:A QUE TJ:ENE 
CUMPLXHIENTO A Tl:EM.PO DE SUS ACTJ:VJ:OAOES. 

OBJETJ:VO DE LA SUCERENCI.A: 
EVITAR 1J>. DEMORA EN OTRAS ACTLVI.DADES QUE RETRASEN EL ENVIO DE LA 
CORRBSPONDEMCJ:A. 

PROGRAMA DE LA SUC&RE.NCIA: 

R••ponaabl.a: PERSOHAL TRAMl:TES Departa~ento: SECCION TRAMITES 
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ECRETA.R:tA TECHlCA. DEL CT:IC 

AREA: TRAMITES 
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA 

PREGUNTA: 
¿ LA ORGAKIZACJ:OH DE LOS ACUSES DE RECIBO ES ? 

DE LA PREGUNTA: 3 

PUNTOS KA.XIMOS POSl.BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICA.ClON: 60 HD 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o > 
º" 20 

2 3 4 5 
40 60 80 100'1; 

ORGANIZAR LOS ACUSES DE REC1UO DE ACUERlX> AL. NUH!::RO DE ACTA QUE REPRESENTAN. 
EN CARPETAS DIFERENTES .t,.COHOOAR l.OS ACUESES DE CFICIOS, ACtJSES DE !>OBRES Y 
PAQUETES, Y LA COPIA DE Of'"ICIOS CON SELLO DE RECIBJ:DO. 

OEFXC.J:ENCJ:A: 
NO SE ENCONTRO OEf"ICIENCIA.. 

CAUSA OE LA DEFIC1ENCIA: 
SE T:IEHEN PLE.NA.MENTE IOENTl.Fl.CADOS Y ORGANIZADOS LOS ACUSES DE REC.IBO i'l\.RA 
FACILITAR SU CONSULTA POSTERIORMENTE. 

SUGERENCIA : 
CONSERVAR EL CONTROL QUE SE TIENE SOBRE LOS ACUSES OC REClDO. 

OBJETlVO DE LA SUGERENCIA: 
EVJ:TAR EXTRAVIAR ESTOS DOCUMENTOS• PUESTO QUE LUEGO SE REQUl EREN 
AC~ClONES POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONT:INUAR CLAS.IFlCANOO E :IOENTI.FICANDO LOS ACUSES, DE A.CUERDO AL HUHERO DE 
ACTA Y TX:PO PE CORRESPONOEMCJ:A QUE: AMPARAN. 

Respons.abl.e; PERSON"AL TRAHX:TES Oepart.asi.ento; SECClON T'RA.MX:TES 
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SECRETARJ:A TECNJ:CA DEL CTJ:C 

A.REA; A.RCH.I:VO 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUHTA: 78 
¿ LA OEFINlCl:ON OE LOS Qfll,"TETIVOS DE ESTA SECCION ES 

PUNTOS PREGUNTA: l :J 

PUHTOS KAXIHOS POSI.BLES: o l 2 :J 4 5 º" 20 40 60 80 100, 
PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL.I:FICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
DEFINIR LOS ODJET!VOS DE MANERA Cl..ARA. y POR r:scRITO PERMITIENDO TENER UNA 
VIS.ION KUY CLARA DE LO QUE SE PRETENDE ALCANZAR CON LA EJECUCION DE LAS 
ACTIVIDADES REALIZADAS POR ESTA SECC.ION. 

DEF.ICIENCIA: 
LOS OBJETIVOS NO SE ENCUENTRAN CLARA.MENTE DJ::FlN.lDOS NI ESTA.N PLASMADOS POR 
ESCRITO. 

CAUSA DE LA. DEFIC:I.E:NCJ:A: 
NO HA EX:ISTJ:OO UNA VIS:ION A LARGO PLAZO QUE CONTEMPLE LA PLA.NEACION Y EL 
ESTABL.BC.IMIENTO DE OBJETIVOS QUE ORIENTEN LAS ACC:IONES QUE HOY sr: R.EALIZAN. 

SUGERENCIA: 
REALIZAR UNA PI..A.NE:ACION Y POR ENDE ESTABLECER OBJf:.-rIVOS QUE S:IRVAN DE GU.IA 
PARA LA CONSECUC.ION DE UN FIN DE'TERHI.NAOO QUE REPRCSEN'I'E LO QUE SE QUIERE QUE 
SEA LA SECCJ:ON DE ARCH:IVO EN UN FUTURO. 

OBJET.IVO DE LA SUGERENC:IA: 
ESTABLECER LOS OBJETJ:VOS DE MANERA QUE EL PERSONAL SEPA HACIA OONDE SE DIRIGEN 
LOS ESFUERZOS Y CUALES SON LOS RESULTADOS QUE SE ESPERAN DE ESTF.. 

PROCRA.KA. DE LA SUGERENCIA: 
ANALIZAR QUE PLA.HES SE TIENEN PARA ESTA SECCIOH. 
ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE MANERA CUANT.I.TATI.VA/CUALITATIVA • CONCRETA Y 
CI.ARAM&HTE Y POR ESCRITO. 

Re•ponsable: RE.SPCHSABLE ARCHIVO Departa.mento: secc:IOH ARCHIVO 
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SECRETARIA TECHICA DEL CT:IC 

ARE.A: ARCH:IVO 
SUBFUNCIOH; ASPECTOS GENERAL.ES 

PREGUNTA: 79 
¿ EL. CONOCIH:IENTO DE L.OS OBJET.lVOS POR PARTE DEL PERSONAL 

PUNTOS DE LA PREGUH"l'A: l. O 

PUNTOS MAXIHOS POSlliLES: 

PU1'1TOS OBTEN 1 DOS: 

CALIF1CAC.10H: 

GRA.00 DE EXCEL.EUC I A: 

o 1 

º' 20 

, 
40 

CONOCER CI..A.RAMt::HTE t.os OnJETl vos QUE Sf: ESPERA SEl\.N CUBIERTOS. 

OEF'.lCIEHCIA: 

:1 4 5 1 
60 80 l.OO'l 

1 

EL CONOCIMIENTO ()E LOS OUJETJ:VOS NO ES HUY CI.ARO, SE TIENEN Inl-::11.s VAGll.S DE LO 
QUE SE ESPERA LOGRAR 'l HO SF. TJ:ENE I...A. HEDICJON TEMPORAL PARA DE LOS H1SHOS. 

CAUSll. DE LA DEFICIENCIA: 
EL ESTll.BLEClHIENTO 1Nll.PROP111.00 UE OBJE'rlVOS Y LA Fll.LTll. DE COMUNICACIOH. 

SUGERENCill.: 
UNA VEZ QUE SE HAYAN ESTABLECIDO C~R>.MEHTE LOS OflJET.l\.'OS, UEFINIENOOI.OS 
UNll. MANERA H.J>,.S PRJ::CJ:SA, COHUHJ:CA.RLOS 11.L PERSONAL Y FOMENTAR UNA 
RETROALIHEHTAClOH QUI:: PERMITA .lOENTJFICAR EL AVANCE O DESVIAC.lON F.N EL LOGRO 
DE ESTOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA; 
EL CLARO Y PRECISO CONOCIMIENTO DE LOS OllJt::TIVOS QUE OEtH:: CUBRIR f:L PEHSONAL 
OE ESTA SECC:ION. 

PROGRAMA. OE LA SUGERENCIA: 
ESTABLECER LOS OBJETI.VOS DE MANERA CLARA, CONCRETA, CUALITATIVA Y/O 
CUANT:tTAT:lVAKENTE. EH LA DEF'lNICIOH DE LOS OBJET:IVOS, FOMENTAR lJ.. 
PARTICXPACIOH DEL PERSONAL DE lJ.. SECCIOH. 
COHUH:tCARLOS AL PERSONAL, O EN SU OEP'ECTO CORROBORAR EL COMPROMISO DE QUIEN 
KABRA DF. LOGRARLOS 'i POSTER:IORMEHTE BUSCAR :r..;.. RETROALIMENTACI.ON. 

Responaab1c: PERSONAL ARCHIVO Oepllrtatnonto; SECCI.ON ARCHIVO 

168 



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AREA: ARCH:IVO 
SUBFtJNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: So 
¿ EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ti 

PUNTOS HAXJ:MOS POS:IBLES: 

OBTEN:IOOS: 

CALJ:FJ:CAClON: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
CUMPLIR LOS OBJETIVOS· DANDO CUHPLIHIENTO A LOS PARA.METROS O CONDICIONES 
ESPERADAS DESDE SU 1MPLANTACION. 

DEFICJ:EHCIA: 
EL CUMPLIHI&NTO DE LOS OBJETIVOS SE DA EN LA MEDIDA QUE ESTOS QUEPAN CLAROS AL 
PERSONAL. EN OCASIONES SE CUMPLE CON CONDICIONES Y PARAMETROS QUE SE CREE SON 
REQUERI.DOS. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
FALTA DE CLARIDAD. PRECISION EH EL ESTABLEC1HIEN1.'0 DE LOS OBJETIVOS Y 
COHUNICACJ:ON DE LOS MISMOS. 

SUGERENCXA: 
LOS OBJETIVOS DEBEN Ot; COMUNICAR MUY CLARAMENTE LO QUE DEBE LOGRARSE, 
DEJAR DUDAS o PRESTARSE A CONFUS10NES. 

OBJETXVO PE LA SUGERENCJ:A: 
PROPICXAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PI..A.NTEADOS EN l.>. ETAPA DE PI..AHEACJ:ON. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
DEFINIR LOS OBJETXVOS. 
LOGRAR EL COMPROMISO Y COMUN10N DE ESTOS CON EL PERSONAL. 
REALIZAR SESIONES DE RETROALIKENTACION EN LAS QUE SE DE UN SEGUIH1ENTO 
CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS. 
ADOPTAR LAS MEDJ:DAS QUE SE:AH NECESARIAS PARA SU LOGRO, EH CASO DE SER 
HECESAR:J:O. 

Reaponaable: PERSONAL ARCHIVO O_,part.aaento: SECCIOH ARCH:Z:VO 
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SECRETARXA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PRECUNTA: 81 
¿ EL ESTABLECIHIENTO DE LA.S POL.ITlCAS 

PUNTOS DE LA PREGUNTA; 1 :J 

PUNTOS HAXIHOS PO.SI BL!:S: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF.ICACION: 

CRAOO DE EXCELENC .I A: 

o ' º' 20 

2 :s 4 5 
40 60 80 l.00, 

ESTABLECER POLITICAS QUE OR.IENTEN EL CRI.TERIO DEL PERSONAL AL HOHENTO DE TOMAR 
OECJ:S.IONES REFERENTES A !J\S ACT.IVIDADES O SITUACIONES QUE SE AFRONTAN EN ESTA 
SECCION. 

DEF.IC.IENCIA: 
LAS POL:ITICAS SE ADOPTAN DE MANERA lNFORMAL • .SIN PLASMARLAS POR ESCRITO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
DESCONOC:CHIENTO DE HERRA.HIENTAS ADMINISTRATIVAS. 

SUGERENCIA: 
INCORPORA.il ESTAS POL?7ICAS EN UN DOCUMENTO QUE 
DARLE MAYOR FORMALIDAD. 

OBJETIVO DE LA. SUG!::REHCIA: 
CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE SIRVA DE CONSULTA. 
DAR.LE MAYOR FORM>J..lDAD A LAS POLITl.CAS. 

PROCRA."«A DE LA SUGERENCIA~ 

DE GUl/\ o CONSULTA Y 

HACER UN ":INVEHTAR.IO DE LAS POL.ITICAS F.XJ:STENTES HASTA EL HOHENTO .. 
INCORPORARLAS EH UN DOCUHENTO. 

Responsab.le: PERSONAL ARCHl vo Departnmento: SECCION ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNICA DEL CT.l'.C 

AREA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: ASPECTOS CENERA.LES 

PREGUNTA: 82 
¿ EL C'UMPLIHJ:ENTO DE LAS POLITICAS 

PUNTOS PREGUNT.ir.: ci 

PUNTOS KAXIHOS POSIDLES: o i 
O\: ~O 

PUNTOS OBTEN.I:OOS: 

CALIFICACl:ON: 

GRADO DE EXCELENCl:A; 

2 
40 

3 
60 

4 5 
80 l.00\ 

Ct1HPLJ:R LAS POLITICAS COHO FUI:RON ESTABLECIDAS LLf::GANDO A UN/\ OEC.I:SION 
ADECUADA. 

OEFICIENCJ:A: 
EN OCASIONES NO SE APLICAN LAS POLITICAS. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
DAR UNA PRONTA RESOLUC.I:ON A LA SITUACJ:ON. 

SUCERENC J: A : 
FOMENTAR LA APLICACJ:ON OF. LAS POLITICAS O VERIFICAR 51 ESTAS HESPONDEN A LAS 
NECESIDADES QUE SE PRFSEKTAN. 

OBJE:TJ:VO DE LA SUGERENCIA.: 
CUMPLIR I...AS POLITJ:CAS ES'l'ABL!-:CIDAS. 

PROGRAMA. DE LA. SUGERENCIA: 
VERIFJ:CAR LA VJ:GEHCJ:A DE LAS POLITICAS. 
RBAL.I:ZAR LAS HOO.I:FJ:CACl:ONES NECESARIAS A l.AS POLJ:TICAS. 

Reapon.soble: PERSONAL ARCHIVO Oepnrtni:nento: SF.:CCI:ON ARCHI:VO 
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SECRETA.RlA TF.CNICA DEL CTIC 

/\REA: ARCHIVO 
SUBFUNCJ:ON: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 83 
¿ LA DI:FUSION DE I.J\S POLTTIC'AS AL PERSONAL 

DE LA. PRf':<iUNTA: 4 

HAXIHOS POSTBLl:.S: 

PUNTOS OBTEN J_ DOS: 

CALIFICACI:ON: 1-UO 

GRADO DE EXCELENCIA: 
DIFUNDIR LAS POl.1-TICAS AL PERSONAL DE LA !.:ECCION DE Al<CHIVO, ENCARGADO OE 
APLICARLAS. 

OEFJ:ClENCIA: 
NO !>E ENCONTRO DF.f-ICIL:NCIA. ---- ~----------------

CAUSA DE LA DEI'" ICI ENCIA ! 
LAS POLITICAS SJ:; COMUNICAN ENTRE: EL 1-'F.RSONAL QUE OESERA APLICARLAS. 

SUGERENCIA: 
CONTINUA.R DlF"UNDIENOO LAS POLITICAS DE MANERA QUE EL ri-;nsoNAL QUE DEFIF.RA 
SEGUIRLAS LAS CONOZCA Y UTILICE CUANDO SEA NECESARIO. 

OBJETIVO DE LA SUCEREUCIA: 
CONSERVAR LA Dl:F"USION DE LAS POLITICAS. 

---------------~-------------
PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Responsable: RESPONSABLE AHCHI.VO Ocpnrta1aento: SECCION ARCHIVO 
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ARE.A: ARCHIVO 
SUBFUNC:ION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 84 
¿ 1..JI,. YLEX:I:BYLl:DA.0 DE 1-'.S POI."IT'ICAS 

PUNTOS OE LA PHt:CU"TA.: 2 

PUNTOS KAX1HOS POSIBLES: l.O 

PUNTOS OBTENIDOS: 10 

CALIFICACIOH: 100 E 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o i 

º' 20 

2 
40 

B 

3 • 5 
60 80 l.00:\ 

PROPORC"IONAR A 1..A.S POLIT"ICAS UN GRA.00 DE FLEXJBIL:tOAD QUE PERMITA RESPONDER A 
LAS SXTUACIONES QUE SE PRESENTAN SIN TORNAR.LAS R1Gl.DAS Y QUE NO f>UEOAH 
RESOLVER LA SXTUACIOH. 

DEYXCIENCJ'A: 
HO SE EHCONTRO DEPICI.ENC1A. 

CA.US1. DE LA OEPICIEHCIA: 
IAS POLI.TICAS QUE HA.STA HOY SE HAN AL>OP'TADO, HAN RESPONDIDO A LAS Sl:TUAC:XONES 
DE MANERA Ef'Ic1ENTE. 

SUGERENC:XA: 
CONSERVAR EL GRAOC> ot: YLt:XIBILID,._D ALCANZADO EN l..AS POLYT'ICAS QUI:: HASTA AHORA 
Sg HAN ADOPTADO. 

OB.JET'IVO DE LA SUGERENCIA: 
PROMOVER F.L GRADO DE PLEXXBXLI.DAD NECCSAR"IO PARA LA APLICAC!:OM DE LAS 
POLITICAS. 

PROGRAMA DE LA SUGF-RENCI A: 

Raapon•ab1o: PERSONAL ARCHIVO DepartaWiento: SECC:ION ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNJCA DEL CTlC 

A.REA: ARCHrvo 
SUBF'UNC.ION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA.: 85 
¿ LA EXTE'NSlON Y ClJ\.JUDAO DE LOS PROCEDl.Ml.ENTOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUN'TA; 2 MH H R HB 

PUNTOS MA.Xl.MOS POS:IBLES: 10 o 1 2 3 4 

º' 20 40 60 80 
PUNTOS OBTENIDOS: . 
CALIF.ICAC.ION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
LOS PROCED.IHIENTOS SON CLAROS Y TRATAN CON LA SUf'IC.IEHTE EXTENSION EL 
DESARROLLO DE TODAS LAS ACTIV.IDADES. 

DEPIC.t:ENC:IA: 

E 

5 
100't 

,.. ...... ,.<: 

FALTA EXTENS.ION !::H UNOS CUANTOS PROCEOIM.tENTOS QUE HAN CAKDIAOO REC:IENTEHENTE. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LA FALTA DE EXTE'NS.I:ON SE DEBE A QUE ALGUNOS PROCEDIHIEN'l'OS HAN CAHB.lAOO. 

SUGERENCIA: 
COMPLETAR LOS PHOCEOIMIF..NTOS QUE ti.AH SUFRIDO CAMBIOS. 

OSJE'Tl:VO DE LA SUGERENCIA: 
PROPORCl:ONAR PROC~DI~.IE.MTOS COMPLETOS V ACTUALIZADOS. 

PROGRAMA DE ~ SUGJ::REHCIA: 
VERIFICAR QUE PROCh."I>:IHIENTOS HAN SUFRlOO CAMBIOS EH CUANTO A SU EXTENSJ:ON. 
COMPLETAR LOS PROCEi:>.IK.IEH-;r'OS. 

Reaponaabloi ENCARGADO PROCEOIM:IEHTOS Depllrtn.•onto: AHALI.SIS PROCED. 
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SECRE'TA.R.I.A TECN.ICA DEL CTIC 

AR.F..A: ARCHI:VO 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 86 
¿ LA ACTUALI ZAClON DE LOS PROCEDIMIENTOS ES? 

PUNTOS DE LA PRt;GUNTA: 1 

PUNTOS M.'l.XIHOS POS! BLES: ~' 

PUNTOS OUT!:N IDOS: 3 

CALIFICACION: 

DE EXCELENCIA: 
ACTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CDN l.lN'A FRt,CUEHClA DJ:TEiUilNAUA (J 

INCORPORANDO CUALQUIER CAMBIO HABIDO 

DEFICIENC1A: 
NO SE HA ESTABLECIDO UNA FH:ECUENCIA PARA REALl;:AR LA ACTIJAI.lZAC.ION. EG'l'A 
ACTUALIZACION SE H>. REALJ;:'.ADO CUANDO sr: i-'H:ESt:~rrAN LO~, CAMülUS A.UNQUI:: 
GENE.RALHEl~TE SE REAL! ZA Dt.: ~AN:ERA EXTEHPOP.ANFA. 

CAUSA 01': LA DEFICIENCIA: 
SE DEST.INA EL TIEMI'O A l...A HE.ALlZACION Df- CYI'RA!> .1>.er1v1uADES PHlOf<ITAH!A~;. 

SUGERENC1A: 
DE:TERH1NAR UNA FRECUE?~C!A APROPIAD/\. PARA LA AC':"t:ALI:::Acros DEL MANl'AL D~ 
PROC!::D1Ml' ENTOS. 

OBJ'ET:IVO DE LA SUGERENCIA: 
ESTIMAR LA 1-'RCCUENC.IA APROPIAL>A i-'ARA HE.Ai.-I:.:'..AH LA ACTU>.L.I~ACl'OH OF:L MANIJAL Y 
KAH'T~ER SU CONTENIDO \/.!GENTE. 

PROGRAMA DE: LA $UGE.RENCIA: 
VERIFICAR LA FRECUENCI .... CON QUE SE SUClTAN CAMBIOS EN L>. SECClON DE ARCllTVO 
PARA PODER EST:.IK>.R UNA FRECUJ-:NCt.A AOECtJAOJ' .. l'>J1A H.LALlZ.Afi Sl/ ALlfJALI7.ACIOH. 

REALIZAR 1..A ACTUAL.IZACION DEL MANUAL. 

Responsablo; &:NCARGADO PROCED.IHIENTOS Departamento: ANA.1-ISlS PROCE:O. 

175 



SECRETARIA TECNICA DEL CTiC 

A.REA: ARCHIVO 
SUBF'UNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 87 
¿ LOS PROCEDIHl ENTOS OflJt-:TIVOS 

LOS PROCEDIMrENTOS C~Jf\hEH ~:!S Ol~Jt-:Tl\~J:~ Dr. !;ERVIH il!': FUi:NTl-: DI.; CON~ULTA SOUk!.: 
LA FORMA EN QUE ~¡: l<LALI".".A UETEa.HINAPA A<;TIVIDAíl DE LA SLCC!OH DE A.HCHIVO. 

ESTOS OBJETl\'O!:i Nt) ~;.· r:VHl'I.1'1< !.N J.A ~~l-.lli'"· EH l~UF 
COMPLETAR LA t:XTl:.:NSIV~I :_n· l<J!; 

COHPLrTAH o ACTL'AL 1 ·:.An 
POR COHPL f:TO. 

OBJETIVO DE LA :.ucERENCIA: 
PROP!C.!AH QUE LOS l..~HJ&.T:VU,'; IJ!: LOS ¡•;.¡¡.;¡:!)Iri!EW!O~. :~EAN CU3If:!~TOS. 

PfiOGRAKA DE LA SUGF:NENClA: 
ACTUALIZAR Y/O COP'!.PLl::"l"AR LOS i-"HOCf-'.lJlHlt-.HTOS. 
VERIF'"JCA.R LOS ODJLlIV0'.3 DE LOS P1'0Ct-'.1)1Hll:HTOS. 

Rcspon~al:Jl~~; ENCAHCA!JO !'HOCE/JI H l f-'.NTOS DP!l.!lrtó.\l"IOnl-o; A.NALr Sl 5 f"'ROCEIJ. 
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SECRETAR:XA TECN:XCA DEL CT:XC 

ARE.A: ARCHIVO 
SUBl"UNCXON: ASPECTOS CENERA.LES 

PREGUNTA: 88 
¿ LA ASXSTEHC:XA DEL PERSONAL 

PUNTOS LA PREGUNTA: 

PUNTOS MAX.IMOS POS:XBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF.ICACION: HB 

GRADO DE EXCELENCIA! 

o l 2 
ot 20 40 

e 
3 

60 
4 5 

80 1001; 

EL PERSONAL ASISTE A CUHPLlR CON SUS LABORES DlARIAHENTE, EN EL HORARIO 
ESTIPULADO. 

DEFICIENCIA: 
EN OCASIONES EL PERSONAL NO SF. PRESENTA A ~DORAR. SIN CAER EN UNA FRECUENCIA 
DE AUSENCJ:A. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
RAZONES PERSONALES OE LOS EMPLEA.DOS. 

SUGERENCXA: 
UNICAHENTE PREVENIR QUE ESTE NUMERO DE AUSENCIAS NO INTERF.IERA o INTEF..RUHPA 
LAS ACTXVIOADES DE OTRAS SECCIONES. O SE .INCURRA EN UNA GRAN FRF.CU1'~NC.IA. 

OBJE'TXVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR OUE EL :XNDICE DE AUSEHCXAS SE l:NCREKEHTE Y SE CONVIERTA EN UN CUELLO DE 
BOTELLA O :tNTERFIEJtA. EN LAS ACTIVIDADES DE OTRAS SECCIONES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCXA: 

Rasponsabl.e: PERSONAL A.fi.CH1VO Departamonto: SECCI:ON ARCHXVO 
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SECRETARIA TECN'XCA DEL CTIC 

A.REA: ARCHXVO 
SUBFt.tNCION: ASPE'C'TOS GENERALES 

PREGUNTA: 89 
C. EL PERSONAL CUMPLE Ef"ICXEHTEHENTE CON SUS FUNC:IONES? 

PUNTOS KA.Xl.HOS ?OSI BLES: 

PUNTOS OBTENlDOS: 

CAL:IFl.CAC:ION: 

GRADO OE EXCELENCIA: 

o 1 

º' 20 

2 
40 

3 
60 

CUMPLIR CON SUS FUNCIONES DE ACUERDO A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS. 

DEFICIENCIA: 

HS E 

• 5 
BO l.00, 

SE CUMPLEN CON LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PERO EN OCASIONES NO EN LOS T:IE:.""MPOS 
ESTABLECIDOS O CON LJ\. RAPIDEZ QUE DEBIERA SER. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
FALTA DE ORGA.Nl:.ZACION. 

SUGERENCIA: 
CUHPLXR HA.S A TIEMPO CON TOo.-.s sus /'>.CTIVIDADE:S. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EV'l.TA.R LA DEMORA EU EL CUHPLIHIENTO DE SUS ACTIVIDADES Y QUE AOE.HA.S 
INTERFIERAN CON LAS ACTIVIDAOf:S DE OTRAS SECC:IONJ:::S. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
IDENTIFICAR AQUELLAS ACTIVIDADES QUE TOKAN HAS TXEHPO PARA SU REA.LIZAC:ION. 

Responsabl.e; PERSONAL ARCHIVO Departa•ento: SECClON ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTrc 

A.REA: ARCHIVO 
SUBP'UHCXON; ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 90 
C. lAS RELACIONES INTERPERSONALES SON ? 

PUNTOS DE t.>. PREGUNTA.~ 13 MM 

PUNTOS KA.XIH05 POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA.: 

o 1 

º" 20 

2 3 4 5 
40 60 ªº 100\ 

LAS REtACI:ONES ENTRE EL PERSONAL QUE LABORA EN EL ARCHIVO SON CORDIALES Y 
EXl:STE MUTUA COOPERA.ClON QUE PROPICIA. LA RF.AL.IZA.CION EFICIENTE DE LAS 
A.CTI:VXDADES. 

DEFICI:ENCI:A: 
OCASIONALMENTE !.Jl.S RELACIONES INTERPERSONALES ENTRE EL PERSONAL SE HAN TORNADO 
TENSAS-

CAUSA DE LA DEFICl:ENCIA: 
SE HAN INVOLUCRADO LA.S RELACIONES PERSONALES CON LA.S REL.A.CIONF.S DF. TRABAJO. 

SUGERENCIA: 
HACER UNA CLARA OELIHIT.'-.:ION DE LAS RELACIONES OF.: TRA.DAJO CON LAS RELACIONES 
PERSONALES. 

OBJETXVO DE LA SUGEREHCI" A.: 
EVI:TAR QUE CONFLICTOS DE CARACTER PERSONAL INTERFIER>.M EN EL BUEN DESE'KPEAO V 
CUMPLXNJ:EHTO DE lAS TAREAS ASICHAOAS A CADA MIEMBRO DEL PERSONAL. 

PROCRAMA DE LA SUCERENCIA: 
CONSCl'.ENTXZAR AL PERSONAL SOBRE LA IHPORTANC.IA QUE TI.ENE EL NO HEZCLAR LAS 
SI'l"UACXONES PERSOKALES CON ~ RELACIONES DE TRABAJO• ADEMAS OB QUE ESTAS NO 
OEDEH SER LA. CAUSA DE OEP"ICIENCIA..S KN EL TRABAJO. 

Reaponaab1e: PERSONAL ARCHIVO Do~rtamento: SECCXON ARCHIVO 
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SECRETARIA TECHICA DEL CTIC 

AREA: ARCHIVO 
SUBFUHCI.ON: ASPECTOS GENERA.LES 

PREGUNTA: 
¿ LA COLABOR»CIOH ENTRE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL DE 

DIFERENTES SECCIONES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUHTA: l 

PUNTOS HAXIHOS POSI.HL.ES: 'J o 1 2 
O\. 20 40 

OBTENIDOS: 5 

CALIFICAC10N: 100 E 

CRAOO DE EXCELENC1A: 

3 
60 

o\ l 5 
eo 1100~ 

APOYAR AL PERSON>i.L DE LA~ OTRAS SECCIONES EH AQUELLAS ACTIVIDADES QUE AS!. LO 
REQUI.ERAN FACU ... 1.TAHDC LA RF...-..LIZAC1.0N DE LA ACTIVIDAD .. 

DEFlCI ENC:I:A..: 
No SE EHCONTRO DEFl.C:!ENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL PERSONAL DE ARCHIVO HA APOYADO A OTRAS SECCIONI:!> Y HA FAC1.Ll:TA.DO SU LABOR. 

SUCERENC1.A: 
H.AHTENER ESTA COOPERACION QUE EXlS'l'E ENTRE AF.EA.S. 

ODJETIVO DE LA Sl!CE.REHCI>i.: 
CUMPLIR EFJ:CIEHTt:MEHTE COH LA TAREA EHCOHEHDAOA A DETERMJ:HADA SECCION. 

PROCRAM.Jri. DE LA SUGERENCIA: 
FOHE:HTAR LA. COHSCJ:EHCIA DE GRUPO 'l VIS.ION DE TRABA.JO EN EQUI.pO ENTRE LOS 
MIEMBROS DEL PERSONAL. 

Reaponsab1e: PERSONAL ARCHIVO DepartntDento: SECCtOH ARCHIVO 
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SECRE'TAIUA TECNICA DEL C"l':IC 

>.REA.: ARCHJ:VO 
SUBPUNCl::ON: PREST.AMO DE EXPED:IENTES 

PREGUNTA: 92 
¿ LA BUSQUEOA OE LOS EXPEOIE'HTES A TRAVES 

DE Fl:CH.AS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 

PUNTOS KAXJ:HOS POSJ:BLES: 

PUH't'OS OBTENIDOS : 

CALJ:PICACJ:ON: 

GRADO DE EXCELENC:IA: 

LA CONSULTA 

o 1 

º" 20 

2 3 4 5 
40 60 ªº 100\ 

LA BUSQUEDA DE EXPEDl"ENTES A TRAVES DE IJri.S FICHAS ES ACII,. Y F'ACILITA LA PRONTA 
LOCALJ:ZACION DE LOS EXPEDIENTES DEBIOO A QUE LAS FICHAS CONTIENEN LOS 
COHPLE:'I'OS Y NECESARIOS PARA REA.Ll:ZAR LA BUSQUEOA. 

DEPJ:CIEHCJ:A: 
LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDJ:ENTES A TRAVES DEL PICHE.RO NO ES HUY ACIL. 

CAUSA DE LA OEFJ:CJ:ENCI:A: 
LA BUSQUEOA SE RETARDA DEBI:OO A LA. CANTIDAD DE FICHAS QUE HAY QUE VER.rt·ICAR O 
A QUE HUBO ALGt.TH CAMBIO EN LOS DATOS DE LA MISKA. 

SUGERENCIA: 
DJ:SEAAR OTRO HEC~l:SHO QUE FACILJ:TE LA CONSULTA DE LOS DATOS REQUERIDOS PARA 
LA BUSQUEOA OE LOS EXPEOJ:ENTES. ACTUALHENTE SE HAN COMENZADO A IMPLAtlTAR 
NUEVAS FORMAS DE AGILIZAR LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES MEDI:AHTE LA. CREACION 
DE BASES DE DATOS ORGAHJ:Z.ADAS DE TAL FORMA QUE FACI:LITA Y AGl:L:IZA UN POCO MAS 
LA 8USQUEOA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
AC:IL:IZAR LA BUSOUEOA DE LOS EXPEDIENTES PARA ENTREGARLO~; OPORTUNAMENTE. 

PROGRAMA DE LA SUGER.ENC:IA: 
COINTZHUAR CON [Ji. ~BORACZON DE LAS BASES DE DATOS VERIFJ:CANOO QUE LA 
ZNCORPORAC:IOH DE LA INFORMACIOH A LAS H:ISHA.S SEA COHFI:ABLE. ESTAS BASES 
PERNZTEN UHA CONSULTA KAS RAPIOA DE LOS DA.TOS NECESAJU:OS PAR.A COMENZAR LA 
BUSQUEDA Y SE REDUCE EL NUMERO DE EQ"JZVOCACZONES. 

Re•ponaabl.e: PERSOHAL ARCHJ:VO Oepart.-.-nto~ SECCZON ARCH.tVO 
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SECRETARIA TECNlCA DEL CTlC 

AREA: ARCHIVO 
SUBFUNC10N: PRESTAMO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 93 
¿ EL NUMERO DE REGJ:STRO DEL (LOS) EXPEDIENTE(Sl 

REGISTRA{N) EN EL FORMATO DE HEQUlSIClO~l? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l 3 

PUNTOS HAXIMOS P0.'.3lBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALlFICACJ:ON: 100 

GRADO DE EXCELENClA: 

o l 2 
011 20 40 

MB 

3 • 5 
60 80 100!\ 

ANOTAR EN LAS REQUISICIONES DE PREST.AMO DE EXPEDIENTES EL NUMERO DE REGISTRO 
DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES ENCONTRADOS. EN CASO DE SER UN EXPEDIENTE DE 
RECJ:EN INGRESO INDICAR QUE NO TIENE NUMERO DE REGl:STRO. 

DEFICI.ENCIA; 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE ~ DEFICZ:ENCIA: 
EN CADA REQUISICION SE ANOTA f-;14 NUHERO DE REGIS1'RO DE LOS EXPEDIENTE::S DEBJ:OO A 
QUE FACILITAN su LOCALIZACtou EN LAS GAVE:T>..S. 

SUGERENCIA: 
SI ESTA HEDIDA HA SIDO DE GRAN UTILIDAD COHTlNUAR HACIENDOLO DE ESTA FURHA. 

OBJ~IVO DE LA SUGERENCIA: 
CONCENTRAR LOS DATOS 1NDJ:Sl'ENSABLES EN UH SOLO DOCUMENTO PARA LA LOCALIZACION 
DE LOS EXPEDIENTES. 

PROGRAMA OE LA SUGERENCIA: 
CADA VEZ QUE SE RECIBA LA SOLICITUD DE PREST.AMO DE EXPEDIENTES, VERIFICAR EL 
NUMERO DE REGISTRO DE LOS MISMOS E INCORPORARLO EN LA REQUISICION. 

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Dep4rtaraonto: SECCION ARCUIVO 
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SECRETAR:tA TECN:tCA DEL CT:tC 

AR.EA: ARCH:tVO 
SUSP'UMC:toN: PRESTAMO DE EXPED:t&NT&S 

PREGt.JNTA: 94 
¿ LA LOCAL::tZACION DE LOS EXPEDIENTES DE ACUERDO A 

HUMERO DE REC:tSTRO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 o 

PUNTOS MA.XIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 80 

CA.LIFICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 
O\. 20 

a 
2 3 • 

40 60 ªº 

ENCOHT~ LOS EXPEDIENTES EN EL LUGAR QUE LES CORRESPONDE DE ACUERDO A SU 
NUMERO DE REGISTRO. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS VECES SE HA LLEGADO A PRESENTAR LJI. SITUAC.ION DE QUI: ALGUH EXPEDIENTE 
NO SE LOCA.Ll ZA EN EL LUGAR QUE LE CORRESPONDE DE ACUERDO A ZU NUMERO DE 
REC:tSTRO. 

CAUSA DE l.-' DEFl.CIENCIA: 
SE GUARDA EQUJVOCAD1'KEHTE EL EXPEDIENTE EH OTRO LUGAR; SE PRESTO A ALGUNA 
PERSONA O NO HA SIDO GUARDADO AUN POR ESTAR EN ESPERA DE IHCORPOH.ACION DF. 
ALGUtl OOCUHEHTO O 1-'0LIACl.OH. 

SUGERENCIA: 
CUXDAR EL BUEN AlJtACEHAMl.EHTO DE LOS EXPEDIENTES o TENER BIEN IDEHTIFlc.:o,.oos 
QUE: EXPEDIENTES SE &NCUE:NTRA.H EN PRESTAHO O EH ESPERA DE INCORPORAR UH 
O<)CUKEHTO • 

OBJETIVO DE LA SUGEREHCJ:A: 
TENER CONTROL PLENO SOBRE LOS EXPEOl.ENTES PARA SABER DONDE IDEHTXF"J:CARLOS 
MOtfEN'l'O DE SER REQUERXOOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA; 
VER:I:FICAR QUE TODOS LOS EX PE DI ENTES SE ENCUENTREN EH EL LUGAR QUE LES 
CORJtESPOHDE. VERJ:FICAR QUE L>.S CARPETAS DE PRESTAKO DE EXPEDIENTES SE 
ENCUmcTREN ACTUALIZADAS PARA SABER QUE EXPEDIENTES SE ENCUENTRAN F'tJERA. 
REALIZAR DE IJI. MANERA MAS AGJ:L POSI.BLE ~ INCORPORA.Cl.OH DE DOCUMENTOS Y/O 
FOL:IAC:ION PARA EVITAR QUE LOS EXPEDXEHTES SE EHCUEHTREN' FUERA DE SU LUGAR EL 
MENOR TI.EH.PO POS:IBLE. 

Re•ponaab.le: PERSONAL ARCH:tVO Departa~ento: SECClOH ARCHI.Vo 
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SECRETARrA TECNJCA DEL CTIC 

A.REA: ARCHrvo 
SUBFUNC:IOK: PRESTAMO DE EXPEOlENTES 

PREGUNTA: 95 
¿ EL ORDENAMIENTO Y SERAt.AM:IENTO DE 

LOCALI ZAOOS ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ".:. 

EXPEDJ:l:.,.TES 

HB E 

PUNTOS KAXIHOS POS.IBLE~: o ' º' 20 

2 
40 

3 4 5 
60 so 1-00, 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CALIF:ICACION: 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 
SERA.LAR EN LA REQUISICION AQUELLOS EXPEDIENTES QUE YA HAN SIDO LOCALJ:ZAOOS Y 
ORGANIZARLOS DE ACUERDO Al- ORDEN SOLICITADO EN LA REQUIStCION. 

OEFJ:CIENCJ:A: 
CUANDO NO SE TIENE NlNGUN PROBLEH.A AL LOCALIZAR UN EXP!::D.IE:NTF., SE REALIZA ESTE 
ORDENA.MIENTO CONFORME AL LISTADO. su-i EMBARGO CUANDO NO SE l::NCUENTRA, POR 
ALGUNA RAZON, A.LGUN(OS) EXPEDIENTE(S) SE ENTREGA(N) CON POSTERIORIDAD. 

CAUSA DE LA DEFICI.ENCIA: 
EL RESTRASO EN LA LOCALIZACION DE ALGUNCOS} EXPEDIENTE(SJ. 

SUGERENCIA: 
1Jri. l:NCORPORACION DE DATOS CONF'IAliLES EN LAS 0A5ES DE DATOS COKTJHfiUIRA A QUE 
1Jri. LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTes SEA AGIL y SE PUEDAN ENTREGAR TODOS AL 
HJ:SHO TIEMPO Y EN EL ORDEN REQUERIDO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR EL DESORDEN AL HACER ENTREGA DE LOS EXPEOJ:EKTES. 

PROGR.A.HA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR CON LA CREACJ:ON DE LAS BASES DATOS. 
VERJ:FJ:CAR QUE LOS DATOS SOH CORRECTOS. 
PROCURAR ENCONTRAR TODOS LOS EXPEDIENTES, ORDENARLOS Y ENTREGARLOS TODOS 
HISMO Tl:EHPO. 

Re:aponsab1e: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHrvo 
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SECRETARIA TECNICA DEL CT:IC 

A.REA: ARCH:IVO 
SUBFUHCJ:OH: PRESTAHO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA; 96 
¿ tJ. PROHT:ITUD CON QUE SE ENTREGAN LOS EXPEO:I ENTES ES ? 

R HU PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 

PUNTOS KAXIHOS POS:IBLES: o 1 2 3 4 5 
o~ 20 40 60 eo 200• 

PUnTOS OSTENIOOS: 

CALil"ICACJ:ON: 60 B 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 
EKTRE'GAR LOS EXPEDIENTES A LA SECCION DE TRAMITE DE ASUNTOS A MAS TARDAR AL 
KED'lO DIA EL Dl:A SIGUJ:ENTE QUE SE ENTREGO LA REQUISICION. 

OEPICIENC:IA: 
LOS EXPEDI&H'l'ES NO SE ENTREGAN EN ESE TIEMPO ESPERA00,GENERAIJ1EHTE SE ENTREGAN 
AL DIA S:IGU:IENTE DE LA ENTREGA DE LA REQUIS.ICION POR LA TA.ROE. OCASIONALMENTE 
SE ENTREGAN HASTA DOS DI.AS DESPUES DE LA. ENTREGA DE LA. SOLXCITUO. 

CAUSA DE LA OEFIC1EHCYA: 
SE ARCHIVARON DE MANERA EQUIVOCADA LOS EXPEDIENTES: PUF:DEN ESTAR EN E~l-'ERA 
PARA :INCORPOR.ACION DE DOCUMENTOS O RESTAUR.ACION. 

SUGERENCIA.: 
PONER MAYOR ATENCION AL GUARDAR LOS EXPE01ENTES E.:N ~S GAVETAS, REALIZAR UNA 
PLAHEACl:ON DE IJl.S ACTIVl:OADES DE RE'STAUR.ACION Y AGILXZAR LA XNCORPORAC.IOH DE 
OOCUMEHTOS. 

OBJETIVO DE LA SUG~ENCIA: 
EVXTAR LA DEMORA EN LA ENTREGA DE LOS EXPEOI.ENTES. 

PROGRAHA DE LA SUCERENCXA: 
ESTABLECER TXEMPOS PARA RE.ALIZAR LA. I:NCORPORACI:ON DE DOCUHE:HTOS. 
Pt.Jt.JIEAR LAS ACTYVXOAOES ce RESTAURACYON'. 

R••ponaabie: PERSONAL ARCHIVO Oepe.rta-nto: SE:CCION A.RCH:IVO 
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SECRET>JUA TECNICA DEL CTIC 

AREA: ARCHJ:VO 
SUBFtJNCJ:ON: PRESTAHO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 97 
i. LA ORGANJ:ZACION DE L11. CARPETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES 

ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: 2 3 o l 
O'l 20 40 60 

PUNTOS ODTEN l DOS: 
IG\UllEIF 

CALl" FlCACION: l 00 

GRADO DE EXCELENCJ A: 

E 

4 5 
80 100% 

ORGANIZAR LA CARPETA DE PRESTAH'O EXTERNO INCORPORANDO TODAS LAS SOLICITUDES DE 
PRESTAHO a.A.JO ALGUN CRITEHIO, QUE PUEDE SER EL NUMERO rn; ACTA, POR ANO. ETC. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE Lil. DEFICIENCIA: 
LA CARPETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SE t:NCUENTRA ORGANIZADA POH: NUHF..RO DE 
ACTA 'l ARO, FACI:LITANOO SU CONSULTA EN CASO DE SER Nt::Cf.:SARIO. ------
SUCEHENCIA: 
CONSERVAR LA ORCANI ZACION DE ESTA FUENTE DE CONSULTA PARA LA I~OCA!.I :':.AC !OH DE:: 
EXPEDIENTES O ACLARACIONES POSTERIORES. 

OBJETIVO DE LA SUGF:RENCIA: 
MANTENER LA CORRECTA ORCANIZACION OC LA CARPETA DE PRESTA.HO DE EXPEDIENTES POR 
SER UNA FUENTE DE INFORMACION PARA LA LOCAL.tZACZON DE EXPEDIENTES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENC.tA: 
CONTJ:NUAR APLI.CAHOO ESTE CRITERIO DE ORCANIZACION. 

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCZON ARCHIVO 
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SECRETARl:A TECMJ::CA DEL C'Tl'.C 

A.REA: ARCHJ:VO 
SUBPUMCl:OH: PREST AMO EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 98 
¿ EL PRESTA.KO INTERNO DE EXPEDI:ENTES ES 

KM HB E PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES~ 1-00 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

o l 

º' 20 

2 
40 

3 4 5 
60 80 1001; 

CA.Ll:PICAClON: 1-00 E 

GRADO DE EXCELENCl:A: 
REALIZAR EL PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES EFECTUANDO LA. CONSULTA 
UNICAKEHTE EN LA SECCION DE ARCHIVO. SOLO AUTORIZAR LA SALIDA DEL EXPEDIENTE 
PARA LA REPROOUCC ION D!: ALCUN DOCUMENTO. 

DEFICl:EHCl:A: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DE:FICI.ENCIA: 
SE VE:RIPICA QUE LA CONSULTA SE REALICE UNlCAMENTE EN LA SECC.ION DE ARCHIVO. 

SUGERENCIA: 
CONT=NUAR EJERCIENDO UN ESTklL"TO CUHPLJ:HIENTO A QUE LA CONSULTA SE RE..ALI.CI:: 
LA SCCCION CE ARCHI'/0 SIN PERHI.TIR LA SALI.OA DEL EXPEDIENTE, SALVO POR 
UNlc.;... RAZON AUTORI:.ZADA. 

OBJ&TIVO DE LA SUGERENCIA! 
DAR CUMPLIMIENTO A UN HECAHISHO OE CONTROL SOBRE LA CONSULTA DE LOS 
EXPEDIENTES. 

PROGR.AJUli. DE LA SUGERENCIA: 
CADA VEZ QUE SE SOLICITE UN EXPEO.tENTE PARA CONSULTA, VERIFICAR QUE 
CONSULTA SE REALICE EN ESTA SECCION. 

Reaponsabl.e: PERSONAL ARCHl:VO Departamento: SECCIOH' ARCHIVO 
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SECRETARrA TECHJ:CA Din. Cl"J:C 

AREA: ARCH rvo 
SUBP"UNCJ:ON: PREST-'HO OE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 99 
¿ EL LLENADO DEL FORJotAro DE PRESTAMO INTERNO ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA; 8 

PUNTOS 11.AXIHOS POSl:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF'ICACION: 60 

GRA.00 DE EXCELENCIA: 

o i 

º' 20 

HO 

2 3 4 5 
40 60 so J.001: 

VERIFICAR QUE EL LLENADO DEL f"ORM>.:ro SE.A CORRECTO, PROPORCIONANDO TODOS LOS 
DATOS CORRECTOS DEL SOLICITANTE. 

DEFICIENCIA: 
OCASIONALMENTE NO SE VERJ:FJCA QUE EL LLENADO DEL f"ORH>.'I'O SEA COR.RECTO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL PERSONAL SE ENCUENTRA OCUPADO EN LA REALJ:ZA.C.JON DE OTRAS ACTIVIDADES. 

SUGER~CIA: 
CUANDO SE SOLICITF: LA CONSUl~TA DEL EXPEDIENTE VERIF.lCAR' QUE EL SOLZC!TANTE 
LLENE CORRECTAHENTE EL FORMATO. 

OBJE:I'ZVO DE LA SUGERENCIA: 
DAR CUHPLZKIEnTO A UN INSTRUMENTO DE CONTROL SOl!fi:E t.,\ LOCALIZACION Y CONSULTA 
DE LOS EXPEDIENTES. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
CADA VEZ QUE SOLICITEN UN EXPEDIENTE PROPC>RC:ZON>.R AL SOLl:C.tTANTE EL FORMATO, 
IHOICAHOO COMO DEBE LLENARLO Y POSTERIORMENTE VERIFICAR QUE LO HAYA LLENADO 
CORRECTAHEHTE. 

Responsable; PERSONAL ARCHI:VO Depairta;mento: SE:CCION ARCHIVO 
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SECRl!:TAR:IA TECHZCA DEL CT:IC 

AR.ZAS ARCH.tVO 
SUBFUHC:ION: PREST/l.MO DE EXPED.ll!!NTES 

PREGUNTA: 100 
¿ LA ACTUALZZACZON DE LA CARPETA DE PRESTAHO XNTERHO ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 

PUNTOS HAX.tMOS POS.tBLES: 

PUNTOS OBTEN:IDOS: 

CALl:f".tCAC:ION: 

GRADO DE EXCt:LENCI:A: 

KM " 
o 1 2 
O\; 20 40 

3 
60 

4 5 
so l.00\; 

CONSERVAR CADA UNA DE I...AS REQU.tS:ICIONES EN LA CARPETA PARA POSTERIORES 
ACLARACZOHES. 

DEl".tCJ: E:NCJ:A: 
ALGUNAS VECES SE HAN LLEGADO A PASAR CONSULTAS REALIZADAS Y QUE NO HA SIDO 
INCORPORADO SU FORMATO DE SOLICITUD. 

CAUSA DE LA DEFIC.tENCIA: 
OESCUI.00. 

SUGEREHCI:A: 
.tNCORPORA.R .tNMEOJ:ATAMEMTE EL FORMATO, UMA VEZ QUE SE llA REALIZADO LA COMSULTA. 

OBJETJ:VO DE LA SUGEREMCIA: 
COMSERVAR EN LA CARPETA EL ORDEN DEBIDO Y LA ACTUAL.I:ZAC:ION DE LA M.ISKA Dt: 
ACUERDO A l.AS CONSULTAS REALIZADAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
UNA VEZ QUE EL SOLICITANTE HA LLENADO EL FORMATO. :INCORPORARLO A LA CARPETA. 

Reaponaable: PERSONAL ARCHJ:VO Oepa.rtaaento: SECCZOH ARCH.tVO 
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SECRETARJ:A TECNXCA DEL CTI:C 

AREA: ARCHXVO 
SUBPUNCl:ON: PRESTAMO DE EXPEOJ:ENTES 

PREGUNTA: 101 
¿ LA CONSJ:DERACJ:ON DE NUEVAS KEDl:OAS PARA AGI:LIZAR 

BUSQUEOA DE EXPEDIENTES ES 7 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: HB E 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: o i 2 3 4 5 
o~ 20 4o 60 BO 100, 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFl.CACION: 

GRADO OE EXCELENCJ:A: 
ANALIZAR Y PROPONER NUEVAS HEDIDAS TENOlEHTES A AGILlZ.AR LA BUSQUEDA DE LOS 
EXPEDIENTES Y REDUCIR EL TIEMPO DE ENTREGA-

OEFICIENC1A: 
SE HAN CONSIDERADO, V DE HECHO SF. HAN IMPLANTADO HEOt:DAS QUE FACILt:TAN ESTA 
ACT:IV10AD, PERO HACE FALTA UNA MEJOR PLANE.ACION DE LAS MISMAS PA.HA SU 
RE.AL7.ZACION. 

Cl\..USA DE LA DEFICIENCIA: 
CONCENTRACJ:OH EN OTRAS ACTIVIDADES QUE SE CONSIDERAN PRIORITARIAS. --------
SU GE RE H C J: A: 
MEJORAR LA PLAHE.AC:lON DE DICllAS MEDIDAS, ESTl'l.DLEClENOO UH PROCRA.HA DE 
ACTIVIDADES PARA SU REAL1ZACJON. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
ADEMAS DE REFORZAR ESA INICIATIVA EN LA BUSQUEOA DE HE.JORAS A LA REALIZAC.ION 
DE ESTA ACTIVIDAD, ESTABLECER UH MARCO TEMPORAL EN EL AVANCE DE LA 
t:HPLANTACJ:OH DE LAS HJ:SMAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
EH LAS NUEVAS MED1DAS ADOPTADAS, ELABORAR UN PROGRAMA PAR.A CADA UNA DE ELLAS Y 
VXGXLAR SU CUMPLIMIENTO. 

Responsoble: PERSONAL ARCHIVO Oeparta¡iiento: SECCION ARCHIVO 
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SECR~ARIA TECNICA DEL CT.IC 

A.REA: ARCHIVO 
SUBl"UNCION; I.NCORPORACIOlf DE· DOCUMENTOS 

PRECUNTA: 102 
¿ !Ji. VERIP'ICACION Df: LOS DOCUMENTOS QUE sr; RECIBEN PARA 

SU l.NCORPORACION ES? 

PUNTOS DE t.A PRECUNTA: 7 

PUNTOS MAXI.MOS POSJ:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFl:CACXON: l.00 

GRADO DE EXCELENCl:A: 

o 1 
Ot 20 

2 
40 

3 
60 

4 • 
80 l.OOt 

COTEJAR QUE LOS ASUNTOS RECIBIDOS SE ENCUENTREN PI...AS~AOOS EN LA RELA.CION OE 
ARCHIVO. ADEMAS PRESTAR ESPECIAL ATENCJ.ON A LOS HUMEROS DE OF'ICIO. 

DEFI:CIENCIA.: 
NO SE ENCOHTRO DEF'ICIENCIA. 

CA.USA. DE t.A DEFICIENCIA: 
ESTA VER.IFIACION SE REALIZA EH PRESENCIA DE LA PERSONA ENCARGADA DE RF.A.LIZAR 
LA ENTREGA.. 

SUGERENCIA.: 
CONTINUAR REALIZANDO ESTA REVXSIOH. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCXA: 
COMPROBAR QUE LA OOCUHENTA.CXON QUE SE RECIBE CORRESPONDE A LA QUE SE ENCUENTRA. 
LXSTAOA EN LA RELACION DE ARCIHVO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCXA: 
CONT:INUAR REALXZANOO ESTA ACl'IVI:OAD COMO SE HA VENIDO REALIZANDO. 

Re•ponsab1e: PERSONAL ARCHI:VO Departa~ento: SECCIOH ARCHIVO 
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SECRETARXA TECN:ICA DEL CT:tC 

ARE.A: ARCHXVO 
SUBFUMCXON: XNCORP0RAC10H DE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: 103 
¿ LA EXXSTENC:IA DE REGXSTROS SOBRE LA OOCUKENT)l.CXON 

F'ALT-'HTE DE ENTREGA PARA SU I:HCORPORACXOH ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25 

PUNTOS HAXI:HOS POSIDLES: 125 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALXFXCACION: 

GR.A.DO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º' 20 

R 

2 
40 

, 
60 

MB E 

4 ' 80 100\; 

TENER UN REGJ:STRO QUE INDIQUE QUE DOCUKENTAC.IOH QUEDO PENDIENTE DE RECIBIR 
PARA TENER PLENO CONTROL Y CONOCIHXENTO DE L.OS DOCUHEHTOS QUE FALTAN. 

DEFICXENCI)I.: 
ESTE REGXSTRO SE REA.LIZA SOBRE LA HlSMA. RELACIOH DE ARCHIVO# ALGUNAS VECES SE 
LLEGA A PASAR ALGUN D>..TO SOBRf; DOCUKEHTACIOH QUE QUEDO PENDI F..NTE DE ENTREGAR. 

CAUSA DE LA. DEFICIENCIA: 
OESCUIOO. 

SUGEREHCI:A: 
PREST>..R MAYOR CUIDADO AL VER.If"XCA.R f:N EL REGI!iTRO QUE DOCUHENT,.Cl.ON QUEDO 
PENDIENTE DE ENTREGAR. 

~~~~~~~~~~~~~~~~·~~~~~~~~~~~~~~-

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
TENER TODA LA l.HFORMA.CION NECESAR:IA PARA EL PLENO CONOCIMIENTO Y CONTROL PE 
XNF'OR.MACl.ON QUE HABRA DE RECIBI:RSE POSTERXORKENTE. 

PROGRAMA DE LA SUGEREHCJ:A: 
PRESTAR MAYOR ATEHCION. 
AL TERM:INO DE LA REV:ISIOH CORROBORAR QUE OOCUHEHTACION QUEDO PENDIENTE DE 
ENTREGA-

Reuponsabl•: PERSONAL ARCHIVO Oepart!S?Bento: SECCION ARCHI:VO 

192 



SECfl2TAl\'l:A TECHXCA DEL CT1C 

ARJ!:A: A.RCK:IVO 
SUBFUHCIOH: 'l:NC'ORPORACXOH DE OOCUMEMTOS 

PREGUNTA: 104 
¿ tA lNCORPORAClOH DE LOS IXX:UMENTOS ES 

B HB E PUNTOS DE LA PREGUNTA : 4 5 

PUtfTOS HAXlMOS POS X BLES: o ' º' 20 

2 
40 ' 60 

4 5 
so 1.00'\ 

PUNTOS OBTEN 1 bOS : 1- 8 o 

CALXF1CAC10H: 

GRADO DE &XCELENCXA: 
ANEXAR A CADA EXPED1EHTE LOS COMUNICADOS OFXCXALES DEL CONSEJO TECtHCO AS'I 
COHO LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXARON PARA LA RE.:A.LXZAC'ION DEL TRAMITE DEL ASUNTO 
O CUALQU:I.ER OTRO OOCUKENTO RELEVANTE. 

DEFXCXENCIA: 
ALGUNAS VECES NO SE LEE CU'IDAOOSAMENTE EL DOCUMENTO POR ANEXAR 'l SE 
EltROR&S l::N L'o. 1NC'ORPORACION. 

CAUSA DE LA DEF1C1ENCIA: 
OESCUXOO O !.JI. RAPIDEZ CON QUE SE DESEA RE>..LIZA.R LA INCORPORACION. 

SUCER.EHCXA: 
LEER CUXOA.DOS~ENTE LOS lX>CUMEHTOS A INCORPORAR. 

OBJETIVO DE LA SUCEREHCIA: 
REALXZAR UNA CORRECTA 1HCORPOR>..ClON DE DOCUMENTOS A LOS EXPEDIENTES. 

PROGRAMA. DE L.A SUGERENCIA: 
LEER CU:I.PADOSAHENTE !!!L OOCUMEKTO. 
VERIFICAR QUE EL DOCUMENTO COP.Re5POHDt.; AL EXPI:DIENTE AL QUE SE VA ANEXAR. 

R••ponaabl.e: PERSOHAL ARCllJ.VO o.pa.rtaaento: SF.CCXOH ARCHI.VO 
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SECRETA.al.A T&CN:lCA DEL CT:lC 

A.REA: ARCHI.VO 
SUBFUNCI.ON: :I:NCORPORACION DE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: l.05 
¿ LA FRECUENCIA CON QUE SE DUPLICAN LOS EXPEDJ.EHTES ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNT}\,: l 5 

PUNTOS HA.X1HOS POSIBLES: 75 o 1 
01. 20 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCil>..t 
NO DEBEN EXISTIR EXPEDl ENTES DUPLICl>..DOS. 

DEFI:C:IENCtA: 

2 
40 

HB 

3 • 5 
60 so 100'\ 

SE HAN DUPL:ICl>..00 EXPED:IEHTES EH UH f'ORCEHTAJE HUY BIWO. PRll-!CIPl>..LHENTE EN 
ASUNTOS DE NUEVO INGRESO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LA lNFORMACIOH DE t...A FORMA TF.LEGRAMlCA ES I.NCORRECTA. 

SUGERENC:lA: 
VER1.Fl:CAR CU:lD!>.OOSAMt:NTE TODA LA 1Ht•ORH.ACl.OH DE LAS FORH.A.S TELJ::GRA.MlCAS Y LOS 
REGISTROS DE EXPEOI:ENTE5 SIN REGJ:STRO. 

08.l'ETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR LJI. DUPL1CAClOH DE EXPEDIEtlTES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VER1.FI:CAR LOS DOCUHENTOS Y HACCR UNA REV1Sl0N EN LOS REG1$TROS EXISTENTES 
COHF:I:RM.AR QUE ESE EXPEDIENTE NO EXl:STE AUN. 

Re&ponsabl.e: P&RSONAL ARCH:IVO Departamento: SECCI:ON ARCHl:VO 
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SECReTARXA TECNXC" DEL CTJ:C 

AR.EA: ARCH:tVO 
SUBFUNCXOM: XNCORPORACXOH DE OOCUMEHTOS 

PREGUNTA: 106 
¿ lJ. FORMA EN QUE SE REALIZ" FOLIACION ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1-0 R 
f--~-+-~-t~~t-~-t-~-t~--j 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: o l 

º' 20 

2 3 
40 60 

4 5 
80 l.00\ 

PUM'l'OS OBTENIDOS: 50 

CALIFXCACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
RE.ALIZAR lJ. FOLIACION CONTINUANDO CON lJri. NUHERACJ:ON PROGRESIVA. Y SIENDO EL 
OFICIO EL ULTXMo DOCUMENTO EH RECIBl.R EL NUMERO DE Fül.IO. 

OEP'ICXENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIEHCl.A: 
LA FOLXA.Cl.ON SE REALJ:ZA CONTINUANDO CON LA NUHERACION l'ROGRESIVA Y COMENZANDO 
POR LA ULTJ:H.A HOJA DEL DOCUMENTO HASTA LLEGAR AL OFICIO. 

SUG&REHCIA: 
CONSERVAR EL CUIOA.00 PRESTADO A LA f"OLJ:ACIOH DE LA DOCUHENTACION A. INCORPORAR 
A LOS EXPEOI ENTES. 

08.JETI.VO DE LA SUGEREHCl.A: 
CONTINUAR REALI.ZAHOO LA FOLIA.CION ADECUADA DE LOS DOCUMENTOS. 

PROGRAMA DE LA SUC&RENCXA: 
ACOHODAR LOS OOCUNCllTO:::. Pi EL ORDEN Q11P- OEDEN SER FOLIADOS. 
VERXFXCAR QUE EL OFICIO SEA EL ULTIMO DOCUMENTO A INCOR.PORAR HUKetto 

Responaabl.e: PERSONAL ARCHIVO oopartaaento: SECCIOH ARCHIVO 
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SECRETAR:IA TECM:ICA DEL CTl:C 

AREA: ARCH:IVO 
SUBFUHCXOH: X.NCORPORA.CX.ON OE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: 107 
¿ LA X.NCORPORACION DEL NUMERO DE FOLIO A LA REL..>t.CION 

OE >-RCHIVO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 4 

PUNTOS KA.XlHOS POSIBLES: 20 o 1 2 :J 
o~ 20 40 60 

PUNTOS OBTEN:IDOS: 

CALIF:ICAC:ION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
:INCORPORAR A I-' RELACION DE ARCHIVO EL ULTl.HO NUHERO DE FOLIO. 

DEF:ICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA OE LA DEF:ICIEHC:IA.: 

MB E 

4 5 
so 1.001; 

SF. INCORPORA EL HUMERO DE FOLIO A l.h REL>.CION DE ARCHIVO PARA TENER UH CONTROL 
SOBRE LOS HUMEROS DE OFICl:OS ASIGNADOS A. LOS CASOS VISTOS EN CA.DA. ACTA. 

SUGERENC:IA: 
CONTINUAR TEN:IENDO ESTE TIPO OE CONTROL. 

08.JETTVO DE LA. SUGERENCIA: 
MANTENER EL CONTROL DE NUMERO DE FOt.IOS ASIGNADOS AS:I COMO VERIFl.CAR QUE A 
CADA ASUNTO LE FUE A.S:IGNAOO UNO. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENC:IA: 
UNA VEZ TERMINADA LA FOLl.ACl:OH l.NO:ICAR EN LA REI...ACIOH DE ARCHI:VO EL NUMERO 
FOLl:O QUE LE CORRESPONDE A CADA ASUNTO -

Responsable: PERSONAL ARCHJ: va Depo.rtai11ento: SECC:t:ON ARCH:t:VO 
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SECRETARI.A TECNI:CA DEL CTI.C 

A.REA: ARCH :tvo 
SUBFUNCJ:ON: J:NCORPORACl.ON DE OOCUKENTOS 

PREGUNTA: 1.08 
¿ EL CONTENI.00 DE LOS EXPEDIENTES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNT": 4 5 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS; 

CALJ:l"IC ... CJ:ON: 

GRADO DE EXCELENCI": 

o 1 2 
011 20 40 

3 
60 

• 5 
80 100\ 

LOS EXPEDIY.NTES UNICA.KENTE CON'l'1.ENEN TODOS "01JELLOS DOCUMENTOS RELEVA.HTES Y 
TRASCENDENTALES P"R/\ EL HISTORIAL ... C ... DEHICO DEL PERSON"L DEL SUBSISTEMA DE 
INVESTIG ... CION C.lENT:IFIC .... 

DEF.ICIENCI": 
ALGUNOS EXPEDIENTES TIENEN DOCUMENTOS QUE NO SON RE1..E;VANTES 1 COMO TAMBIEN 
ALGUNOS DE ELLOS CA.RECEN PE DOCUHENTOS RELEVANTES. 

CAUS" DE t..A DEFl:CIENCIA: 
ESTE PROBLEMA SURG10 DESDE H ... CE HUCHO TIEMPO cu ... NDO SE COHENZO A ORGAHl.Z ... R y 
FORMAR LA. SECCION DE .-.RCHIVO. 

SUGERENC1": 
FORMALIZAR CRITER10S PARA LA 1NCORPORACION DE DOCUMENTOS A LOS EXPEDIENTES. 
AUNQUE CABE RESALTAR QUE LA I.NCORPORACION DE DOCUMENTOS HA MEJORADO EN UN GRAN 
GRADO. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCI.A: 
QUE SE l.NCORPOREN A LOS EXPEDIENTES UNICAHENTE AQUELLOS OOCUHF.NTOS RELEVANTES. 

P'R::X::~..,..;,. O!: :t..'\ St!C!::P.EHCIJ\.: 
AL REC:I.BIR DOCUMENTOS• VERIF:I.CAR QUE SON DOCUMENTOS TRASCENDENTALES. 

Reaponsab1e: PERSONAL ARCHIVO Oapartamento: SECCION ARCHI.VO 
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SECRETARI.A TECM:IC.A DEL CTI.C 

.A.REA: ARCHIVO 
SUBFUHCIOH: :IHCORPORACIOH DE DOCUMENTO~ 

PREGUNTA: 109 
¿ LA :INCORPORAC:ION OE LOS OOCUHEN'l'OS HOR:IZONTALES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 

PUNTOS H.>.XIHOS POSIDLJ:S: 

PUNTOS OBTENIDOS; 6 

CAL:IFICACIOH: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

,.,. 
o 1 

º' 20 

a 
2 3 

40 60 

HD 

4 5 
so 100'\ 

:INCORPORAR LOS DOCUMENTOS HORIZONTALES CON DOS PERFORACIONES, FOLIADOS POR LA 
PARTE MEDIA DEL DOCUMENTO Y DOBLARLO A LA HITAD. 

DEFI.CIEHCIA: 
ALGUNAS VECES NO SE INCORPORAN A.SI LOS DOCUMENTOS llORIZOHTA.LES. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
DARLE AGILIDAD A LA INCORPORA.CION DE LOS DOCUMENTOS. 

SUGERENC:tA.: 
:INCORPORAR LOS DOCUMENTOS HoR:IZONTA.LES EN LA FORMA QUE SE HA INDICADO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA.: 
FACILITAR LA CONSULTA Df: LA DOCUHENTA.CION CONTENIDA. EN LOS EXPEOl'..ENTES. 

PROG~ DE LA SUGERENCIA.: 
VERIFICAR SI ENTRE LOS DOCUMENTOS A INCORPORAR, SE ENCUENTRA. ALGUN DOCUMENTO 
HORl:ZOHTAL. 
l:NCORPORARLO COHO HA SIDO INO:ICADO. 

Departaa1ento: SECCION ARCH:IVO 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

ARE.A: ARCHIVO 
SUBFUHCJOH: XHCORPORACIOH PE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: 110 
CUANDO EXISTEN KULTIPLES OFJCXOS, .!.LA FOLIAC:ION E 
IHCOflPORAC:I.OH DE LOS DOCUMENTOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 B KD 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: o 1 2 3 4 5 
O!\ 20 40 60 SO 100\; 

OBTENIDOS: 

CALIF:CCAC:IOH; 

GRADO DE EXCELENCIA: 
1-HCORPORAR LOS DOCUMENTOS ATENOI:ENDO AL NUMERO DE ACTA Y FECHA, DEBIENDO 
QUEDAR AL PRINCIPIO EL !>OCUHENTO QUE CONTENGA EL NUMERO DE OFICIO M.AYOR. 
REALIZAR LA FOLIACXDH CONTINUANDO LA NUHERAC:ION PROGRESIVA. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS VECES SE LLEGAN A ANEXAR DOCUMENTOS EN ORDEN INVERSO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
FALTA DE ATENCION. 

SUGERENCJ:A: 
VERIFl:CAR EL HUMERO DE ACTA Y LA FECHA ANTES DE REALIZAR LA FOLIACION Y LA 
INCORPORACl:ON DE LOS OOCl.ll'(ENTQS. 

ODJETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
INCORPORAR LOS OFICIOS EN EL ORDEN DEBIDO. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
RE.ALl:.ZA..R LA FOLlAC:ION Y VER:I l'ICACJ:ON DE LOS DOCUMENTOS ANTES DE J:NCORPORARLOS. 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: INCORPORA.CION DE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: l. l. L 
¿ SE COSEN CORRECTAMENTE LOS EXPEDIENTES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: L 

PUNTOS KAXIHOS POS l. BLES: 5 

PUNTOS OBTEN.toas: 4 

CALI FICAC.tON: 

CRADO DE EXCELENCIA: 

o , 
º' 20 

, 
40 

3 
60 

HO 

4 5 
BO l.OOt 

COSER LOS EXPEDIENTES MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO ESTABLECJ:DO. DE MANERA QUE LOS 
OOCIJKENTOS NO SE DESPRENDAN. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS VECES LOS EXPEDIENTES SE ENCUENTRAN "1-"LOJOS" PORQUE 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LA PREKURA POR REALIZAR LA f'.NTREGA DEL EXPEDICNTE. HACE QUE 
SI EL EXPEDIENTE ESTA COSIDO ADECUADA.MENTE-

SUGERENCIA: 
VERIFICAR QUE EL EXPEDIENTE SE ENCUENTRE BJ:EH COSJ:DO. 

OBJET:IVO OE: LA SUGERENCI.A: 
EVITAR QUE LOS DOCUMENTOS SE DESPRENDAN. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

DESATAN. 

NO SE VERIFIQUE 

ANTES DE ENTREGAR EL OOCUHENTO VERIF':ICA.R QUE SE ENCUENTRE BIEN CDS.IDO 
EXPED:IEHTE, DE LO CONTRAR:IO, SUJETARLO COMO ES DEBJ:OO. 

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departainento: SECCION A.RCH.IVO 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTJ:C 

AR.EA: ARCHI:VO 
SUBFUNCION; I:NCORPC>RACION DE DOCUMENTOS 

PREGUNTA: l.12 
l. EL REGISTRO DE LAS INCORPORACIONES A LOS EXPEDIENTES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTll.: 6 

PUNTOS HAXIMOS PDSI.BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACI.ON: 

DE EXCELENCIA: 
ANOTAR EN LA PARTE TRASERA. DE LOS EXPEOI ENTES LA FECH-', NUMERO DE FOLIO Y EL 
l'l'OHJJRE Pf: LA PERSONll. QUIFN RE.A.LIZO LA FOLIACJ:ON. 

OEFICI ENCIA: 
AL.CUNAS VECES NO SE .INCORPORAN ESTOS OATOS. 

CAUSA DE LA DEF'IC1ENCI-': 
POR OLVIDO. 

SUGERENCIA: 
TERMINADA LA FOLTACION, INCOfi?ORAR ESTOS nATOS EN LA PARTE 'l"Rll.S!::RA DEL 
EXPEDIENTE. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA; 
SEAAL>.fi ESTOS o.-.Tos NECESARIOS PARA TENER UN REGISTRO y CONTROL 
INCORPORA. A LOS EXPEDIENTES 'f QUIEN REALIZO LA INCORPOR.ACION. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CADA VEZ QUE SE ANEXA DOCUMENTACION, AHOTAR LOS DATOS. 

Responnabl.e: PERSONAL ARCHIVO OepartaJQento: SECCION 
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SECRETARI:A TECNI:CA DEL CTI:C 

ARE.A: ARCHXVO 
SUBFUNCXON: :INCORPOR.AClON PE DOCUMENTOS 

PRECUNTA: 113 
¿ LA CONSERVACXON DEL ORDEN TEMPORAL AL INCORPORAR 

DOCUMENTOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 5 

PUNTOS HAXl.MOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALif"lCACl.ON: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o l 

º" 20 

2 
40 

3 
60 

• 5 
BO l.OO'l 

TODOS LOS DOCUMENTOS l.NCORPORADOS A LOS EXPEDIENTES DEUEN GUARDAR UN ORDEN 
TEMPORAL. 

OEf"l:CIENCIA: 
A VECES LOS DOCUMENTOS NO GUARDAN EL ORDEN TEMPORAL. 

CAUSA DE LA DEf"ICIENClA: 
EL ENVXO EXTEMPORANEO DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DE LJ\S DEPENDENCIAS. 

SUGERENCXA: 
ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO QUE INDIQUE COMO SE DEDE HACEH LA INCORPORACIOH 
LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS EXTEKPORANE.AMENTE. 

OBJETX:VO DE LA SUGERENCIA: 
DEFINXR COMO SE MARA ESTA .INCORPORACX:OH COJI EL FIN DE CONSERVAR EL ORDf:H 
TEMPORAL. LO QUE HASTA HOY SE HACE ES QUI: LOS OOCUl1ENTOS SE J:HCORPOH.AH SIN 
GUARDAR &L ORDEN TEMPORAL Y SE ARA.DE UNA TARJETA QUE .IHD.ICA QUE f"UE ENTREGADO 
EXTEKPORANEAM&NTE. 

PROGRAMA. DE LA SUCERENCXA: 
ANALXZAR QUE PROCEDXHXENTOS SE PUEDEN SEGUIR PARA PODER CONSERVAR EL ORDEN 
TEMPORAL DE LA DOCUMENTACXON. 
ESCOC&R EL QUE SEA MAS APROPXADO. 

Reaponsab1e; PERSONAL ARCHXVO oopartasaento: SECC'ION ARCHJ:VO 
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SECRETARIA TECMI:CA DEL CTIC 

AR.EA: }l.RCHJ:VO 
SUBFUNCJ:ON: ELABOR.ACJ:OH DE EXPED:lENTES 

PREGUNTA: l.l4 
i. LA ELABORACJ:ON DE LAS CARATULAS DE LOS EXPEDIENTES ES ? 

PUNTOS DE I...A [•REGUNTA: 3 KK H 

PUNTOS KAX1:HOS POSJ:BLES: o )_ 2 3 4 5 
o~ 20 40 60 80 1-00, 

PUNTOS OBTENJ:DOS: J.'5 

CALJ:F.ICACION: 1-00 

GRADO DE EXCELENC l A: 
ELABORAR LAS CARATUl.AS DE LOS EXPEDIENTES INCLUYENDO LA CLAVE CORRESPONDIENTE, 
FECHA, NOH.BRE COMPLETO DEL ACAOEHICO, NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, TIPO DE 
ASUNTO. 

DEFICIENCIA: 
NO SI: ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA OEFICJ:ENClA: 
LAS CARATULAS DE LOS EXPEDIENTES SE HAN t:LABORAIXl CORRECTAMENTC. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR INCORPORANDO LOS DATOS COHPLE'T05 Y CORHECTOS EN LAS CARATULAS DE LOS 
EXPEDIENTES. 

OBJ1'.'TIVO DE LA SUGERENCIA: 
DAR CONTINUIDAD A LA CORRECTA ELABOR.ACIOf'f DE LOS EXPEDIENTES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
ELABORAR LOS EXPEDIENTES VERIFICANDO QUE SE HAN .INCORPORADO LOS DATOS 
COMPLETOS Y CORRECTOS. 

Responsable: RESPONSABLE A.RCHJ.VO Departamento: SECCJ:ON ARCHJ:VO 
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SECRETARIA TECHJ:CA DEL CTJ:C 

ARE.A: ARCHIVO 
SUBP'UNCION~ Et.ABORACION DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 11 5 
l. LA ASJ:GNACJ:ON DEL NUMERO DE REGISTRO A LOS EXPEDIENTES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: A 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

C.ALlFICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o t 2 
º' 20 40 

"ª 
3 4 5 

60 80 1001. 

INCORPORAR EL NUMERO DE REGISTRO DEL EXPEDIENTE EN CUANTO SEA REClBlOO EL 
NUMERO ASIGNADO POR 1.A DIRECCION CENERA..L DE PERSONAL. 

DEFICIENCIA: 
L>i. lNCORPORACION DEL NUMERO DE REGISTRO AL P.XPEDI EN rE, EN OCASIONES, NO ES TAN 
OPORTUNA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL RESPONSABLE SE OCUPA EN EL CUMPLIMIENTO DE OTRAS LAllORES Y ESTO UACE QUE SE 
DEMORE IJ. ASIGNACION DEL NUMERO DE REGISTRO. 

SUGERENCIA: 
REDUCIR EL TIEMPO DE ESPERA PARA QUE EL NUMERO DE REGISTRO !'iFJ\ INCORl-'ORAOO AL 
EXPEOI ENTE. 

OBJETIVO DE I..Jrt. SUGERENCIA: 
ASIGNAR EL NUMERO DE REGISTRO TAN PRONTO COHO SEA RECIBIDO. 

PROGRAMA DE I.....A SUGERENCIA: 
ORGANIZAR DE UNA MEJOR HA.HER.A .t..AS ACTIVIDADES A REA.Ll:ZAR OF.: MANERA OUE TAHfU&N 
SE CONTEMPLE E!H ELLAS UN TI"E:KPO ESPECIFICO PARA !...A ASl:GNACION DEL 1'UHERO 
REGISTRO. 

Reaponcab1e: RESPOHSA.BL& AiiCHIVO Depeirteniento: SECCJ:ON ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNl:CA DEL eorrc 

AREA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: ELABORAC:XON DE EXPECIENTES 

PREGUNTA: 116 
¿ LA ACTUALIZACION DE LOS PATOS DEL EXPEDIENTE ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 HM 1 H 1 R 1 B ! HB 1 E 1 
PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: ~~1 2~ 1 .~ 1 6~ ! 4 1 5 ªº l.00, 
PUNTOS OBTENIDOS: 6 

CALIF'ICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ACTUALIZAR LOS D>r.TOS Dl-:L EXPE:DlENTE EN CUANTO SURJ>r. >r.LGUN CAMBIO. 

OEF.lClENCIA: 
LA AC'rUAL.lZACION DE ESTOS DATOS SE REAL.IZA EN oc>r.SIONES AL SURClR EL CAftBIO y 
OTRAS VECES CUANDO SE VA A PRESTAR EL EXPEDIENTE 'l SE OBSERVA QUE ALGUNO DE 
LOS DATOS HA CAMB.lADO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCI>r.: 
OESCU.IDO. 
FALTA DE TIEM.1'0 PARA REALIZAR EL CAMBIO. 

SUGERENCIA: 
REALIZAR El CAMBIO EN LOS DATOS >r. LA BREVEDAD POSIBLE. 

OBJETIVO OE LA SUGERENCIA: 
MANTENER LOS DATOS DEL EXl->EOIEN'rE ACTUALIZADOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA.: 
VER:IFl:CAR s:r EX:ISTEN AUN EXPEDIENTES QUE NO HAN s:roo >r.CTUAL:IZADOS EN sus 
DE IOE.HT:If':ICA.C:ION. 
AL INCORPORAR LOS OOCUHENTOS, ANTES DE COSER EL EXPEDIENTE, RF..ALIZAR 
CAHB:IOS EN LA CARATULA. 

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SEcc:roN ARCHIVO 
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SECRETARIA. TECNICA. 

A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: ELA.BORA.CION DE EXPED:tENTES 

PREGUNTA; 117 
¿ LA. ELA.BORACION DE LAS F.ICHA.S DE REG.ISTRO ES ? 

PUNTOS CE LA PREGUNTA.: 6 

PUNTOS KAX.IMOS PnSI:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALl:FICA.CION: 100 E 

o 
o l :! 3 ' º" 20 40 60 ª'J l '-1'-' '; ¡ ---------------------------------···----- ----

GRADO CE EXCELENCIA.: 
ELABORAR LAS FICHAS DE REGISTRO CON LOS S.IGUIENTES DA.TOS: NüM.B~E :.::FL 
INVESTIGADOR, TIPO DE ASUNTO TRAMITA.DO, FECHA. EN QL'E ENTKA EN '."IGOk LA 
RESOLUCION Y NOMBRE DE l..Ji. DEPENDENCIA.. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCOHTRO DEFICIENCIA.. 

CAUSA. DE LA DEFICIENCIA: 
LAS TARJETAS SE HAN ELABORADO DE LA H.ANERA QUE Sr:: :INDICA 'r' ES FLQVEE.:.DA. 

SUGERENCIA.: 
CONTINUAR ELABORANDO LAS F.ICHAS DE REGISTHO COMO SE HA VENIDO ~EAL!":".ANDC HASTA. 
AHORA. A.SI: COMO INCORPORAR EN LA.S BASES DE DATOS TODOS AQUEI.L.OS DATOS UTlLES 
PARA UNA. PLENA IOENTIFICACION Y LOCALIZA.CION DE LOS EXPED.IENTES. 

OBJETIVO DE LA. SUGERENCIA: 
CONSERVAR EL GR.A.DO DE EF.IC.IENC.IA ALCANZA.DO. 

PROCRAHA DE LA SUGEREHCIA: 
TENER PRESENTE LOS DA.TOS NECESARIOS Y FORMA EN QUE DEBEN SER ELABORADAS 
F.ICHAS. 

Responsabl.o: RESPONSA.flLE ARCHIVO Oopartiuaento: SECC.ION ARCHIVO 
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SECRETA.RIA TECNlCA DEL CTIC 

AREAt ARCH:tVO 
SUBFUNCJ:ON: ELABORAC:tON DE EXPEO:tENTES 

PREGUNTAt 11. 7 
¿ LA ELA.BOR.ACl.ON DE LAS F:tCHA.S DE REGISTRO 

DE LA PREGUNTA: 6 

PUNTOS MAX:tHOS POSt:BLES: 

OBTEH1DOS: 

CAL:tF:tCACIOH: 100 E 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 
O't 20 -

ELABORAR LAS FIC!iAS DE REGISTRO CON LOS SIGUIENTES DATOS: NOMORE DEL 
INVESTXCADOR, TIPO DE ASUNTO TRAMITADO, EN QUF. EHTRA FN VIGOR !.A 
RESOLUCION Y NOHBRE DE LA DEPENDENCIA. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFlCIEHCIA. 

CAUSA OE LA DEFICIENCIA: 
LAS TARJETAS SE HAN Elj\,BORADO DE L.A MANERA QUE SE IHDlCA 'i l:S fH.QUEí~IDA. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR ELABORANDO LAS FICHAS DE REGISTRO COMO SE HA VENIDO REAL!ZANDO !!ASTA 
AHORA. AS:t COHO INCORPORAR EN l..Jl.S BASES DE DATOS TODOS AQUELLO!.-; DATO!.': UT!LF:J 
PARA UNA PLENA IDENT:tFICACION Y LOCALJ:ZACION DE LOS EXPEDIENTES. 

OBJETXVO DE LA SUGERENCJ:A: 
CONSERVAR EL GRADO DE EFICIENCIA ALCANZADO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
TENER PRESENTE LOS DATOS NECESARIOS y EN QUE DEBEN SER ELABORADAS 
FJ:CHAS. 

Responsable: RESPONSABLE A.RCli:IVO Departar.iento: SECCIOH 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

.~_;:.::..''.: Ar..-=¡¡:vo 
st.·:::t::~e:IC!l: E:..AUC?..Ar: ::ON ::n:: EXPEDt ENTES 

PRC:G:..·N"T ... : l l"' 
- :::. :::;-. :~ SL : :~:;·r~-.:"C..5 ,o., t.>. ;..':REC:;:o!Ot~ GENERAL DE PERSONAL ES? 

u 1 
o~ 20 -,,; : - : .: ,\...: ~ - .·• 

, 
40 

rn R 

3 
60 

MB 

4 5 
ea i.oo·t. 

,; t-·r.¡.;..,_;QtlAL LOS LISTAlJOS QUE SE ELJl.l\ORAN CON EL 
:~C.Hbr :'.: 
i...c:.:;:•:: 

~·~i'f.~l:: :i,"!A { EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, ?ARA QUE 
'- Fl:~:.3TR::). 

~=-- ::::i:.~.:IL :..~·=·::·:~:NCl,>,._ :..::;re·» L!STADOS SE ELAOORAH GRAC1AS A UNA lJASt; DI:: 
:::'>.-:-::;:;; -¿ ">t..·1<::11-:-E ':-kLA,-:ON. !>t: ACt.:ML'L.AJ-1 VA.R1A.S SOL1CITUOES Y SE ENV1AN A LA 
o:F!':-·c:-:-:; -:::u!:rv..¡_ ::~~ l>ERSONAI.... 

s:..'CEFE:l<::: A: 
_;~ !CAMFN:·.::: ·e -'~-·.::-~Pi~ "Rf:»/:SAI~ ·..:,;e;: r.A?'lTIOAD DE !'iOLlC!TUDES E5 llt::COHEN[JA~LE 
"'-Ct."ML":....A? PARA SN·~·::ARL>i..S A I..A DlRECC!Ot.i Gl::NERAL DE PERSONAL, CON l.!l'>IA FRECUENCIA 
RA::ONABLE. 

OBJETI':O DE LA SUGERENC1A: 
.:'!ETERHINA? L·NA CANi'lDAP DE SOI~IClTUDES DE MUHERO DE RECISTRO RAZONABLE QUE 
PERMrr>. QUE LOS NUHERus SE>i.N >i.S1CUADOS A su EXPEDIENTE TAN RAPIOO COHO SE 
RECIBA.ti, AS! COHO QL'I:'. AGtL:~C I.Jo.. DEVOL.UCION DE LOS LISTADOS. POR PARTE DE 
D¡RECCIOt-1 :JENI:RAL DE Pi::tlSONAL. 

Pf':OCRAMA OE LA s: .. :cERENClA: 
'..ER.!Fi:;AR EL NUMERO DE 501..!Cl.TUDES QUE SE ENVIA.N NORMALMENTE Y VERIFICAR EL 
TIEMPC EH QUE SE REC!BEH LOS Nt..'MEROS DE REGISTRO. 
OE:TERM:UAR QUE CANT!O>i.O DE SOLICITUDi;s ES RECOMENDABLE ENVIAR CADA VEZ. 

Responsable: RESPOHABLE AFICHl:\lO Departa1r1onto: SECCION ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA.: .ARCH:IVO 
SUBFUNC:ION: ELA.BORACION DE EXPEDI:ENTES 

PREGUNTA: 119 
¿ LOS EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO SON CAMBIADOS TAN 

RECIBEN SU NUMERO OE: REG:ISTRO? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: 7 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: 

OBTENIDOS: 

CAL:IFIC>.CION; 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o l , 

º' 20 40 

3 
60 

4 5 

80 1 ºº' 

CA.MB:IAR LOS EXPEDIENTES A LA GAVETA QUE LES COF!RESPONDE TAN PRONTO COHO SE 
TENGA SU NUMERO DE REGISTRO. 

DEFICIENCIA: 
ALGUNAS VECES ESTE CAMBIO NO ES TAN 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
SE RETRASA EL CAMBIO DE GAVETA DEBIDO A LA OEHORA EN LA ASl.GNAClON Ol::L NUHERO 
DE REGISTRO AL EXPEDIENTE. 

SUGERENC.IA: 
REALJ:ZAR LL CAMBIO LO MAS PROH"ro POSllJLE. 

OBJETIVO DE LA SUGERENC.IA: 
.ARCHIVAR EL EXPEDIENTE EN EL LUGAR QUE LE CORRESPONDE PARA LOCALIZ>..JU-0 
OPORTUNAMENTE CUANDO SEA REQUERIDO. 

PROGRAMA OE LA SUGERENCIA: 
ORGANIZAR LAS ACTl.VIDA.DES DE ASIGHACION DE NUMERO DE REGISTRO DE MANERA QUE 
HAGA OPORTUNAMENTE Y SE PUEDA. HACER EL CAMBl.O DE GAVETA. 

Responsable: RESPONSA.BLE ARCHIVO Dopa.rtar.tento: SECCION ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNICA. OEL CTIC 

A.REA.: ARCHIVO 
SUBFUHCIOH: EI..A.SORACION DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 120 
¿ I..A. ELABORACION DE LOS LISTADOS QUE 

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL ES? 

PUNTOS DE ~ PRECCUTA: 1 

PUNTOS M.AXIM.OS POSIRLE~>: 5 

CALlFl.CACION: 1-00 

GRADO OE EXCELENCIA; 

A LA 

R 

o l 2 

º"' 20 40 

, 
60 

4 5 
so 100\-

ELABORAR EL Ll.STADO lNCor.:PORJ\NDO EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, NOMBRE COMPLETO 
DEL ACAOEHICO Y EL REGISTRO FEDERAL DE CAt...:SA.NTES. 

DEFIClENCl.A: 
NO SE ENCONTRO DEFICIEl~CIA. LOS LlSTAOOS SE OBTIENEN DE UNA BASE Dt:: D>.TOS QUE 
CONTIENE ESTOS D>.TOS Y FA\.'OH.ECEN A LA CORHECTA ELABORAClON DEL LlSTADO. 

SUGEREHCl.A: 
CONTINUAR El....ABOR>.NDO LOS LISTADOS EN BASE:: A ESTAS BASES DE D>.TOS. 

OB.J'ETIVO DE LA SL'GERENCl.A: 
ENVIAR LOS LISTADOS CORRECTAMENTE EL.ARORADO!'.i PARA EVl:TAR fJEHORAS. 

·~~~~~~~~~-

PROGRAMA DE LA SL'GEfi.ENCIA: 
CONTINUAR CUMPLIENDO CON ESTA ACTI.VIDAD COMO !>E HA LOGRADO. 

Responsabl.o: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARcur·-·o 
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SECRETARrA TECN.ICA DEL CT.IC 

AREA: ARCHIVO 
SUSFUNC.ION: ELA.BORAC:ION DE EXPF.OIENTES 

PREGUNTA: 1.21 
¿ LA CONSERVACION DE LOS LISTADOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l 

PUNTOS MA.XIHOS POSIBLES: 5 

PUNTOS OBTENIDOS: 5 

CALIF.ICA.CION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA.: 

HB 

CONSE:RVAR ESTOS LISTADOS PARA CONSULTAS POSTER.IORES ORGAN.I ZANOOLOS POJ.I 
DEPENDENCIA5-

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEF'IC.IENC.IA. --------------------·-----------------------
CA.USA DE LA DEF'IC.IENCIA: 
ESTOS LISTADOS SON CONSERVADOS, OR~AN.IZADOS POH. DEPENDF.NCJA, PARA SU COt'SlJLTA 
EN CASO DE NO LOCAL.IZAR ALCUN EXPEDIZ:NTE. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTA OHGANIZAC.ION EN LA CONSERVAC.ION PI:": LOS LJ:STAOOS. 

OBJETIVO DE LA 5UGERENCJA: 
TENERLOS PREPARADOS PARA FAC.ILITAH SU CONSULTA. 

PROGRAMA. DE 1...A SUGEREHCJA: 
CONTINUAR REAL:IZANOO LA CONSERVAClON ne Los LISTADOS. 

Rosponsabl.e: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO 
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SECRETARI:A TF.CNXCA. DEL CTIC 

A.REA.: ARCHIVO 
SUBF'CNCXON ! MAHTENIH.I ENTO EXPEDIENTES 

PREGUNTA.: l.22 
¿ SE OESHECHAN LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ·1 

Pt:NTOS HAXIHOS PO.<:;IBLl:::S: o 1 2 3 4 5 
Ot. ;!O 40 60 80 100'\ 

PUNTOS DOTEN IDOS: 

CALIF!CACIOH: lúO 

GRADO DE EXCELENCIA: 
DESHECHAR AQUt:LLOS IlOCUHE:Wro.:• QUE SON SUBSTITUIDOS POR ALGUN OTRO. EN LL CASO 
DE CANCELACIONES, D1':.JAR EN EL EXPEDIENTE EL DOCUMENTO VICENTE'. y EL QL!E Tit::NI.: 
EL SELLO DE CANCELAC ION. 

OEF'IC::ENCIA: 
NO SE ENCONTHO DEFICIENCIA. 

C ... USA DE LA DEFICIENCIA: 
SE HA PREST ... 00 VN CUIDADO ESPECIAL A ESTE TIPO DE MOVIMIENTOS DEBIDO A LA 
IHPORTANCI ... FUE TIENEN LOS DOCUMENTOS QUE SE INCOHPORA.N AL EXPEDil::NTE. POR 
QUE SE VERIFICA MUY BIEU CUANDO SE DEBE DESIU::CHAR UN DOCUMENTO O CUANDO DEUE 
SER CONSERVADO. 

SUCERE?ICIA: 
CONTINUAR PRESTANDO LA SUFlCILNTE ATENClON A ESTA ACTIVIDAD. 

Oo..J ETIVO DI:: LA SUGEHENCIA: 
INCORPORAR Y OF-JAH LA DOCUHENTACION RELEVANTt~ Y THASCENDENTAL EN LOS 
EXPEDIEN'TES DEL PERSONAL ACADEMlCO DEL SUDSISTEMA DE JNVESTIGACION CIENTIPICA 
DE LA UNAM. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
VERlPI"CA.R KUY BIEN F.L DOCUMENTO PARA SABER SI SE DEBE DESHECHAR O CONSEHVAR. 
HACER LA SUBSTXTOCION O CANCELACION SEGWI CORJ.cESPON'OA. 

Responsabl.a: PERSONAL AHCHIVO Departamento: SECCl:ON ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNl:CA DEL CTl:C 

A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNC.ION; MA.NTENIHXEHTO EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 123 
¿ LA CONSE.RVACION DE LOS EXP!:DI ENTES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 5 

PUNTOS MAXIKOS POSIBLES: o t :? :i 4 5 
01. 20 40 60 ea i.oo'l 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: .lOO 

CRAOO DE EXCELENCIA: 
ELABORAR UN R.EClS'J'RO EN EL QU!: SF. TENGA UN CONTROL .$0BRt~ AQUEL.LOS EXPEDIENTES 
DADOS DE BAJA ASI COMO AUiACENARLOS EN LAS GAVl:.-:I'AS CORRE.<;PONDIENTE.5 A BAJAS. 

DEF.ICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DF.FIClEllCIA. SE ELAOOHO lJNA HASE DE DATOS Y DE ESTA, UN LISTADO 
DE TODOS LOS EXPEDIENTES DADOS DE BAJA. AOEKA.5 SE ENCUENTRAN A~f':'~.!'.'.".t:G~ E:iT 
GAVETAS QUE UNICAMENTE COkJH·c:~~"-1!)?::;!'! A t:;'.;TE l ~ t-'O DE EXPEDIENTES. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
ESTE HECANISO HA CONTRIBUIDO A TENER UN MEJOR CONTROL SOURE F.S'l'O!; i-:XPEDlEJl'rt;.s, 
DEBI'OO A QUE EXI'STE LA POSIUILIOAO DE QUE SEAN UTll~IZADOS 1-:N UN FUTURO. 
PRINClf>A~ENTE CUANDO SE TRATA DE HEINCORPORA.CtOUES AL SUBSISTEMA DE 
.INVESTlCACION ClENTIFICA DE LA UNAH. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTE' TlPO DE CONTROL SOBfiE LOS EXPEDrENTES DA.DOS DE UAJA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA~ 
TENER PLENO CONOCIMIENTO DE DONDE SE LoCAL1ZA CADA EXPEl.>Il::NTE. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENC.IA: 
CONTXNUAR KANTENl:ENDO ACTUALIZADA ESTA BASE DE DATOS. 

Responsable: PERSONAL. ARCH.IVO Dcpeiortnmento: SECCION ARCHIVO 
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SECRETARLA TECNLCA DEL CTLC 

A.REA: Afi:CHL\.·c 
SUBFUNCJ:ON: HAHTENJ:HJ:ENTO EXPEDJ:ENTES 

PREGUNTA: 124 
¿ LA l:DENTIFtCACJ:ON DE LOS EXPEDIENTES QUE, POR SU VOLUMEN, 

HAN SIDO DIVJ:Dl:OOS EN DOS PARTES ES"? 

PUNTOS r~e: LA Ff<EGL"NTA: r_, 

PUN'1'0S 'iAXIMOS ~u:; r D!- !::o>: 

PUN'l'OS üBTEN!OOS; 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENC 1 A : 
SEN"ALA.R EN LA CARATt:LJ.. OE LO!'> EXi'EO!f:NTES AQUF;LLOS QUE 
REQUl:RzOO SEH DIVIDIDoS EN DOS PARTES. 

OEFl:CIENClA: 
NO SE ENCONTRO DEl"IClENCIA. 

C.,,,..!.:S.\ .PI: LA D.t:.r-.tCIENCIA: 

"ª 
3 4 5 

60 80 1001. 

\'OLUHEN 

ESTE TIPO DE EXl-'I:D:ENTES HAN .';IDO ~HCAOOS CON NUHEHOS Y I.ETRAS. LO (,.•t!.E 
PERMITE IDENTIFICAR AL INSTANTE QUE .SE TRATA DE UN EXPEDIENTE DI \."IDIDO EN DOS 
PARTES. ADE..'iAS AMBAS PARTES SE ARCHIVAN ~1'UNTAS PARA EVITAH F.:L I:XTRAVIO DL LA 
INFORHAClON Y/0 LA DUPI-ICAC10N DE ESTOS f:XPEDIENTES. 

SUGERENCIA: 
INDICAR EN 1.A FICHA DE REGISTRO AQUELLOS EXf'f<DIENTES QUE SE ENCUEt:TRAtl 
OIVIDlOOS EN DOS PARTES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
TENER CONOClHIEtlTO. DESDE LA DUSQU!:::OA, QUE SE TRATA Of: UN EXPt:OlENTI: EN DOS 
VOLllHEN'ES. 

FROGRAHA DE l.J,. SUGERENCIA: 
VERIFICAR TODOS LOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUENTRAN' DIVIDIDOS EN DOS PAF.TES, llAll 
sroo IDENTIFICADOS COHO TAL EN LAS FICJIA:J: Of: NUMEROS DE REC!STRO y IJA.Sf:S DE 
DATOS. 

Responsab.lc: PERSONAL ARCHJ:VO Departamento: SECCJ:ON ARCHJ: va 
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,_:.: 

SECRET>.RIA TECNXCA DEL CTIC 

AREA! ARCHIVO 
SUBFUNCJ:.ON: KANTEN:tH:IENTO EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 125 
¿ LA PLANEACION DE ACTIVIDADES TENDIENTES A PRESERVAR LA 

INTEGRIDAD DE LOS EXPEDIEN'l'ES. DOCUMENTOS Y LIMPIEZA DEL 
ARCHIVO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ) 

PUN·ros HAXlHOS POSIBLt.:S: 15 ' , 
20 40 

PUNTOS OBTEN t DOS: 9 

CALIFICACION: 

GRADO DE EXCELENClA: 

D 

, 4 5 
60 so 100-i. 

PL'N&AR CADA ACTIV1DAD TENDIENTE A PRESEkVAR LA INTEGRIDAD LOS EXPLDIEtlTES, 
DOCUMENTOS Y LIMPIEZA DEL ARCHIVO CON EL F'IU DE ORGl\NIZAR MEJOR TODAS LAS 
ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN EN OL"I'ERMINADO LAPSO OC TIEMPO. 

OEFlC:tENCIA: 
LA PLANEACION QU1:: SE RE}l.Ll:.:A PARA EST}l.S ACTl\.'IOAOJ-:.S NO ES MUV ADECUADA V F.:?~ 
OCASIONES SE TERMINA F.EAL1ZA14DO LAS ACTlVIDAOI::..> SOflHJ-: LA MA.RCllA '{ LN LAPSOS 
TIE.."4.PO MIJV RF'::c;.TRlNGlDOS. 

CAUSA DE LA DEF1CIENCIA: 
ESTA Pl...>-NEACION SE RE.Al.IZA co1• HUY l>OCO T:::EHPO oc ANTICIPACION SIN CON!:.iIOL:RAR 
LA 01:.SPONlD.tLIOAD DE TIEHPO Y EL SURGIHIE:NTO DE OTRAS ACTlV1DALl1::5 IHPRt:VlSTAS 
A REALIZAR EN ESE HIHSO I..A.PSO Dl~ TIEMPO. 

SUGERENCIA: 
PI.ANEAR ESTE T1I>Q DE ACTIV1DADES OF. FORMA ANUAL O SEMESTRAL, CONSIDF.RANUO 
PERIODOS DE HAVOR CARGA OE TRABAJO, V EL TIEHPO NECESAHIO PARA SU RE.AL"tZACION. 

OBJETIVO p¡.: LA SUGERENCl.A: 
H&lORAR LA PI..AHEACION DE ES'lºAS ACTl.Vl_OADES PARA PODER CUDR1RLA.S I:N EL Tit:MPO 
NECESARIO Sl.N 1-NTERRUMPIR o POSTERGAR EL CUMPLIMIENTO DE OTRAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
OETER.M:INAR QUE ACT'IVIDADES REQUIEREN SER REALIZADAS. VE.HlFICAR QUE TIEMPO SER.A 
NECESARIO INVERTIR EN I..A. REAL:IZACION DE CADA UNA DE ELLAS PARA DESPUES 
UNA PROGRAMACION OE LO QUE SE PI..A.NEO. 

Rauponsab1e: RESPONSABLE .ARCllIVO Departamento: SECC10N ARCHIVO 
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SECRETARIA TECNICA DEL erre 

AREA.: ARCHIVO 
SUBFUNCION: HANTENrMIENTO EXPEDIENTES 

PREGUNTA: l.26 
¿ se RE-ELABORAN LAS FICHAS QL"E SE ENCUENTRAN OETERIOHAOAS? 

PUNTOS Di:: LA PHEGUNTA: .;:! 

PUNTOS MAXIMOS POS!BLE.S: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALlFlCAClON: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

u ' 
U't 20 

hit.IJ 

2 ' 
40 60 

4 
HG lí.lO't 

It U.WfJM 

ELABORAR NUEVAMENTE AQUELLA~:; I- I CllA.S QUE ron su uso CONSTAN'rE SE HAN 
DETERIORADO YA NO PERM!TE:N CONOCER LOS DATOS COMPl..F:TOS PARA LA LOCALI::ACION 
LOS EXPEDIENTES. 

OEFICIENCI A: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
ESTAS FICHAS SE ELAUURAN Nt.:I:VAMl.NTE Al'EMAS QUE s1: HA i::s·rAt>O ELABORANDO ütl 
RESPALDO DE LAS MISMAS EH E.:L f;QUIPO DE COMPUTO 1-'A.RA AGILIZAR SU CONSULTA. 

SUGF.RENCIA: 
CONT.INUA.H ACTUALIZANDO l::-iTAS t"ICHAS. 

OBJETIVO OF.: LA SUGERENCIA: 
MANTENER ACTUALIZADAS LAS FICHAS CONSULTA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Responsable: RESPONSABLI: ARCHIVO Dopllrtarnento: SECClON AH.CHIVO 
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SECRETARIA TECHICA DEL CTIC 

ARE.As ARCHIVO 
SUBFUHCIOH: ACTAS Y BAJAS 

PREGUNTA: 127 
C. EL REGISTRO DE LOS CASOS QUE CAUSARON BAJA ES? 

PUNTOS DE 1...A PREGUNTA: 50 

PUNTOS KA.XI:MOS POSIBLES: 2~0 • 5 
80 1.00\. 

PUNT<IS OBTENIDOS: 

CALI:FICACION: 1.00 

GRADO DE EXCELENCIA: 
:INDICAR EN LA RELACION DE ARCH1VO AQUELLOS ASUNTOS QUI:: FUERON DADO~ OC BAJA, 
YA SEA POR SOLICITUD DE LA DEPt::NDENCJ:A O POR QUE NO PROCEDEN PARA TENER 
CONOCIMIENTO DE QUE NO EXISTI: DOCUHENTAC10N ,_ INCORPORAR A SU 1:::XPED1ENTE. 

DEFICIENCIA.: 
HO SE ENCONTRO DEFIC1ENCIA. 

CAUSA DE LA. DEFICIENCI.>.: 
SE HA SE~A.I.>.00 EN LAS Rt.:LACIOHES Ot:. ARCHIVO TODOS LOS ASUNTO~ QUE l"UEnOH OA.l)QS 
DE BA.·J',a.. 

SUGERENCXA: 
CONTXNUA.R HACIENDO ESTA INDlCACION EN LA HEL>.ClON DE AHCltIVO. 

OBJETIVO PE 1-' SUGERENCIA: 
MANTENER EL CONTROL SOBRE LOS ASUNTOS. A.UN Di:; LOS ou1: SE DAN DE DA.JA. ------
PROGRAMA DE 1...A SUGERENCIA: 

Responsable: PERSONAL A.RCll.IVO Departamento: ~ECCIOH ARCHIVO 
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SECR:eTARIA TECNlCA DEL C'TIC 

AREA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: ACTAS Y BAJAS 

PREGUNTA: 12B 
¿ LA CONSERVACION DE LAS ACTAS ES "? 

f'UNTOS DE LA PREGUNTA: 20 HB 

HAXIHOS PüSlDLl:s: l.00 o ' 
01. :20 

PUNTOS OBTEN 1 DOS: - ., CALI FICACION; 

GRADO DE EXCELF.NCIA: 
CONSERVAR ~s ACTAS or: /\CUERDO A su HUMERO, PüR SEPARADO 
TIPO DE DOCUMENTOS Y ELAHORAR UN REGISTRO UE l.J...$ ACTAS. 

DEFICIENCIA: 
NO SE TIENE l!N REGISTRO l.JE LAS ALTA~~. 

CAUSA DE LA OEF l C l t-:NCl A: 

:? J 4 5 
40 60 ªº 1001; 

CUALQUll:.:R 

NO SF. HAtt!A CONTEMPLADO LA NFCES.IDAO Of: F.1..Af\ORAR UN RF-GJ!_;Tf.10 OE LA!> ACTA!..; QUE 
SE f.:NCUEN'l.'RAN ARCHlVADAS f-:N r.~•TA Sf.:CCION. 

SUGERENCIA: 
ELABORAR ESTE RECISTHO. 

--·---~----------------

OBJETIVO DE LA SUGf:Rf-:NCJA: 
TENER UN CONTROL MAS RIGUROSO SOBl<t: !..AS Ac·rAs. 

PROGRAMA DE I...A. SUGERENCIA: 
ESTE RECISTRO SE COMENZARA A .!::LABORAR UN CORTO PLAZO. 

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO 
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A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNCJ:ON: ACTAS Y 

PREGUNTA.: 129 

SECRETARIA TECNICA DEL CTJ:C 

¿ LA IOENTIF.JCA.CION DE l.Jl,.S ACTAS ES? 

DE LA PRECUNTA.: 30 

PUNTOS MA.XIHOS POSIBLES: 

OBTENIDOS: 

CA.LIFJ.CA.ClON: 100 

DE EXCELENCIA: 

· 1 ' ªº 100\; 

GUARDAR LAS ACTAS EN CARPETAS PLENAMENTE l:DEN'I'!FICAOAS, SEPARA.DAS UNAS DE 
OTRAS E I:OENTIFICANOOLAS POR NUMERO DE ACTA. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFIClENC:IA: 
LAS ACTAS SE t:NCUENTRAN BIEN IDENTl FICADA!:>. ARCHIVADAS l":N GAVCTAS ESl-'EC.IALI-:S Y 
POR SEPARADO UNAS DE OTRAS. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTA IDENTI.FtCAClON DE LAS ACTAS. 

OBJET::tvo DE LA. SUGERENCIA: 
CONSERVAR LAS ACTAS DE HANf:RJ\ QUE SIEMPRE SEAN :IDENTIFICABLES f~PIDAMENTE. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 

Responsablo: RESPONSABLE ARCHIVO Dcpart.?lrnento: SECCION ARCHIVO 
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SECRETARJ:A TECNXCA DEL CTI.C 

AREA: ARCHJ:VO 
SUBFUNCJ:OH: ALKACENAHJ:.EHTO DE EXPE01Et<ITES 

PREGUNTA: 1.:JO 
i. EL CRJ:TERJ:O OAJO EL CUAL SE HAN ARCHI.VADO LOS EXPEOJ:ENTES 

ES ? 

PUNTOS DF. LA PREGUNTA: 6CI 

PUNTOS HAXI.HOS ¡:>QS1 t\L~S; o 1 2 :s 4 1 5 
O't 20 40 60 80 \ 100'\ 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALJ:FICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
EL CRJ:TERIO AA.JO 1-~L CUA~ SE AR..::t1;1.·AN LOS EXl•I:\llEtiTES FAVORECEN A SlJ l'ROHTA 
LOCAL! ZACION. NO Sl:'. PRE!iTA A coNl"U~.IONES Nl OBS'l'ACULI.ZA so LOCALIZ,..Cl.ON. 

OEi-.1.Cl.ENCl¡.,,: 
t:L Cl::t1TEHIO BAJO I.:L CU¡.,,L :.;z; llAN /,F.CHlV ..... DO LOS EXPf:OlENTt-::J llO ES 1".L. MAS 
RECOMENDABLE. 

e.a.USA Ol: LA OEFICJEtOClA: 
ESTC PnoaLEKA SE OR1GIHA t:csor. EL lNlClO IJI::L ARCH1VO. PORQUE t:L CRI:t'í:Rlú 
ADOPT.a.oo FUE EL 01: LOS ?-IUHEHOS DE RtX;tSTRo. 51N EMBARGO EXISTE t:L l:/\.SO DE 
EXPEDIENTES QUE NO TIENEN Hl1Mf:RO DE llF.ClSTRO /\.SIGNJ\00 O !.;1 NO ~>E 11.C'l'l'Al.IZA EL 
EXPEDIENTE EH CU/\NT(.) ::;LA /\.51G~l/\.DO LI. EXPf:DIENTr., COHIEN7.A.N A RI:SAG1'PSE Y SE 
ORI:GIHAH PROBLEMAS. ---------------·--------------·-----
SUGEREttCJ:l\: 
RE'\..l\LORA.R EL CRITERIO B/\.JO I:L Ct.:AL Sl: lt/\.N ARCH[VAOO LOS EXPEO:IEHTC::S i'ARA 
VER:IFICAR LA UTILl.Dl\D DEL ,_CTUAL. 

OBJF.:TI:VO DE LA SUGERENCIA: 
PROMOVER UNA HEJOR FORMA DE AHCllIV ..... R LUS EXPEDIENTES PAlLJ',. }rr.HORRAR PROBLEH,a,.S. 

PROCRA.MA DE LJ\ SUGERENCIA: 
RE.-.I...J:ZAR UN}rr. VERIF1CAC10tl DEL CRlTCRt:O ACTU.a.I.. ANALIZAR .LAS VENTA.IA.!i Y 
OESVEHTAJ.a.s DE ESTE Y OTROS CRITERIOS PARA '1ER CUAI. ES EL MAS RECOMENDABLE. 

Responsable: RESPONSABLE SECCIOH Ocpartnmont:.o: SECCION ARCHJ.\.'O 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA: ARCHIVO 
SUBFUNCJ:ON: ALHACENAMJ:ENTO DE EXPED1Et-ITES 

PREGUNTA: 131 
l. LA PRONTJ"TUD CON QUE SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES 

DEVUELTOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ~5 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLE:;: o ' 
O'\ 20 

PUNTOS OBTENIDOS: 
u.un 

CALlf'ICAClON: 

GRADO DE EXCELENC IJI.: 

2 
40 

3 
00 

"" 

GUARDAR LOS EXf'EDIENTCS TAN PRONTO SEAN or:vuELTOS, EN EL CA • .-;o 01:: QUE 
UNICAMENTE SE HAYAN CONSULTADO. GUJl.RDAR LOS EXPEDIENTES AL DI..._ SIGUIENTE 
QUE FUERON INCORPORADOS LOS DOCUMENTOS. 

DEFlCJENCI..._: 
EN OCASIONES LOS EXPEDIENTES NO SON GUARDADOS PRONTAMENTE. 

c ... usA. DE LA OEF'ICIF.HCIA: 
DEMORA EN LA l.NCOR?OKACION DE LOS DOCUHEWros y L/I. OCUPAClOt~ 
..._CTI.V:CDADES. 

SUGERENCY..._: 
AG1L1ZAR LA 1NCORPORA.CION DE LOS OOCUHCNTO'...i l-'AlUI. QUE:: LO~ l::XPf.l!IENTES SE 
ENCUENTREN F.N SU LUGAR V FAC1LITAR SU LOCALIZACIOH CUANDO SEA REQUERl.00 
NUEVAMENTE. 

Oo.J"ET:IVO DE LA SUGERENCIA: 
GUARDAR CON PRONTITUD LOS EXPED:rENTES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA 1 
Etl CUANTO SEAN DEVUELTOS LOS l:XPEDI ENTES CONSULTAL>OS, GUARDARLOS 
t:NMED:IATAMEHTE. 

EST ... BLECER UN TYEMPO ESPEC:If't:CO EH QUE DEBEN SER INCORPORADOS LOS DOCUMENTOS 
PARA QUE LOS EXPEDIENTES SE A.RCHI"VEN COH PRONTITUD. 

Re•pon&lllbl.e: PERSONAL ARCH:IVO Depairtnmento: SECCI.ON ARCH:IVO 
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SE.CiiETAR::A TECNl:CA DEL CTIC 

A.REA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 1.32 
¿ LA FRECUENCIA CON Ql:E SE ENCi.:ENTRAN LOS EXPEDl:ENTES 

ARCHIVADOS EN EL LUGAR QUE :...Es (:'QRRESPONOE ES? 

PUNTOS LA PREGUNTA: :.~ MM 1 

PUNTOS H.AXl.HOS POSIBLES; 

H 

l g,¡ 
20 

PUNTOS OBTEN l. DOS: -CALIF'ICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

1 R 1 B 1 MB 

1 4~ 1 
) 

1 
4 5 

60 80 1 ioo\ 

;za -
ARCHIVAR LOS EXPED1ENTE~ 
NUMERO DE REGISTRO. 

EL ;..:.;GAH QUE LES CORRESPONDE DE ACUERDO A SU 

DEFICI:ENCIA: 
Al.GUHOS EXPEDlEN'l'ES llAN ~¡oc A~c¡¡r·.·.:.oos EN OTRO LUGAR. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
DESCUIDO AL AHClHVAR l.0$ EX?F.:..:1ENTE~;. 

SUGERENCIA: 
ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES EN ¡~:__ Lt:~AR COHí<EC'l'O QUE Lr~s CORRESPONDE. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
ARCHIVAR y LOCAL1Z.AR LOS 1:XPL:._·:En·=r:s EN EL LUGAR ou:: LES CORRESPONCC 
NUMERO OE REGISTRO O DONDE. COP?.E:SPONDA SEGUN SE TRATE DE EXPEOil::NTES 
REGISTRO, DA.JAS, PERSONAL ACAL'EH.lCO VISl'l'ANTE, ETC. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CUANDO SE TENGAN QUE ARCJIIVAn LOS EXPEDIENTES, VERlf'ICAR EL LUGAR OONOt: LES 
CORRESPONDE ARCHIVARSE, RECTIF"lCA.R EL NUMERO DE REGJ:STRO l-:tt EL COLUMPIO (QUE 
OEBE SER EL MISMO AL INDICADO EN EL EXPEDIENTE) Y ARCHIVARLO. 

RaGponsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCIOt• AFICHI":O 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

ARE.A: ARCHIVO 
SUBF"UNCION: ALKA.CENAHI ENTO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: J.33 
¿ LA FORMA EN QUE SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES 

ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 65 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: 325 

PUNTOS OBTEN l DOS : 3 2 5 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

REGISTRO 

º , L 2 _ O'f. ~O 40 

t~dh4Ni4i -

3 
60 

"ª E i 

4 5 1 
BO l.00'\ ~ 

51t~ 

ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES SIN UEGISTRO EN GAVETA QUF.: CORRESPONUE A l::STOZ 
EXPEDIENTES, POR DEPENDENCIA Y POH ORDEN Al.FAllETlCO. 

DEFICIENC.IA: 
NO SE ENCONTRO OEF!ClENClA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LOS EXPEDIENTES SIN REGISTRO ::'.;E ARCHI'l."AH 01; MANERA COHRECTJ\. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTE OROEN f:N I..A FOHKA DE A.NCHIVAR LOS EXPEUlENTES SIN R~.GISTHO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
FOMENTAR EL ORDEN EN ESTOS EXPED.IENTf'..S PARA rACILITJ\R su LOCALIZACION CUA?IOO 
SEA NECESARIO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR ELABORANDO !';STA ACTIVIDAD COMO SE HA VENIDO HACl:.ENL>O HASTA HOY. 

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: si:cc.roN AHCHlVO 
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SECRETARIA TECNrCA DEL CTIC 

AREA: ARCHIVO 
SUBFUNCION: A!JiACENAHIENTO DE EXPEDIENTES 

PREGUNTA: 134 
¿ LA UBICACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PE:RSONAL VIS:XTANTE ES? 

Pt:NTO.S DE LA PRE:GUWrA: 65 B 1 HB 

PL'.NTOS MAX!HOS POSIBLES: l 2 :J 4 5 
20 40 60 80 lOO't 

PUN"'r'OS OE\TE:N 1 DOS: 

CALlFICAClON: 100 

GRADO DE t:XCELENC IA: 
ARCHIVAR ESTOS EXPEDlt:N'J'ES EN LA GAVETA QUE SI: HA A.SIGNADO UNlCAMENTE 
ELLOS Y ORDENA.HLOS POR OEPENOF:NCIA. 

DEFIC.!"ENCIA: 
NO SE.: ENCONTRO DEFIClt:NCl.A. 

CAUSA DE LA DEF'lCIENCIA: 
SE HAN ARCHIVADO ESTOS EXPEDIENTES Df. LA FORMA QUE HA SIDO ESTABLECIDA. 

Sl!GERENCIA: 
CONSl:RVAF. ESTE ORDEN L:N LOS I:XPEOlENTES DE PERSONAL '1..'lSITJl.NTE. 

oBJET!'.:O DE LA SUGEHf:NCIA: 
MANTENER L"N PLENO CONTROL E lDl'UTIFICACION CSTOS EXPEDIENTES. 

PROGRA.H.A DI: LA SUC:ERl.:NCIA: 
EL PERSONAL HA CONTEMPLADO l.A F.l.Al'IORACl:ON DE t:'UA BASE íJE DATOS PAR.A ESTOS 
EXPEDtENT!::S. 

Responsable: PERSONAL. ARCHIVO Departamento; SECCION ARCHIºw'O 
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SECRETAR1A TECNICA DEL CTl.C 

AREAt ANALIS1S 
SU8PUHC10N: l•SPECTOS GENERA.Lt:S 

PREGUNTA: 135 
¿ 1Ji. llEF'1NI:CION OE LOS OBJETIVOS ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: l O O E 1 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 

º' 
2 

40 
• o 

so 1001. 

ESTABLECER pOR ESCRITO LOS OBJETIVOS DE UNA MANERA CUYA DEFINICl.Otl SE/\. CLA.ltA, 
ESTABLECX:ENOO LO QUE DE H.ANER/\. CUALITATIVA Y/O CUANTITATIVA DEUE LOGRARSE. 

DEF1C1ENCJ:A: 
LOS OBJETI.VOS NO HAN SlDO UEFINIOOS POH. t:SCH.1·ro. 

CAUSA DE LA OEFICIENCJ:A: 
LA DINA.MICA DE LAS ACTXVlDADES QUE SE: Rf:::ALlZAN EN ESTA SECCION, CONCENTHAN 
TODO EL TJ:EHp0 'I ATENCION PON LO QUE NO SE HA OESAKHOLLADO E:STA LAUOR. 

SUGERENCIA: 
ESTABLECER POR ESCRITO LOS OBJ~'"TIVOS A LOGRA}{. 

OB.JE'TIVO DE LA SUGERENCXA: 
PL-'SKAR LOS OBJETIVOS EN UN OOCUHENTO QUE SIHVA COHO UNA liF.RRAHlEN'rA DE 
OIFUSJON DE ESTOS HACI.A EL Pl:RSONAL ASI COHO f"UNCI.R DE GUI:A LA CANALIZACIOH DE 
LOS ESFUERZOS. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCI.A: 
VERIF:ICAR LOS OBJETIVOS QUE HAN SIDO Pl..ANTEADOS. 
A.NAL:IZAR LA EXPRESlON TEMPORAL DE ESTOS. 
REDACTARLOS EN UN OOCUHENTO-

Responsable: RESPONSABLE SECC.ION ocpartnrnento: SECCIOH ANALIS1S 
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SECRETARIA TECNX:CA DEL CTlC 

AREA: ANA.LISIS 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 136 
¿ EL CONOClHlENTO QUE TIENE EL DE LOS OBJETIVOS ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 

HAXlHOS i'OS!BLES: o 1 

º' ~o 
2 

40 
3 

60 
4 s 

80 1001' 
PUNTOS OBTENlDOS: 

aau ~t 

GRADO DE EXCELENCIA: 
COHOCER PLENAMENTE C}o.UA. UNO !.JE LOS on.JETI\.'OS .... SER CUBIERTOS POR SECClON 
OBTENIENDO UNA VlS!ON HU~ CLARA DE LA PA.RTICIPA.CION DEL PERSONAL Y $U 
CONTR:IBUCION EN El# LOGRO DE E.LLUS. 

OEFlCI ENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFIC.IENClA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL PERSONAL QUE LA.llURA EN E.STA SECCION TI.ENE UN CLAHO CONOCIHIEUTO úE 
oa.;n:rivos QUE TIENI~ SE su SE.:CCION. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTE PLENO CONOC!HI!::trro ~E TODOS LOS ASPECTOS CONCt:HNIENTES .... su 
SECCION. 

06.JET.IVO UE I..A SUGC:RENCIA: 
COMPROMETERSE CON EL LOGRO DE LOS RESULTA.DOS A PEkSEGUIR POR ESTA SECCICN. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Raspcnaable: PERSONAL ANAI..I~.15 Departarnonto; SECCl:ON ANA.l .. X:SlS 
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SECRETARIA TECM:ICA DEL CTXC 

ARE.A: A.HALXSIS 
SUBFUHCXON: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA : 13 7 
¿ EL CUHPL.t:HIENTO DE LOS OBJETrvos 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 HB E 

PUNTOS KAXXHOS POS.lBLES: 500 o i 2 3 
60 

4 • 
Ot 20 40 80 lOOt 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALI P'ICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
CUMPLIR CADA UNO DE LOS OBJETlVOS EN EL TI.E:HPO QUE FUE ASIGNADO Y BAJO LAS 
CONDICJ:ONES PLA.NEADAS. 

DEFICIENCl:A: 
LOS OBJETIVOS SE llAH CUMPLIDO Pl:::.RO EN OCASIONES NO NE:Ci::SA.RIA.HENTE BAJO LAS 
CONDZCXONES PIAHEADAS. 

CAUSA DE: LA DE:FXClENC:IA: 
LA. NATURALEZA DE LAS ACTIVI.OADES QUE EN ESTA SECCION SE REALIZA.N, Gi::NERALMENTE 
INVOLUCRAN VARIABLES EXOGE:NAS QUE NO SE PUEDEN CONTROLAR, LO QUE PROVOCA UN 
RETRASO EN El. CUHPLIKlENTO O.E LOS OBJETIVOS. TJ\KllIEN SE DEBE A QUE LOS 
OBJETJ:VOS PUEDEN ESTAR ESTABLECIENDOSE SIN CON'l'EKPLAR ESAS VARIABLES. 

SUGERENCI.A: 
AL ESTABLECER LOS OBJETIVOS CONTf:MPLAR I...A.S VA.RZABLES QUE HAN INFLUIDO F.N 
RETRASO DEL LOGRO DE LOS 08JETXVOS PARA PODER ESTABLECER 00..JET.lVOS KAS REALES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENC:IA: 
&sTABLECER OBJETIVOS KAS REAI..J:STAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERIFICAR CUALES SON LAS VARIABLES QUE INFLUYEN EN EL RETRASO DE LOS 
OBJETIVOS. ANALIZAR ESAS VARIABLES. REPLANTEAR LOS OBJETIVOS. 

Responsabl.e: PERSONAL SECCJ:ON Oeparta111onto: SECCIOH AHALISIS 



DEL CTIC 

AR&A: ANALISIS 
SUBFUNClON: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 138 
¿ LA A.MPL.ITUO Y CI->,RlOAD DE LOS PHOC:CD!Mlf-'NTO:. CS.' 

PUNTOS HAXIMO!: 1'05.IHLES: 

CALIPICACIOH: 

DE EXCELl::UClA: 
EI.J.BORAR LOS PROCEDIHI ENTOS CON L.>. .t:XTENSION SUF'ICEN'l'E Y CLARA, 1-NDICAtllJU 
SE REALIZA CADA ACTl\!.lDAD. 
------------------ -----· -·------------·----------------
DEFICIENCIA: 
EL MANUAL 01:: PROCI::DlMIEN'I'OS UNICAKENTE CONTEMPLA LINEA..,lEN'TOS GlcNE!<ALLS PAkA 
LA REA.LIZAClOH DE LAS ACTlVIDADl:'.3. 

CAUSA DE LA DE:FIClENCIA: 
ESTA GRAN LIHITA.NTE SE OEDE A QUt:: I;U ESTA SECCTON BASlCAMl:NTE ~f; Rt-:1\l 1 ;~A TOf'lO 
EL A.NALIS.IS ACADEHico. PARA LO CUAL CADA CASO REPRESENTA UNA SJTUAClON UNICA 
CON CAR.Ac-I'ERISTICAS PROPIAS POR LO QUE NO PU!::DE UNIFORMA.HSt:" UN CRITERIO Y 
OFRECER UN PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISlS DE CADA ASUNTO. 

SUGERENCIA: 
VERIFICAR I.J. VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y ANALl.ZAR SI i;;X.ISTL: 
ALGUNA OTRA FORMA QUE PERMITA TENER HAS CONOCIMIENTO SOBRE LA. FORMA [)!:: 
REALIZAR LAS ACTIVIDADES. 

OBJETIVO DE 1....A SUGERENCIA: 
PROPORCIONAR INFORMACIOH HAS COMPLETA SOBRE COMO ~J: PUl::DE ll.ACER ESTi; ANAL.IS!S. 

PROGRAMA DE l.-' SUGERENCIA: 
ANALIZAR SI EXISTEN OTROS ELEMENTOS QUE PUDIERAN 1NCORPORARSE AL MANUAL 
ESTA SECC"ION. 

Responsab1e: ENCARGADO PROCEO.IHIEtfTOS Oepart~i:::icnto: ANALI5l.S PROCEO. 
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SECR.ETAJU:A TECHICA DEL CTJ:C 

AREA: ANALISJ:S 
SUBFUHCJ:ON: ASPECTOS GENERA.LES 

PREGUNTA: l. 3 9 
¿ LA ACTUALlZACION DE LOS PROCEDIHIEHTOS ES? 

PUNTOS DE 1..Ji. PREGUNTA: l.00 

PUNTOS K>.XJ:MOS POSIBLES: o l. 2 3 4 5 º" 20 40 60 80 100'1. 
PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CALIF'ICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ACTUALIZAR EL KAHUAL 
MODIFICACIONES. 

PROCEDl.HIENTOS CONFORME EX.ISTAN NUEVAS ACTIVl.OAOES O 

DEFICIENCIA: 
LA Ac.-rUA.LIZACION DEL MANUAL NO SE HA RF..A.LIZADO OPORTUNA.MENTE-

CAUSA DE LA DEF.lCJ:ENClA: 
LAS AC'TUAL:IZACIONES SE tlA.N REALIZADO CON POSTER.lOR.lDAD ot:a:xoo A QUE SE DA 
PRIORIDAD AL CUMPL%.H:XENTO DE LAS ACT.lV.lOAOES QUE CUMPLAN EL CIClÁ) DE REUNION 
DE LA COHISlON DE ASUNTOS ACA.DEHICO-AOHINISTRATIVO$ Y Sé:SION Oé:L CONSEJO 
TECNICO. 

SUGERENC.lA: 
REALIZAR OPORTUNAMENTE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL. 

OBJETIVO DE LA SUG&.RENCIA: 
PONER AL CORRIENTE EL MANUAL DE PROCED.l.HIEHTOS CON LAS A.CT.IVlDAO!-::S QUE HOY SE 
REALIZAN. 

PROGEtAMA DE LA SUGERENCIA.: 
IDENTlF.:ICAR LAS ACTIVIDADES QUE REQUl.EREH Ac.-ruAL.lZARSE. 
REAL.IZAR l....AS ENTREVJ:STA.S NECESARJ:AS • 
.INCORPORAR LA J:NFORl'IAClON AL MANUAL. 

Responsable: ENCARGADO PROCF.DIKIEH'I'OS Oepar~dmento: A.HA.LISIS PROCED-
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srcRL"""='ARIA 

A.REA: ANA.LISIS 
SUBFUNCION: ASPEC'l'OS GE~IEllALE~ 

PRE:GUNTA: ¡.;n 
¿ LOS rROCED r M l Cl'ITO~ 

DC LA J'Hl:GUNTA: 

PUNTOS OUTENIDO!.ó: 

CALif"1CAC.10N: 

------------~----
GRADO DE EXCELENCIA: 
CUMPLIR LOS OBJE'l'l..-os POR LOS CL'ALE::; Ft.·r: ELAllOHAOO E;;L HANDA.1.. DE 
PROCEDll'fIENTOS. OBTENIEN!)USE LOS RESt:LTADOS ESPER..\DOS Y SIHVIENLl'O 
ORl:l::N'rACION PAH.A LA P.EALI;:_",>.(:lCN :'.:.>;.; ¡_,.-_~; ACTIVIDJ\OL:::>. 

DEFICIENCIA: 
ESTOS Ol:JJETlVOS NO ~E CUBREN, L:N :....A Hl:OlllA El; QUI: fA!...TA Al.:'IUALl~'.Ak 

CAUSA DE 1-' DEF'.lCll::NC.IA: 
.FALTA DE AC'TIJALI::ACION DJ:;L HANLAL, 

SUGERENCIA: 
REALIZAR LA ACTUALIZACION OI:L l'"IANUAL. 

OBJETIVO Dl: LA SUGERl:tlClA: 
PROPORCIONAR LA .lNFORHACION COM:PLETA Y ACTUALIZADA EN CU-'N'l'O A LAS ACTIVIDADES 
QUE SE REA.Ll ZAN .EN ESTA SECC:ION. 

PROGRAMA DE l.J\. SUGERENCIA: 
COMPLETAR Y AC'TtJALlZ.AR Los PROCE:OIH!f::NTOS. 

Respons-"ble: ENCARGA.Do PROCEO U'f:I ENTOS Departllnicnt:.o: ANALISIS PROCED. 
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SECRETAR.I.A TECNICA DEL CT.I.C 

AREA: AHAL.XSJ:S 
SUBFUNC.I.ON: A.SPEc-roS CEN&RALES 

PREGUNTA: 141 
¿ LA ASJ:STEHCIA DEL PERSONAL 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS HAXIMOS ?OSI.BLES: 

GRADO DE EXCELENC.I.A: 

o 1 

º'" 2oJ 

2 3 4 5 
40 60 80 100\ 

ASISTIR 0.1.ARIAHENTE A RE.ALIZAR SUS LABOHES, CUHPLlENDO CON SU HORARIO DE 
TRABAJO. 

DEFIC.I.J;NC.tA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA OEF.tCtENCIA: 
EL PERSONAL ASISTE PUNTUA.l.MENTE A CUMPLIR CON SUS J..-,a,.J:!ORE.:S. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTE NIVEL DE ASISTENCIA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
&Vl.TAR QUE I.Jr..5 ACTI:VIDAOES SE RETRASEN DEBIOO AL PRODLl:.MA DE .lNASl.S'rENCIA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Rasponaabl.e: PERSONAL ANAL:ISIS oepartarnento: SECCioN 
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SECRETARlA TECNICA. DEL CTIC 

ARE.A.: ANA.LISIS 
SUBFUNCl.OM: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA.: l. 4 2 
¿ LA EFICIENCIA CON QUE EL PERSONAL CUMPLE CON SUS 

FUNCIONES ES? 

DE LA PREGUNTA.: l.00 

PUNTOS MAXIHOS POSil:lLES: 500 

CALIF.!CAClON: l.00 

G.RAOO DE EXCELE~lCl.A.: 

HH 

o 1 

º' 20 

e 
, 3 4 5 

40 60 00 l.OO'l 

EL PERSONAL CUMPLE CON SUS TAREAS l>ANDO CABAL CUMPLlHIENTO A LOS REQUISITO!:: 
QUE SE LES HA ESTABLECIDO, CUMPLIENDO OPORTUNA.MENTE Y SIN ERRORES. 

DEF'ICIENC:IA: 
NO SE ENCONTRO DEFIC.1BNC1A. 

CAUSA DE LA OEFICIENCIA: 
EL PERSONAL CUMPLE EF.1CICNTEHENTE CON SUS FUNC..IONES. 

SUGERENCIA: 
MANTENER ESTE N.1\.'t.:L ALCANZADO EN EL CUHPLTHIEN'l'O DE LAS FUNCIONES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA; 
CONSERVAR LA J::FICIENC:IA LOGRADA. 

PROGRAMA DE ~ SUGERENCIA; 

Responsabl.a: PERSONAL ANALI SI s Dapurt~i:11onto: SECCION AUALISIS 
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SECRETA.nrA TECNJ:CA DEL CTIC 

AR.EA: AHALJ:SIS 
SUBFUNC.l:ON: ASPECTOS CENERA.LES 

PREGUNTA: 14 3 
¿ LA COL.A80RACJ:ON ENTRE EL PERSONAL 

OTRAS ES? 

PUNTOS H.AXIHOS POSlULES; 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL.l:F.ICAC.ION: .100 

CRA.00 DE EXCELENCIA: 
J.J. COLABORAClON ENTRE EL PERSONAL DF: ESTA .SECCJON PAHA CON k:L f'ER::>ONAL 
OTRAS SECCIONES ES ADECUADA, PROPORC.IONAN.00 APOY....: Y COOPJ-:RACIUN f::N LAS 
ACTIVlOADJ:;S QUE ASI LO HEQUTERt-:N. 

DEFICIENCJ:A: 
NO SE ENCONTRO OEFICI ENCI A. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA! 
EL PERSONAL DE ESTA SECCION ES MUY CORDIAL Y COLABORA CON EL i•EHSDNAL 
SECCIONES EN LA REAL.IZAC'ION, AGlL.IZACJ:ON O SlMPI.IFlCAClUN DE ALGUNAS 
ACTIVIDADES. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR &STA COOPE;R.ACION PA.RA CON ~S OTRAS SECCIONES, CUANDO ESTAS 
ReQU I ERAN. 

OBJETIVO DE LA SUGER.E:l'ICZA: 
PRESERVAR LA COOPERACJ:ON~ l(ASTA AHORA LOGRADA, PARA LA Rt:ALlZAClON DE LAS 
ACT.J:VlOADES ENCOH~OAOAS. 

PROC::RAHA DE Lol\. SUG.E:REHCIA: 

Responsable: PE.RSOHAL ANA.LISIS Oep ... rtamento: SE:CC.J:OH AMA.LISIS 

232 



SECRETA.RIA TECNICA DEL CTIC 

A.REA.: ANALISlS 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALl::S 

PREGUNTA.: 144 
¿ LA PREPARACI.ON DE PERSONAL PARA EL DESEMPEÑO DE LA!:. 

FUNCIONES DE Es·rA SECCION Es? 

PUNTOS DE LA PR~GlJNTA: l 00 HH / H 1 R 1 o 1 MO ! E 

g~) l 

1 
2 1 6~ 1 

4 1 5 
20 40 1 eo i l.001: 

PUNTOS KAXIMOS POSIBLES: 

mm -CA.LlFIC/\ClON: 

GRADO DE EXCl::LENCIA: 
ENTRENAR PERSONAL EN FOHMJ\ DE Rf:ALlZ.AR EL ANA.LISIS ACADEHlCO-ADHINISTRA"l'lVO 
DE CA.DA UNO DE LOS ASUNTOS. 

DF.FlCIENClA: 
NO SC:: HA EllTHENADO PEH:.;ONAL l>E M.ANEkA FOH.KAL Y CONTJ NUA PAJ~ t....'\. REAL! ZACIOH 
DEL A.NA.LISIS ACADEHICO-AOHIN!STRATlVO EN UN FUTUHO. 

CAUSA. DE LA DE::f'"lCI:l;NcIA: 
f'ALTA DE TIEMPO Y VI.StON A FUTURO -

SUGERl::NCtA: 
ELABORAR UN PLAN DE ENTRC:NA.HIENTO !:)E Pf.:RSONAL EN ESTA AHf-::A. 

OBJETIVO DE LA. SUGERENCIA: 
FORMAR PERSONAL EN ESTA A..HEA PARA PODER AFRONTAR .NECESIDADES FUTURAS. 

PROGRAMA.. DE LA SUGERENCIA: 
ELABORAR UN PLAN DE ENTRENA.MIENTO. }fACER UNA SELF.CCION DEL PERSONAL QUE' PUEDE 
SER ENTRENADO EH ESTA A.REA. REALIZAR ESTE E.NTRENAM.It::NTO DE MANERA CONTINUA. 

Respons~b1o: PERSONAL AtlALlSlS Ucpartn:snento: SECClON AHALI.S IS 
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SECHt:'l'AHl.A T.t::CNlCA DEL CTIC 

ARE.A: ANAL[!;[~ 

SUlU"UNCION: VALID"CLON A5UN'l'OS Y ACTA 

PREGUNTA: .14~ 

¿ l.OS RECUHSO$ CON QUI-. SE C:lil:..HTAN i'LHMlTEN 'l'l::.NLH l.A 
l.NJ"OR.MACl.ON H!.:OUt.:H.IDA PAHA LA VALID/\ClUN ASUNTOS? 

DE LA PHEGUNTA: 

MAXl.MU.:..> 1~051ULES: 

CALl 1-"l.CAC lON: 

VHAOU 01.. t:XCt:I.F.NCfA: 
LOS Rt:cuusos FACIL1TA..N LA l..Al\UH DE ANAJ.l"IS Al. PROPfJRC.lUNAH lNl-"ORM-'ClON 
C.."OMPLET-' Y CON!-"lAf\LJ:; UTll. t:N l";L ANAI.TS!F.. 

DF.F"TCTF;.NCIA: 
LOS lU:CUH!"".OS CON QUI:: ! .. >I:; cUl:NTAN NO f:ON AnF.CUADOS '{A. QUJ:: NO l'HOPORC.ION..li.N 
JNJ"ORMACTON CONi""lAHLh. COMPLETA '{ RE!iVLTA Sr.:R lNU"l.'lL EN OCA~IONES. 

CA.USA OF. LA Ul::tlClLNCIA: 
!-'ALTA UI:..: COMPHC:!ilON SOAnr: HEQUERLHI.t-.N"l"U5 1n: UECL!RSO!"; OVE t"AC.lL.lTt.:N LA 
HE..A.L1:Z.AC1UN DEI. ANAl.lSI.S. 

!iUGLH!:.:NCIA: 
PROPOHCIONAH A l-A !3ECCl.UN 
COM1 1 L~"TA Y llTIL. 

OR..lF.TIVO DE i.A !iUlil:.:f<t::NCJA: 

Ui-.ClJHSOS (.lllE l.F. l\H.lNl11:"N ll~l··uHHAClON C"ONl-"IAf\LE, 

llRlNflAR L05 Rl::CUR!->o:> NEC:F.~/\.HlU!.i l'AHA AGl!..l:LAH "i t"ACTl.lTAH F:L ANALl!il~i 
ACADl::H.ICO AOH.lNISTRATTVO. 

1-'HOGkAHA Ot-: 1.A. SUCERF.NCIA: 
EN 1-'.AR'l't;. YA .SI': HA CDHENZALIO A THAUAJAH EN F.f. DISF.f.:10 DE UH 51.S'l"f:HA QUF. 
1-'H:Ol-'ORClONF. JNFORHAC.IQN C'Otat-·lAUt.E 'i COHPI.f:TA, UTlL AL ANALJ..~H:>, Hf.:Dl-'M"1.E 
UUEN :i.lSTl::MA DE INF"OR.H..AC.lUM. 

Re~ponsab.le: Sl::CH~""TAR1A TF.CNlCA D'P.'p.U.rtn.m<>nto: ~F.CRETAR:tA T:t;CNlCA 
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SF.CRF.T ... RTA TF:CNlC/\ CTlC 

--~-------~---~· 
-'REA: >.NALlSI.S 
SUBFUNC:ION; V-'L:IDACIOH ASUNTOS Y ,lt,,CTA 

PN.BCUNT ... : .l4b 
¿ l.J\ DE·r1::c.:c1uN UE UJ~ l:.l<HUHI:.!; u UMl~lUNE!;; EN LA lNFORMAClON 

ENVl ... l)A PARA l.A Rt-:Al.17.ACI.ON tn:1, Ti'l'AHl'l'l•: é.:!3? 

?UNTOS OL LA PHEGUN'l'A: 

H.AXlMOS l'USIHLE::· 

PUNTOS OATF.N 1 nu.c;; 

t:ALlFI.CAClCN: J_OO 

-----------~~-----------

GRAl>O Ul'; 1'.X<:t-:1.r.NC!A: 
OETEC'TAR C'lJALQtl1F.R f:IHHlH tJ nMf."OlON F.N LA TNFORHACION Qtlf: i-.NVIAN 
UEPENDENC:IAS PARA r:L TRAMITE UF. SlJG >.~OtlNTOS O F.N t.A DOCllHFNTAC:lON CONTEUl.DA l:N 
Kl. EXPElJl.El'ITE DEL INTERE!>AOU. 

OEl-"{ClENCIA: 
NO SE ENCON'TRO rH'.FlCTFNC-:1 .... 

CAUf>A OF. l..A. DF.FTCJENC-:IA; 
llJt::NTlFICA TODO~ Lo~; EHHUH}:.;:J LN LA. ltH-'URMAClON Pl..A.!JH.AlJA l:::N LU:.i l>OCUtH:NTO!:> OE 
!iULl.C:l'l'UU l>LL 'l'HAMl.'l'l:. 

SUGt-:l"-1:'.;NCI ... : 
~F. HA I.OGRA.00 REAL.t:l.AR \..!NA i-~rICTf:NTE Dt-:'l'l::CClON 01:: l':RRORf:S U OMISlONF:S EN 
INFOHMAClON, PüH. 1.0 QUl-: ES IDONl-:O CONSt:HVAl~ l-:!-;'rt•: C~H.AI)() Al-C.:AN7.ADO. 

OBJt..'TIVO DJ::: L.A SUGERENCIA: 
l-;Vt'rAH UU1': !.a. TRA.Ml'1't::N ASUN'l'U!-i C.:ON t~i-1.J.<OIH.!; QUE:- PU!i'l't::H.lUH.HJ::N'J.'~ Af·l-:L-1'1-:N 
S1'1'UAC.ION l...AUOHAl. Ot:L ACAUf,:HlCO. 

F'ROGRAKA 01': l.J\ Stl\.F.!H'.NCIA: 
CONT'.INUAR VF.RIF'ICANDO LA FOH.MA I:N QUF. !.\E ESTA TRAHI:'l'ANUO CAUA A.SUN'l'O. 

HesponsJblo: H.'ESl-'UN!:iAllLt: A.NAt • .l!il!.0 O~partament.o: !:il:;C.:(..".lUN ANALl.!il.!i 
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SECRETARXA TECN:CCA DEL CT:CC 

AREA.: AHAL.I.S.IS 
SUBFUNCXON: VALIDAC:CON ASUNTOS Y ACTA 

PREGUNTA; 147 
l. LA EIJ.BORAClON DE LAS F"l:CHAS ES ? 

PUNTOS DE l..A PREGUNTA: 50 

KAXJ:HOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN IDOS:_ 200 

CALIFICAC.ION: 80 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 2 
º" 20 40 

' 60 
4 5 

so 1-00~ 

ELABORAR LAS F'ICHAS INDICANDO EL NUMERO DE OFICIO, ACTA, Y AQUELLOS 
HOV1HIENTOS RELEVANTES Y TRASCENDENTALES PARA F'U'l'UROS TRAKITt:S • .INCORPORANDO 
J:NFORKACZON CONF'ZABLE. 

DEFJ:CI ENCIA: 
LAS FICHAS SE El..ABORAN CON EL CON"I'ENIDO Nt:CESJUl.IO f>EHO ::a~ CA.Rl::CE rn: 1..!N 
RESPALDO DE LA. INF'ORMACION DI:: LAS MISMAS. 

CAUSA. DE LA. DEFICIENCIA! 
RESISTENCIA A.L USO DE SISTEMAS DE lNF'ORMACION. 

SUGERENCIA: 
REALXZAR UH RESPALDO DE I.J.. INFORMACION Df.: LAS FICffAS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR LA PERDIDA DE INf'ORH.ACION. 

PROGRAMA DE l..A SUGERENCIA.: 
COMENZAR A REALIZAR LA CAPTURA DE LA INFORKACION DE LAS FICHAS ACTUALES. LAS 
NUEVAS Fl:CH.AS A ELABORAR INCORPORAR..I..AS A UN SISTEMA Y OUT~NER UNA IMPRESION DE 
LAS HJ:SMA.S. 

Responsable: RESPONSADLE A.HA.LISIS Departamento: St:CCION ANA.LISIS 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTJ:C 

AREA: AHALJ:SLS 
SUBFUNCJ:ON: VALIDACLON ASUNTOS Y 

PREGUNTA: 148 
¿ LA ORCAHIZACJ:ON 'rl ORDEN DE Fl:CHAS ES? 

PUNTOS DE t..A PREGUNTA: 

PUNTOS KAXJ:HOS POSl:BLC:S: o l 2 º' 20 40 
PUNTOS OBTl::Hl:OOS: 

CALI FI.CACION; 

CRA.00 DE EXCELENCIA: 
ORGANIZAR LAS FICHAS UE ACUERDO A SIJ DEPE.tlDENC.I.A O POR ALGUN 
MAS CONVENIENTE, PARA SU IDENTlFlC/11.C!:ON 'I RAPIOA 1-0CALIZAClUN. 

OEFICIEHCl:A; 

3 ... > 
60 80 l.00\ 1 

ORDEN, 

LAS FICHAS SE HAN ELA.DOKA.00 EN UNA CARPETA, nDHOE NO POSEEN UN E.:SPAClü PROPlO, 
PUOIENOOSE CONFUNDIR l..A 1NFORMAC10N. OTRA::> Fl.CHAS SE ENCUENTRAN SIHPL!::HEN'rE 
JUNTAS, SIN NINCUN ORDl;:N ESPl:Cl.AL. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA.: 
FALTA DE TlE.KPO. "PRACTlCIDAD" EH SU 

SUGERENCIA: 
ORGANIZAR LAS FICHAS DE A.CUf:ROO A UN CONVENif~N'l'E, QUE 
ENTEN01BLE PARA TODOS LOS USUANIOS. 

OBJET1VO DE LA SUGERENCIA: 
FAC1LITAR LA ORGAN1ZACI.ON DE LA lNFORHA.ClON QUI:; ES PARA lJ\. 
REALIZACION DEL ANA.LISIS ACAOEHICO-AOHINISTRATJ:VO. 

PROGRAMA oe 1-' SUGER~NClA: 
DESJ:GNAJ\ EL T.IPO DE ORDEN CONVENIENTE PARA LAS 1-~1cttAs. 
ORGANIZAR LAS FICHAS ACTUALES. 
IOENTIFIAR DE MANERA CLARA 1-'S F1CHAS. 

Responsa.bl.o; RESPONSABLE ANA.LISIS Oepnrtnmento; SECC:ION' ANALJ:Sl:S 
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SECRETARIA TECNICA OEL CTIC 

A.REA: A.NA.LISIS 
SUBFUHCIOH: VALIOACION ASUNTOS Y ACTA 

PREGUNTA: J.49 
¿ l.JI. VERIPICACION OE LOS ASUNTOS es ? 

PUNTOS DE L.A PREGUNTA: 600 

PUNTOS KA.XIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL.IPICACION: 100 

CRA.DO DE EXCELENCl.A: 

o J. , 
O\ 20 40 

HB 

3 4 5 
60 eo l.OO\ 

ANALIZAR CADA UNO DE LOS ASUNTOS HEDIAHTE AL MAS ESTRICTO APEGO AL KARCO 
RECULA.TORIO, SEGUN LA NATURALEZA DEL ASUNTO. 

OEPICJ:ENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEf'lCIENCIA: 
LA VERif'ICAClON QUE SE UACJ::: ASUNTOti SI EMPl-H:: HA DADO CUMPLU1I ENTO 
KARCO RECULA.TORIO. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR VERlF.lCAHDO 01'.: J::STA KA.N1'.:RA LO$ ASUNTOS, PAR.A SEGUIR DAnDo 
CUMPLIMIENTO A t.....A NORMATIVIDAD QUE RIGE CADA 'l'RAt1ITE. 

OBJETIVO DE LA SUCERENCJ.A: 
EVITAR 1.A VIOLACl.ON DEL MA.RCO REGULA.TORIO. 

PROGRAHA DE 1.A SUGERENCIA: 
MANTENER LA CORRECTA APLlCACJ:ON DEL MARCO NORKATJ:VO. 

Responsable: RESPONSABLE ARA.LISIS Dqpnrtai:aento: Sl::CCION ANA.LISIS 
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Sl'!CRE'TARZA TE"CHICA DEL CT.IC 

ARE.A: IUJALZS.IS 
SUBF'UHCIOH: VALZDACION ASlJN'TOS 'i ACTA 

PREGUNTA: .150 
¿ l.JI, ACERT.IV.IOAD DEL AHAL.Isrs ACADEMJ:CO PARA LOS CASOS DE 

PERIODO SADATZCO y DrFE.R.ICJ:ON DE PERIODO SABAT.rco ES? 

PUNTOS OE LA PREGUNTA: 500 

PUKTOS HAX.IMOS POS.lBLf:S: o i 

HB 

2 3 4 5 
Ot; 20 40 60 ªº 10011 

PUNTOS OBTEN.IDOS; 

CAL.rP'.ICAC.ION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
AJIALIZAR LOS CASOS DE PEHJ:OOO SA3ATIC0 y orFERrcroH oc PERZODO SADATICO, 
VERIPICAHOO QUE LAS FECttAS DE D.IPERICJ:ON SEAN l...AS CORRECTAS, QUE PARA TENER 
DERECHO AL GOCE DEL PERIODO SAUATJ:CO ltAYA.N PASADO SEIS AROS. 

DEF.IC.IENCIA: 
NO SE ENCONTRO OEFICIEHCIA. 

CAUSA DE LA DEFICJ:E.:NCIA: 
ESTE TIPO DE AHALISIS ES El. PR.IHERO QUE SE REA.LlZA PONIENDO HUCHA ATENC.ION Y 
CU.IDAOO EN EL ANAL.IS IS DE FECHAS • 

.SUGERENCIA: 
CONSERVAR EL N.1\."EL ALCANZADO F.N ESTE T.lPO DE: ANA.LISIS. 

Oa.Jf;T.IVO OE LA SUGER.ENC.IA: 
EV.l.TAR LA TR.kMITACION EQUIVOCADA DE ESTE TIPO DE ASUNTOS. 

PROGRAMA DE ~ SUG&.RENC.l.A; 

Responsable: R&SPONSABLE AHALIS.I.S Oopartnmento: SECCION AHALISIS 
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SECRETARIA TECH'lCA DEL CT:tC 

A.REA: ANALI.S:tS 
SUBFUMCXON; VAL:tDAClOM ASUNTOS Y ACTA 

PREGUNTA: 1.51. 
¿ LA VER:tFlCAC:tOH OE VA.Rl:.05 TRA.M.ITES SOL1C1TADOS POR UH 

HI.SKO ACAOEKICO ES? 

PUNTOS DE LA PRECUHTA: 70 

PUH'ros KAXl.KOS POSJ:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALlf'tCAClOH: 1.00 

GR.A.DO DE EXCELENC 1A: 

2 
40 

HB 

3 4 s 
60 80 100, 

VER1FlCAR QUE LOS ASUNTOS TRAMITADOS EN UNA MlSKA ACTA POR UH Hl.SMO ACAOEMlCO, 
NO SEAN TRA.H1TES QUE SE I.NTERFl:ERAN ENTRE SI.. -----
OE1"1C1ENClA: 
NO SE ENCON'l'RO OEFlCI.ENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA.: 
ESTA VERIFlCA.ClON ES H.UY PRECISA Y EN CASO DE ENCONTRARSE QUE El~ TRAHlTE SE 
:INTERt"IER.A, SE INDICAN i-a.s H001FlCACIOMES NECESlútIAS A REALIZAR PAR.A QUE AMBOS 
TRAH1TES PROCEDAN DANDO CUKPL1M1ENTO A LAS DI.SPOS!ClONES APL1CADLES. 

SUGERf:NCI.A: 
CONTINUAR REALIZA!iOO ESTA VER.lt'!CACION COMO SE llA Vl:.:NI.00 REALIZAN[)() llASTA 
AHORA. 

OBJet':tVO oe LA SUGEREHC:tA: 
EVJ.TAR EL TRASLAPE O J.HTERFERENClA DE LOS VARIOS ASUNTOS TRAMITADOS POR UN 
ACADEt1l.CO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCI:A: 

Responsabl.e; RESPONSA.BLE A.NALI.SIS Departamento: SECCIOH ANALISl:S 
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SECRETARl:A TECHl:CA DEL CTJC 

AR.EA: A.HALJS.tS 
SUBl"UHC:JOH: VAL.tOACI.OH ASUNTOS Y ACTA. 

PREGUNTA: 152 
¿ EL GRADO DE ANALIS1S QUE SE REA.LIZA ES 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 130 

PUNTOS KAXlMOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL1F1CACXON: l.00 

CRADO DE EXCELENC1A: 

o ' º' 20 

2 
40 

> 
60 

KB 

• 5 
80 100~ 

REALXZAR EL ANALIS1S ACADEHXCO ADHl.Nl.STRATlVO CON LA PROFUNDX0>..0 REQUERlOA POR 
CADA ASUNTO. ESTUDIANDO 1...1\.S s1·rUAC:lONES ESPEC1F:ICA.S DEL MlSHO y ASEGURANDOSE 
QUI:: SU TRAM1TE SE.A EL COR.RECTO Y PROCEDENTE. 

DEFIC:IENCXA: 
NO SE ENCOHTRO OLFICIENCIA. 

CAUSA DE LA. DEFICIENCIA: 
A CA.DA ASUNTO SE LE OE:Dl.CA EL TXEKPO NECl::SARIO \>ARA PODER HEALIZ.AR SU ESTUDIO 
DE KANEN.Jrl. COMPLETA Y VERIF1CA.R QUE SE.A PROCEDENTE CON ESTRl.CTO APEGO A LA 
NORKATIVJ:DAO. 

SUGERENCJ.A: 
cONT1NUAR REALIZANDO ESTE GRADO DE AHALl.SIS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
MANTENER LA Ef".I.C1ENCIA ALCA.HZ.ADA EN EL ANAL1S.1S QUE SE REALJ:ZA DE LOS CA-."iOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Respon~abl.e: RESPONSABLE ANA.LISl.S 
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A.REA: ANALrSJ:S 
SUBFUNCION: VALU>ACJ:ON ASUHTOS Y ACTA 

PREGUNTA: J.53 
¿ EL RESPALDO DE LA J:NFOIUt.ACION GEN&RAOA 

DIFICILES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 200 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CA.LIF..lCAC.lON: 

GRADO DE EXCEI.ENC I A: 

LOS CASOS 

o 1 

º' 20 

HB 

2 3 4 5 
40 60 80 lOOt 

RESPALDAR LA INFORMACION GENERADA POR LOS ASUN'l'OS OIF.ICILES DANDOLE UN/\ 
ORGAHIZACION A .LA HISHA QUE FACILITE SU LOCALIZACION Y CONSULTA CUANDO SE:A 
REQUERIDA. 

DEFICIENCJ.A: 
NO SE TIENE UN RESPALDO DE ESTA INF"ORMAC!ON, lJNICAH!:NTE SI:: CU!::NTA 
CON LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y LAS NOTAS GENERADAS POR ESTOS ASUNTOS. NO SE 
ENCUENTRA ORGANIZADA SAJO NlNGUN CRITERIO. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
FALTA DE TIEMPO. 
RESISTENCIA AL USO DEL !:QUIPO DC COMPUTO. 

SUGERENCIA.: 
REALJ:ZAR EL RESPALDO DE ESTA UfFORMACION POR SU VITAL IMPORTANCIA COH'O FUENTE 
DE J:NFORHACION PARA SI 'l"UAC.lONES F'UTURAS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENC.IA: 
CONSERVAR ESTA .INFORMAC.ION TENIENDO UN RESPALDO COH'O MEDIDA DE SEGUJl.lOAD. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
.IDEHTIFJ:CA.R EL CRITERIO ADECUA.DO PARA LA ORGANIZACION DE l...A INF'ORHACION. 
ORGANIZAR ~ INF'ORMACION. ELABORAR UN RESPAt.00 DE lJ. J:NFORHACJ:OH. 

Reaponsabl e: RESPONSABLE A.NALI SIS Departamento: SECCJ:ON AJ.IAI#:ISIS 
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SECRE:TA.RIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA: ANA.LISIS 
SUBFtJNCION: V"-LIOACION ASUNTOS Y ACTA 

PR&CUHTA: l.54 
¿ LA VA.LIOACION DE LA IHFORM>t.C.ION ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: JOO 

PUNTOS MA.XIHOS POSIBLES: l.500 

PUWToS OBTl::NIOOS: 

CALJ:Fl"CACION: l.OO E 

CRA.00 DE EXCELENCIA: 

o 1 
ot 20 

2 J 4 5 
40 60 80 l.OOt 

VALIDAR LA .INFORMACION DEL ACTA, VERIPICANOO QUE t..A INFOR.HACl.ON PLASl'tADA EN 
LOS LISTADOS DEL ACTA SEA. CORREC'I'A Y PROCEDENTE. 

D.!::F.ICIENC.IA: 
NO SE E:NCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
!AS ACTAS SE ELABOJVJ-1 CON ZNPORHAC.IOH \.'AL!OADA PREVIAMENTE. 

SUGERENCIA: 
HA S.IDO HUY ACERTADA LA REALl2AClON DE ESTA VAL!DAC.ION PORQUE HA HE:CilO QUE EL 
NUKERO OE .E:RRORES OISH.IHUYA. 

OBJE:Trvo DE LA SUGERl::NCXA: 
CONSERVA.R ESTA ACTIV.IOAD DE VA.L.IDACION DE LA. .IHFORMACION. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONT.INUAR REALIZ/\1'DO LA VA.LIDAC.ION DE IJ\ IHFORHACION F..N CADA 

Responsable: RESPONSABLE AHALXS.IS Ocpa.rta1:1ento: SEC'Cl.ON AHALISIS 
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SECRETARJ:A. TECMJ:CA DEL CTJ:C 

AREA: APOYO AL ST 
SUBFUNCJ:ON: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 1.55 
¿ lJ. EXTENSJ:OH Y CLARIDAD DE LOS PROCEO.lHIEHTOS ES? 

PUNTOS DE ~ PREGUNTA: 5 

PUNTOS HAXIH.OS P051BLES: o ' 
O\. :!O 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CA.t..lFICAC:.lON: 

CRAOO Dt:: EXCELt:tlCIA: 

2 
40 

:J 4 s 
60 80 100'\. 

ELABORAR LOS PROCEO.lHI!::N'l'OS CON 1-' EXTENSION sut·1cIEHTE PROPOHCl-OHAHDO LA 
.l.HFORHAC.lOH HECESA.RI>. PARA LA CORRECTA P.E>.LIZACIOH DE LJ\S A<...-rIVIOAOES, AS.1 
COMO LA EXPRESION DE 1_,o5 H.lSHOS OEBE F>.Cl LlTA.R SU COMPRENSIOH. L05 
PROCEOlHI ENTOS DEBEN SER EXPRES>.DOS EN FORMA CLARA. 

DEFICJ:ENC.t.>.: 
FALTA UH t'OCO M»S DE EXTt::NSl.ON EN LOS f'ROCEDIMlENTOS, SOBl-t.E'l'ODO Etl >.QUELLOS 
PROCEOl.HIENTOS QUE HAN SUFRIDO ALGUH>. HOOIFlCACIOH. 

CAUSA DE LA Ol':F.ICIENCI¡..: 
FALT¡.. DE ACTU¡..LIZACIOH DEL MANUAL EN CUANTO A LOS t•ROCEOIHIJ::N'roS QUE HAN 
SUFRIDO MODIFlCAClON UL'l'U1AHENTE. 

SUGERENC l A.: 
COMPLETAR LOS PROCEOIH.I.EHTOS HECESARl.OS EU LA EXTEHSIOH REQUERl.OA. 

OBJETl:.VO DE IJ. SUGERENCIA: 
COMPLETAR LOS PROCEO.l.HIEHTO~ EN IJrl. EXTEHSIOH SUFJ:CIEN'l'E. 

PRQ\::RAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERI.F:ICA.R AQUELLOS PROCED:IHJ:EHTOS QUE HAN SUFR:C:OO HOOIF:ICACI.ON Rt::CIEH'rEMEHTE. 
ACTUALIZAR LOS PROCEDIH..1.ENTOS. CUBR:IEHOOLOS CON IJrl. EXTENS:IOH DEBr.DA. 

Fteaponsabl.e: ENCARGADO PROCEO.lHIEMTOS Departamento: ANAL:IS1S PROC. 
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SECRETAR.tA TECN.lCA DE.L CT.tc 

AREA.: APOYO AL ST 
SUBf'UHCJ:ON: ASPEC'rOS CENERA.LES 

PREGUNTA: l.56 
¿ 1Jt. ASJ:STENC:IA DEL PERSONAL ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS MAXJ:HOS POSJ:BLES: l.00 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CALJ:F:ICA.C.ION: 

GRADO DE EXCELENCIA : 

o 1 2 3 4 5 
Ot. 20 40 60 80 l.OOt. 

ASJ:ST:IR D.lARJ:AMENTE A CUMPL.l.R CON SUS ACT.l.VIDADES, A.SI COHO LLEGAR 
PUNTUALMENTE Y CUHPL.IR CON LOS H.ARAR:I.OS ESTABLECl.OOS. 

DEFIC:tENCIA: 

CAUSA DE LA OEF.IC.IENC.IA: 
EL PERSONAL ASISTE 01.ARIAKENTf: A 5U A.REA DE TRABAJO, AS.I COMO DANDO 
CUMPLIH.lENTO A LOS HORA.Rl.OS ESTABLECJ:OOS. 

SUGERENC1A: 
CONSERVAR ESTE NIVEL DE AS.ISTENCIA Y CUHPLU1.1 t::NTO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
CONT.IHUAR CONTANDO CON LA ASISTENCIA DEL PERSONAL EN LOS HORAR.IOS 
ESTABLECIDOS. 

PROGRAMA DE LA SUG!i:RENC.IA: 

Re~ponsable: PE:RSONAL DE Af"OYO AL ~partaaonto: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECNICA DEL C'TJ:C 

ARE.At APOYO AL ST 
SUBFUNCION: ASPECTOS CENERA.LES 

PREGUNTA: 157 
¿ EL CUMPLIMIENTO DE LAS f"UNCIONES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ea KM 1 H 1 R 1 B 1 HB 1 
HAXI:HOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CAL:IFl.CACION: 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 
CUMPLIR SUS f"UNC:tONES Dt: MANERA OPORTUNA, PUNTUAL, SIN INTERF"ERIR O 
l:NTERRUHP:IR LAS LABORES REALIZADAS EN LAS OTRAS SECCIONES Y RF..ALI.ZAR 
LABORES SIN ERROH. 

DEF"ICXENCJ:A: 
EN OCAS:IONES ALGUNAS ACr1VIDADES NO SE CUMPLEN OPORTUNAMENTE DEMORANDO ALGUNAS 
ACTl:VlDADES DE OTRAS SECCIONES. 

CAUSA DE LA DEF'1CIENCJ:A: 
FALTA DE UNA ADECUADA ORGANIZAClON DE LAS ACTIVIDADES A REA.1.IZAR, PRESJ:ON DE 
TIEMPO Y FALTA DE ATENClOH. 

SUGERENCIA; 
REALIZAR UNA MEJOR ORGANIZACI.ON DE LAS ACT.lV.lDADES QUE SE DEBEN REA.Ll.Z.AR PAR.A 
PROCURAR TENER UN HEJOR CONTROL SOBRE LOS T.lEMPOS DISPONIBLES, ASJ: COMO 
PRESTAR MAYOR CU.IDA.DO EN LA REALXZACIOH lJE IJri.S ACT:IV:IDADES 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EV.I:TA.R !-' DEMORA DE I.AS ACTlVl:DAOES QUE SE REALXZAN EN OTRAS SECCIONES ASJ: 
COMO EVXTAR ERRORES EN LA IHFORKACIOH. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
DE ACUERDO AL CALENDARIO DE SES.IONES QUE SE TIENE CON AHT:ICIPACION, ORGANIZAR 
LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL TIEMPO DISPONIBLE. 

Responsable: PCRSOHAL APOYO AL ST Departa•ento: APOYO AL ST 

246 



SECRETAR1A TECNl.CA DEL CTI.C 

AR.EA: APOYO AL ST 
SUBFUMC:ION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: 158 
¿ LA COLA.BORACION CON 1..Jrl.S OTRAS SECCIONES ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45 HB 

PUNTOS KAXIHOS POSl.BLES: o l 2 3 • 5 
O't 20 40 60 80 lOO't 

PUNTOS OBTENIDOS: l.35' 

CALIFXCACIOH: 

GRADO DE EXCELENCtA: 
ApO'tAR O EN SU CASO P""-RT.lClPAR EH AOUELI..AS ACTIVIDADES REAL1ZADAS POR IJ\S 
OTRAS SECCIONES CUANDO ESTAS A.SI LO REQUIERAN O ~ TARBA ?".:NCOMEHDADA REQU.lERA 
DE LA PARTICIPACION DE TODAS LAS SECCl.ONES. 

DEFICIENCIA: 
EN OCASIONES ESTE APO'tO SE RESTRINGE o HERMA. 

CAUSA DE LA DEF'ICIENCI.A: 
OESCONOCIKIENTO. 

SUGERENCIA.: 
FOMENTAR EL SENTIDO DE GRUPO. 

OB.JE:T1VO DE 1.-' SUGERE1'1CIA: 
PROPIC:IAR EL SENTIDO DE COOPERACIOH ENTRE LAS DI.f"E:RENTf::S SECCIONES DE LA 
SECRETAR.:IA TECNICA. 

PROGRAMA DE 1.-' SUGERENCIA: 
REALIZ.l\Jt ACT:IVIOADES QUE f"OH.E.NTEN EL ESPIRITU DE GRUPO. 
CONSCIEHTIZ.AR AL PERSONAL SOBRE LA IMPORTANCIA DE SU COOPER.ACION H.AC.IA SUS 
COHPAilEROS EN OTRAS ACTIVI.DADES. 
CU1'.NOO SE DEBAN REAL1ZAR ACT:IVIDADES QUE REQUIERAN APOYO, COMUNICARLO A l.Jri.S 
OTRAS SECC10NES. 

Reaponsa.bl.e: PERSONAL APO'tO .AL ST Oepartn.111onto: APO'iO AL ST 
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SECRf;TARIA TECNlCA. DEL CTJ:C 

AREA: APOYO AL ST 
SUBP'UNCION: REUNJ:ON CAAA 

PREGUNTA.: 159 
¿ EL CONTROL SOBRE I.Ji,S CITAS DE LOS CONSEJl::ROS ES ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS MAXlHOS POSIOLES: 

PUNTOS OBTEN l DOS: 

CA.LIF:tCACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA.: 

o 1 
0\; 20 

o 
40 

3 
60 

4 5 
BO 100\; 

EI.Ji.BORA.R EL REGISTRO DE LOS CONSEJEROS QUE Oa.J!:.'TARON DURANTE LA SESION DEI, 
COSE.JO TECN:tco PARA ASIGNARLES UNA. CITA. PARA ENTREVl:STARSE CON LOS HIEHBROS 
LA COMISl:ON DE ASUNTOS A.CADEHl.CO-A.DMINl:STRATIVos. 

DEt•tC1ENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEYICIENClA.. 

CAUSA DE LA DEF1CIENClA: 
EL CONTkOL CE I...AS CITAS SE REALIZA TOMANDO NOTA DE LOS CONS!::.J'EROS QUE 
OBJETARON LOS ASUNTOS Y SE VA..H PROGRAHAtcDO LAS CITAS DE ACUEllOO A LA FECllA Y 
HORARIO PARA LA REUHION DE LA COKIS:ION DE ASUNTOS ACAOO"IICO-ADMINISTRATIVO.S 'I 
AL NUHERO DE CONSEJEROS A ENTRé."VlSTARSE. 

SUCE~ENCIA: 

MANTENER UN E.S.TR1CTO CONTROL SOBRE LAS Cl'rAS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENC1A: 
CONTI:NUAR ASl:GNANDO IJO.S CITAS PARA LAS ENTREVISTAS CON LA COHJ.SIOH OE ASUNTCS 
ACADEMICO-ADHlNISTRATlVOS PUESTO QUE SON MUY :IMPORTANTES PARA LLEGAR A 
PROPORC:IC'NAR UNA RECOHEHDACIOH Y POSTERJ:ORHENTE UNA DEClSION AL ASUNTO. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
CO~:lNUAR ASIGNANDO LAS CITAS DE ACUERDO A LAS FECHAS .ASIGNADAS EN EL 
CALENDARIO DE REUNIONES DE LA COKlSlON DE ASUNTOS ACADEHICO-ADHXNISTRATlVOS Y 
EN BASE A SU HORA DE R.EUHION PROGRAMAR LAS CITAS. 

Responenbl e: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

A.REA: APOYO AL ST 
SUBFUNCION: REtJNION CA.AA 

PREGUNTA: 160 
¿ LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS PERSONALIZADOS PARA 

DE LOS HI EMBROS OE LA C>.>.A? 

PUNTOS DE LA PRF;GUNTA: 125 

HAX1MOS POS1BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

GRADO DE EXCELENC :CA: 

o l 2 
º" 20 40 

, 
óO 

. . 
80 l.OOll 

ELABORAR EL MATERIAL PARA USO DE LOS MIEMBROS DE LA COHI.SION DE ASUNTOS 
ACADEMICO-ADHINISTR.AT1VOS CON LOS NOMBRES COMPLETOS Y CORREC'rOS, SIN FALTAS 
ORTOCRAFIA, FECHA COMPLETA Y CORRECTA DE LA REUN10N DE LA COH1S10N. 

DEP'ICIENCIA: 
EN OCASIONES LOS DOCUMENTOS SE ESCRlUf..N CON ERRORES DE TIPO OR'l'OGRAf'tco. 

CA.USA DE LA DEFIC1ENC.lA: 
FALTA DE ATENC10N. 

SUGEREHCIA; 
PRESTAR MAYOR ATENClON CUANDO SE ELABORAN LOS DOCUHENTOS l'ARA U!:OO DJ: LOS 
M:tnt:BROS DE LA COM.l.S.lOH DE ASUNTOS ACADEM1CO-ADKlNl.STRAT.lVOS. 

08.JETXVO DE LA SUGERENCIA: 
~RAR LOS DOCUKEHTOS DE KAMERA CORRECTA EV1TAHDO ERRORES DE CUALQUIER TIPO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
AL El.ABORAR LOS DOCUMENTOS PRESTAR MAYOR ATENCION Y CUIDADO A LA .lNFORHAClON 
QUE SE ESTA PLASMANDO. AL TERKI"NAR DE ELABORAR LOS DOCUMENTOS V.E:.R.tf'ICJ\R 
NUEVA.MENTE QUE LA :INF'ORKACION SEA CORRECTA. 

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST O.parta.mento: APOYO AL ST 
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SECRETA.RI.A TECNICA DEL CTIC 

A.REA: APOYO AL ST 
SUBFUNCZON: SESION CTIC 

PREGUNTA! 1.61 
¿ LJi. INFORKAClON DEL ORDEN DEL DlA PARA l.JI, SESION ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150 KK 1 H 1 
PUNTOS MAXIHOS POSlDLES: g, l 2~ 1 
PUNTOS OBTENIDOS: 430 

CALIF".ICAClON: 

CRA.00 DE EXCELENCIA: 

R 1 B 1 HB 1 E 

4~ 1 6~ 1 4 1 5 
80 100% 

ELABORAR EL ORDEN DEL DIA SIN FALTAS DE ORTOGRAFI.A Y SlGUIEt~OO ESTRICTAMENTE 
EL SIGUIENTE ORDEH: APROBACION DEL ACTA., :INFORME DE LA COMIS.ION DE ASUNTOS 
A.CADEH.ICO-ADHINISTRATIVOS,Y EN EL ULTIMO PUNTO SE PUEDEN ENCONTRAR LOS 
SICU1ENTES ASPECTOS DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA.: 'l'ERNA. J~EGLAMENTO INTF.:RHO, 
.INVEST:XGAOOR EHER.I'l'O, Jf::t'E DE OEPARTAHENTO, ESTIMULO ESP!:::CIAL Y ASUNTOS 
GENERALES. 

OEF"ICIENCIA: 
EN OCASIONE:S EL ORDEN 
INOOLE. 

CAUSA DE LJ\. OEF"lCl.ENC.lA: 
DESCU:too. 

SUGERENC.l.A: 

DIA SE CAPTURA Y ENTREGA CON EH.RORES DE DIVERSA 

REQUIERE PRESTARSE HAYOR ATENCION Y CUIDADO EN LA CAPTURA DEL ORDEN DEL OIA, 
VERZF.lCANDO QUE LOS DATOS ESTEN CORREC'rOS Y EN CASO DE ENCONTRAR A.LCUN ERROR, 
REALZZAR LAS CORRECCZONES PERTJ:Ni::NTES. 

OBJE'T:tVO DE LA SUGEREHC.IA! 
EV.ITA.R QUE EL ORDEN DEL OlA SE GENERE CON ERRORES QUE PUEDAN CA.USAR CONFUSl.ON. 

PROGRAHA DE LA SUGERE.NCJ:A! 
A.HTES DE REAL.IZAR LA CAPTURA, LE'ER LOS DATOS. REA.Ll"ZA.R LA CAPTURA DE LA 
J.NFOR.MAC:IOK CU l. DANDO QUE LOS DA.TOS SEAN CORRECTOS Y SU ORTOGRAFIA TAKBLEN. AL 
FJ.NAL:IZAR EL DOCUMENTO VOLVER A REV.ISAR LA .INFORHACJ:OH COMPARAHDOL.A. COH EL 
BORRADOR. 

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST De~rtamento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECN.ICA DEL CTIC 

A.REA; APOYO AL ST 
SUBFUNC.ION; SES ION CTJ:C 

PREGUNTA: l.62 
¿ EL CONTROL DEL J:NVENTAfUO OE LAS GRABAC.IONES ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN 1 DOS : 

CALIF'ICACION: 100 

CRAOO DE EXCELf~NCIA: 

e i 

º" 20 

, 
40 

3 4 ' 
60 eo J.Oot 

CONSERVAR LAS GRABACIONES OE l.J\.S !:if.!>IONE$ DEL CONS&JO TECN.ICO , IDErlTIF'ICANDO 
DICHAS GRABACIONES DE ACUERDO AL NUHERO DE ACTA QUE CORRESPUNOAN Y FECHA DE LA 
SESION. 

DEF'.IC.IENCIA: 
NO SE ENCONTRO DI:f"lCIENClA. 

CAUSA OE LA DEFICIENCIA: 
ESTAS GRAUAC.IONES POR LA .IKPORTA.NClA QUE TIENEN, SE ENCUENTRAN RE!:iGUARDAOAS E 
IOENTIP.ICADAS DE ACUERDO AL. NUMERO DE ACTA QUE CORRESPONDEN Y 
CELEBRA.C.IOH DE LA REUNION. 

SUGERENCIA: 
CONT.INUA.R CONSERVANDO ESTE lNVENTA.RlO DE L.A::; GRABACIONES COMO 
REALIZANDO HASTA A.JiORA. 

OBJETIVO UE LA SUGERENCIA: 
MANTENER CONTROLADO EL .INVENTARIO Ol:: LAS GRABAC.IONES. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
SEGUIR lDENTZF.ICAHOO LAS GRABACIONES DB ACUEROO A SU NUHERO 
ASl COMO ALMACENARLAS EN EL LUGAR DESTINADO PARA ELLO. 

Vt:Nll.>O 

ACTA Y f-"ECHA • 

Rasponsabla: PCRSOHA.L APOYO ST Depo.r-taraento: APOYO AL ST 
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SE~ETARJ:A TECNJ:CA DEL C'TJ:C 

A.REA: APOYO AL ST 
SUBP'UNCJ:ON: SESJ:ON CTIC 

PREGUNTA: 163 
¿ ~ RECOPJ:LJ.CJ:ON DE LOS COHEHTARJ:OS A CADA UHO DE 

ASUNTOS EJ4 LA SESIOH ES? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: 250 

PUNTOS KAX:HOS POSIBLES: 

PUNTOS Of'TF""1'1.Il)QS:: 

CALIFlCACION: l.00 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º' 20 

R 

2 
40 

, • s 
60 eo 100\ 

RECOPILAR LOS COKENTARIOS EXPUESTOS DURANTE LA SESlON DEL CONSEJO TECNICO DE 
LA 1NVESTIGAC10N C1EHT1FICA A AQUELLOS ASUHTOS CUYA DECISION DEL CONSEJO 
DIFIERE DE LA RECOHENDACION HECHA PDR ~ COHIStON DE ASUNTOS 
ACADD"IXCO-ADHIN X STRATXVOS. 

DEFXCIENC::tA: 
ESTA RECOPl.I...AClON DE COMENTARIOS SE Jt.A JiECJtO CORREC"TA.KENTE. 

CAUSA DE LA. DEFXCIENCXA: 
EL PERSONAL DE APOYO AL St:CRETAHIO TECNICO SE AUXILl.A OE GRASACI.ONES PARA 
OBTENER CON KAYOR PRECISI.ON LOS COHENTA.R10S REAL1 ZA.DOS A LOS ASUNTOS QUE ASZ
LO AMERITAN. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESE ADECUADO REG:J.STRO DE LOS COMENTAR:IOS, 
RELEVAHTES PARA SU INCOPOR.AClON AL ACTA-

OBJETIVO DE !JI. SUGERENCIA: 

QUE !iON 

RECOPILAR LA 1NFORKAC10N PERTINENTE Q~E SE REQUI.&RE INCORPORAR AL ACTA 
QUE QUEDE REGISTRADA. 

PROGRAMA DE I...A SUGEREHCI.A: 
COtfT:tNUAR CUKPLIEMOO CON ESTA ACT1V1DAD COHO SE HA VENIDO REAL1ZANDO. 

Reaponsa.b.le: PERSONAL APOYO AL ST Dep4rtnJ11ento: APOYO AL ST 
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__ r. 

SECRETAR:lA TECl'UCA DEL CT:lC 

A.REA: Ap0YO AL ST 
SU8fV~CJ_ON: SESION CTIC 

PREGUNTA: L64 
¿ EL CRUCE DE LA 1HFOR.MAC10N ES? 

PUNTOS DE I...A PREGUNTA: 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 3SO 

PUH'ros OBTENIDOS: 

CALI FICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 2 
ot 20 40 

"" 
4 5 

ea LOO" 

INTERCAHBl.AR :IHFORMA.C.ION CON EL RESPONSABLE DE LA SECCJ:ON DE TRAMITE DE 
ASUNTOS DE AQUELLOS ASUNTOS QUE RECIB:IEROH UNA OECISION DIFERENTE A LA 
RECOMENOACION nP- I.A COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO A0!1.INISTRAT1VOS PARA 
COMPLETAR LA INFOR.MACION DEL LISTADO DE DECIS.IONt::S. 

DEF'J:ClENClA: 
ESTE CRUCE DE INt~ORMAC.ION NO CO.lNC:IOE. 

CAUSA DE I...A OEf'ICIENCt:A: 
FALTA DE ATENClON V/O DE 'VER:IFICACION DE I...A 1NFORHACION QUE SE ESTA 
RELACIONANDO. ESTE CRUCE DE :INFORKACION YA NO SE HACE EN COI..ABORACION cor~ EL 
RESPONSABLE DE I.J.. SLCCJ:OH TRAM1TE DE ASUNTOS. 

SUGERENC:IA: 
VER1FICAR QUE LOS CRUCES DE IHF'ORKAC.IOH CORRESPONDAN ENTRF- Sl. 

OBJET1VO DE LJ\. SUG&REHCIA: 
ELABORAR LOS CRUCES DE IHFORMACXON CORRECTAMENTE. 

PROGRAMA DE l.>. SUGERENCIA: 
VER:lFXCAR QUE LOS DATOS XHCORPORADOS EH LOS TEXTOS SE ENCUENTREN RELACIONADOS 
CON LA REF.ERENC'IA CORRESPOHOXENTt! EN EL NOl"leRO Of: ASUNTO Y PAG:IHAS 
CORRESPONDIENTES. 

Responsabl.e: PERSONAL APOYO AL ST Oepartaa.ento: APOYO AL ST 

253 



SECRETARIA TECH1CA DEL CTIC 

AREA: APOYO AL ST 
SUBFUHC::lON i SESIOH CTIC 

PREGUNTA: 165 
¿ l.Jt. ELABORACIOH DE t...A LISTA 

DEL CTIC ES 7 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS HAX:CHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENI.OOS: 

CALIFICAC10N: 1.00 

GRADO DE EXCELENCIA: 

ASl.STENC1A A LA SESl.OH 

o i 
O't. 20 

2 
•o 

3 
60 

• 5 
80 1.00, 

ELABORAR LA LISTA DE AS1STENCIA POR ORDEN ALFABETI.CO 'i SIN FALTAS DE 
ORTOGRAFlA. CONTENIENDO .l:::L NOMBRE DE TODOS LOS ASl.STENTES A LJ... SESIOH 
CONSEJO TECH1CO. 

DEFICIENCIA: 
HO SE EHCONTRO DEF1Cl.EHCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LA LISTA DE ASISTEHCJ:A SE HA EL.ADORADO AUXILIANDOSE.: DE LA. LIBRETA DE FI.RHAS 
QUE SE COLOCA EL DIA. DE LJ\. SESl.OH DEL CONSEJO TECNICO PARA QUE LOS ASISTEN'l"ES 
RECXSTREH SU AS1STEHC1A. 

SUCE.REHC1A: 
UH X CA.MENTE CORROBORAR QUE LAS FIRMAS CORRESPONOA.H A LOS ASIST.t:HT.l:::S. 

OBJETIVO DE LA. SUGERENCIA: 
ASEGURAR QUE LA Ll.STA DE ASJ:STEHCIA SE ENCUENTRE COMPLETA. 

PROGRAKA DE LA SUCEREHC1A: 
VERIF1CAR EL LXBRO DE ASISTENC1AS CON LA PRESENCIA FIS:ICA DE LOS AS.lSTENTES. 

ResponsabJ.e: PERSONAL APOYO AL ST Departaraento: APOYO AL ST 
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AR.EA: A.POYO AL ST 
SUBP'UNCJ:OH: SESJ:OH CTIC 

PREGUHTA: 1.66 
¿ LA ELA.BORACION DEL ACTA 

S&CRETARJ:A TECNICA DEL CTI:C 

PUNTC.:.; DE LA PREGUNTA: HB 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: o l :;! 3 • 5 º' 20 40 60 80 100\ 
PUNTOS OBTENJ:OOS: 

CALIFICAC.ION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ELABORAR LA. PARTE DEL ACTA CORESPONDIENTE AL LISTADO DE NOMBRES DE LOS 
CONSEJEROS QUE AS:ISTIERON A LA. SESION, NOMBRES DE LOS INY1TAOOS PERMANEf'ITES. 
OTROS J:NVJ:TA.DOS, SECRt..,-ARIOS ACAOEHICOS QUE ASJ:STJ:ERON EH REPRESENTAC.ION lJEL 
DIRECTOR DE A.LGUH .INSTITUTO O CENTRO, PERSONAi, DE l..J\ SECRETAR.lA TECNICA DEL 
CONSEJO TECNICO 'l DE LA COORO.INACION DE LA INVEST.lGAC:IOH CIENT.tf'"ICA, ORDEN DEL 
DIA Y PUNTOS DEL ORDEN DEL OIA. 

DEFIC:IEHCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. __________ , ___ -----
CAUSA DE LA. DEFICIENCIA: 
LA. PARTE DEL ACTA QUE CORRESPONDE ELA.UORAR Al, Pl:::R$0NAL DE APOYO 
ELABORANDO CORRECTAMENTE. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESTE NIVEL ALCANZADO EN LA F.LA.BORACIOH 

OBJETIVO DE LA SUGER.E:NCI.A: 
QUE EL ACTA SE ELABORE CORRECTAMENTE, SIN HI?IGUN 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR PONIENDO ESPECIAL ATE.NC.I.ON A ELADORAClON DE LA PARTE 
CORRESPONDI.ENTE A ESTA SECCION. 

Responsab1e: PERSONAL APOYO AL ST Oepart"'ra.cnto: APOYO AL ST 
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AREA: APOYO AL ST 
SUBFUNC:tON: SES:tON CTIC 

PREGUNTA: J.67 

SECRETARXA TECNXCA DEL CT.tC 

L LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA E.H:tT:tDA POR EL CONSEJO 
TECN'ICO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 

PUNTOS HAX.tHOS POSIBLES: 4 5 o 1 

º" 20 

, 
40 

l 
60 AO 100% 

PUNTOS OBTENIDOS : 

CAL1FICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ENTREGAR A DIVERSAS UNIDADES DE LA COORDINACIOH DE ~ IHVESTlGACIOH CIENTl"FlCA 
LA CORRESPONDENCIA GENERADA OE LA SES ION DEL CONSEJO TECN ICO DE LA 
J:HVESTIGACION Cl.ENTIFICA. 

DEF::ICl.ENCl.A: 
NO SE ENCONTRO OEFIClENCl:A. 

CAUSA DE LA DEFl:CIENCIA: 
LA CORRESPONOENC:IA SE HA ENTREGADO PUNTUALMENTE A LAS DIVI::RSAS A.REAS DE LA 
COORDIHAClON DE LA INVESTIGACION CJ"ENTIFICA. 

SUGERENCIA: 
CONTXNUAR REALIZANDO ~ ENTREGA DE CORRESPOHOl:::NCIA COHO SE llA VENIDO 
REALIZANDO HASTA AHORA. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
QUE LA CORRESPONDENCIA SEA ENTREGADA OPORTUNAMENTE A LAS A.REAS DE: LA 
COORD:tNACION DE LA :tNVESTXCACION CXENTIFICA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
KAXTENER LA ENTREGA EFICIENTE OE LA CORRESPONDENCIA. 

Re•ponsable: PERSONAL APOYO AL ST Oepartaaento: APOYO AL ST 
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SECRETA.R.IA TECN.ICA DEL CT.IC 

ARE.A: APOYO AL ST 
SUBFUNCl'.ON: ESTXHULOS ESPECXALES 

PREGUNTA: l.68 
¿ EL ENVJ:O DEL C.ITATORIO A LOS H.IEKBROS DE LA COKIS.ION ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA~ 5'0 

PUtfTOS HAXIHOS POSJ:BLES: 

PUNTOS OBTEN.IDOS: 

CALIF'l:CACION: l.00 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 

o l 
Ot 20 

, 
40 

3 
60 

HB 

• 5 
eo ioot 

ELABORAR Y ENVIAR EL CITATORIO A LOS MIEMBROS DE LA COHISION l::NCARGADA 
OETERM.INAOO EST.IHULO OPORTUNAMENTE PARA QUE ESTOS CONOZCAN DE MANERA 
ANTICIPADA EL DlA DE REUNION. 

DEF.ICIENCJ:A: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEF.ICIENCIA: 
SE ENVIAN LOS CITA.TORIOS A LOS MIEMBROS DE LA COHIS.ION OPORTUNAMENTE. 

SUGERENCIA: 
ENV.IAR LOS CITA.TORIOS CON LA ANTICIPAC.ION DEBIDA f'ARA QUE LOS HIEHURO!:> DE LA 
COHt:S.ION TENGAN PLENO CONOC.IH.IENTO DE SU PROX.IHA REUNIOH. 

OBJET.IVO DE LA SUGEREHCIA! 
INFORMAR OPORTUNAMENTE A LOS MIEMBROS DE LA COH.IS:ION SOBRE SU REUNION. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR J:NFORMANDO A LOS H.ll::KBROS DE LA COHIS.ION CON A.NTl.C.IPAC.ION. 

Responsab1e: PERSONAL DE APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECMICA DEL C'TJ::C 

AR!:A: APOYO AL ST 
SUBF11NCION: EST:X.KULOS ESPECIALES 

PREGUNTA: l.69 
¿ LA PREPARACION DE LA SAi.J>. PARA LA RElJHION DE LA 

COHISION ES? 

E PUNTOS DE LA PREGl.TNTA: :JO 

PUNTOS H.AXl.MOS POSl.BLES; 

OBTEN.IDOS: 

o l. 2 J 4 5 
O- 20 40 60 80 l.OOt 

CAL.IF.ICACION: lDO 

GR.A.IX\ DE EXCELENCIA: 
PREPARAR I.J\ SAl..Jt. DE RE:UNION A TIEMPO, PROPORCIONANDO EL MATERIAL NECESARIO 'I 
LOS DOCUMENTOS PROBATORl.OS DE LOS CANDIDATOS. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEF1ClENCIA. 

CAUSA DE LA DEl"ICIENCI.i..: 
I.J\ SALA DE Rt."UNIOH SE ENCUENTRA LISTA /\ Tl.F.HPO CON TODO EL HATE:RIAL NECESAR10 
Y DOCUMENTOS PROBATORIOS HECESA.R::IOS. 

SUGERENCIA: 
PREPARAR CON ANTIC1PACI.OH LA SALA DE REUN10N TENIENDO DISPUESTO EL HATERI.AL 
NECESA.R10 Y LOS DOCUMENTOS PROBATOR10S. 

OBJETIVO DE LA SUCERE.HCIA: 
TEMER PREPARADO TODO /\ TIEMPO PARA EV1TA.R DEMORAS 
SESION-

PROGRAMA DE LA SUGE.REtfC IA: 

LA REALI Z.AC l.ON f'E LA 

VERIF.IC/\.R CON /\.NTICIPACION l../\ PECKA. DE REUNION DE LA COHISIOH PARA PREPARAR 
MATERIAL Y DOCUMENTOS PROBATORIOS CON TIEMPO DE ANTICI.PACION PARA. QUE SE 
ENCUENTREN PREP./\.R.A..OOS EL DIA DE LA REUHION Y UNICAMEHTE ESE OIA SE LLEVEN /\ 
SJ\.Llll. DE REUHXON. 

Responsable: PERSONAL A.POYO AL ST Depil!llrtil!llmento: APOYO AL ST 
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SECllETARl.A TECNI.CA DEL CTl.C 

AREA: APO'l/O AL ST 
SUBFU)fCI.ON; ESTJ:KlJLOS ESPECI.ALES 

PREGUNTA: 1.70 
¿ LA l.NCORPORACI.ON DEL EST1KULO ESPEC1AL AL ORDEN DEL 01A ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 70 

PUNTOS KAXlHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENlDOS: 

350 2~ 1 .~ l 3 l . \ 5 60 80 l.OOl; 

CALIFICACION: l.00 

GRADO DE EXCELENCIA: 
:INCORPORAR AL ORDEN DEL D:!A LA I.NFORMACIOH REFERENTE A EL ESTI.HULO, 
YA SEA QUE SE HA'l/A SELECClONA.t>!OO UN CANDIDATO, QUE HAYA S100 SOLICITADA UNA 
PRORROOA, QUE EL ESTIMULO NO SE ttAYA OTORG ... DO A ALGU1EH O QUE EL ESTIMULO tt.A'l/A 
QUEDADO DES:l ERTO. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO OEFICIENC1A. 

CAUSA DE lJ-. DEFICIENCIA: 
EL EST:U1.ULO SIEMPRE H.A SIDO lt-ICORpORADO AL CROEN DEL DIA Ot: ACUERDO AL ORDEN 
QUE LE CORRESPONDE, EN REL/l.ClON h LOS OTROS ASUNTOS QUE EH EL SE CITAN. 

SUGERENCI¡..: 
CONTI.NUAR RE.ALIZ.ANOO ¡_a. lHCORPORAClOH DE LOS ESTl.HULOS AL ORDl::N OEL. 01/>... 

OBJE'I'l.VO DE LA SUGER!:::HCIA: 
ASEGURAR LA 1NCORPORACION DE ~STE TIPO DE ASUNTOS AL ORDEN DEL DIA QUE DEBER>. 
ANALIZAR EL CONSEJO TECNICO EN SU l~ROX:IHA SES ION. 

PROGRAMA. DE LJ. SUGERENCXA: 

Reaponsabl.e: PERSONAL APOYO AL ST Oepartainento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECNJ:CA DEL c.-r:rc 

AR.EA: APOYO AL ST 
SUBFUNCIONt ESTIKULOS ESPECIALES 

PREGUNTA: l. 71. 
¿ LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE ESTJ:KULOS ESPEC:CALES ES? 

PUNTOS DE lJ\ PREGUNTA: 1.50 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: 

CALI:FICACJON: 80 HB 

GRADO DE EXCELENC'IA; 

o 1 2 º' 20 40 

, 4 s 
60 ªº 11001;. 

VERJ:PJ:CAR lJ\ VI:GENCIA DE LOS ESTJ:KULOS ESPECIALES PARA MANTENERLOS 
ACTUALI:ZADOS Y CONOCER CUANDO DEBER.A. INICIARSE EL PROCESO DE SELECCION 
NUEVO MERECEDOR DEL ESTIMULO. 

OEFICI:ENC.IA: 
REAL:tZAR DE HAHEkA HAS OPORTUNA ESTA ACTUALI ZACION. 

CAUSA DE LA DEFICI:ENCIA: 
OCUPACION EN OTRAS ACTIVIDADES. 

SUGERENCIA: 
ESTABLECER UNA PERIODl:Cl:OAD PARA REALIZAR LA VERlFI:CACION 
LOS ESTIHULOS. 

OBJETIVO DE lJ\ SUGERENCl:A: 
KAHTENER ACTUALIZADO ESTE INVEHTARJ:O DE MANERA OPORTUNA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERIP'ICAR, DE ACUERDO CON ESA PERIODICIDAD, LA VIGENCIA DE LOS ESTIHULOS E 
.INCORPORAR LOS CAMBIOS HABJ:DOS EH CUAHTO ESTOS SURJAN. 

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Oapart:.zunento: APOYO AL ST 



SECRETAR:tA. TECHlCA. DEL CTIC 

AREA: A.POYO AL ST 
SUBFUNCIOH: PREttlOS • l.NV. EHER1TOS 

PREGUNTA.: 172 
¿ LA. ORGAH:IZAC10N DE LA REUNION DE LA COH:tS:tON ESPECIAL 

SELECCION DE CAND:tDATOS A DIVERSOS PREMIOS ES? 

E DE LA PREGUNTA.: 30 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: o 1 
o~ 20 

2 
40 

3 
60 

• 5 
80 100~ 

PUNTOS OBTENIDOS: 150 

CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
REALIZAR LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION DE CANDIDATOS A PREMIOS 
ESPECIALES, COHUNICA.RSE CON EL PRESIDENTE DE LA COHISIOH ESPEC:IAL PARA 
SELECCIOH DE CANDIDATOS A DIVERSOS PREMIOS FIJANDO LA FECHA Y HORA PARA LA 
CELEBRACION OE LA REUHION Y SE COMUNICA. LA INFORHACION GEHERAOA A LOS DEKAS 
MIEMBROS DE LA COHlSIOH. 

DEFXCIENCIA: 
NO SE ENCOHTRO DEPIC'IEHCIA. 

CAUSA DE LA. OEPICl. ENCIA: 
LA ORGANIZACION DE LA REUNION DE LA COHISION SE REA.LIZA APORTANDO TODO EL 
KATEfUAL NECESARIO, PONIENDO/\. SU DISPOSlCIOH, A TIEMPO, EL KATERXAL, 
DOCUHEHTACIOH, ETC. 

St.:GERENCIA: 
COHTXNU-'R ORGANIZANDO LAS REUNIONES DE ESTA COHISIOH A TIEMPO 
HATE:RXAL Y DOCUMENTACION COMPLETA Y CORRECTA-

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
CONSERVAR UN CORRECTO "FUHCIONAMIEHTO" DE LAS COMISIONES PARA QUE CUMPLAN CON 
SUS PUNCI:ONES SIN NINGUN CONTRATIEMPO, PROPORCXONANOO TODO LO QUE ESTAS 
REQUXERAN. 

PRoc:;¡RAHA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR CON LA ORGANIZACI.ON DE LAS REUNIONES MANTENIENDO TODO J::L MATERI.AL 
PREPARADO CON ANTICXPA.CION. 

Re&ponsnb1e: PERSONAL APOYO AL ST Departo.monto: APOYO AL ST 
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SECRE'TARXA TECNXCA DEL CTXC 

A.REA: APOYO AL ST 
SUBFUNCXON: PRE:M:tos. :tNV. EMEJU:TOS 

PREGUNTA: l. 73 
¿ I.J.. OPORTUNXDAD DEL ENVIO DE LA. OOCUMENTACXON 

l:NSTXTUCl:ON CORRESPONDIENTE ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN:IDOS; 

CALIFl:CACION; 1.00 E 

GRADO DE EXCEt.ENCl:A; 
VERIFICAR. SEGUN t..A CONVOCATORl:A PARA EL PREMIO, LA FECHA Ll:HITE DE ENVIO DE 
DOCUHEHTOS, PARA ENVIAR LOS DOCUMENTOS DEL CANDIDATO CON ANTICIPACION. 

OEFJ:CIENCIA: 
NO SE ENCONTRO OEFICI.ENClA.. 

CAUSA OE LA. DEFICIENCIA.: 
LA OOCUHENTACION SE ENVI.A CON A.NTICIPACJ:ON A LA INSTITUCION CORRESPONDI.ENTI:. 

SUGERENCIA: 
CONTINUAR ENVIANDO LA OOCUMENTACION CON ANTlCl:PACION. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EV:ITAR QUE LA PROPUESTA DE CANDIDATOS A ALGUN PREH:IO TENCA CONTRATl..E:MPOS 
OEB:IDO A LA. DEl'tORA EN LA EN'rREGA DE LOS DOCUMENTOS REQUERI.DOS. 

PROGRAMA DE L.A SUGERENCIA; 
VERIFXCAR LAS FECHAS L:IHITE DE RECEPCION DE OOCUMEN'l'ACJ:ON PARA ove SE EKV:IE 
CON AHT:XCIPAC:ION LA DOCUMENTAC.tOK DE LOS CANDJ:DATOS. 

Re•ponaab1e: PERSONAL APOYO AL ST Departainento: APOYO AL ZT 
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SECRETAR:IA TECN:ICA DEL cr:r:c 

AREA.: APOYO AL ST 
SUBFUNC:ION: PREMIOS• INV. CMER.tTOS 

PREGUNTA: 174 
¿ LA VER.tPICAC.tON DEL CUMPLIHIENTO DE LOS REQUISJ:TOS 

OOCUMEHTACJ:Otf QUE SE ENVJ:A ES? 

PUNTOS OE LA PREGUNTA: 150 

KAXIHOS POSJ:ULES: 750 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 

CRA.00 DE EXCELENCl:A: 

o i 
o~ 20 

o 
2 3 4 5 

40 60 80 100'\ 

VERIFICAR QUE LOS DOCUl1ENTOS PROBATORIOS QUE SE ENVtAN SON TODOS LOS 
SOLICITADOS EN LOS REQUISITOS DE ADHl:~.aoN DE CANDIDATOS A DIVERSOS PREMIOS. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

C.Al:S.A DE LA DEFICl ENCIA: 
SE PRESTA ATENCION .... LA VERIFTCAClON nF' t.ns ?E"QL':!S.!.TO~ .... :::=t.:.ORlR ¡..~en Ll:lS 
CANDIDATOS A ALCUH PREMIO ASI COHO QUE LA OOCUMENTACION Y DE.HAS PROBATORIOS 
CUHPI.J.N CON ESOS REQUISITOS. 

-----------~----

SUGERENCIA: 
CONSERVAR ESA REVISION CUIOAD05A. 

OBJETIVO DE LA SUCERENC.IA: 
ASEGURAR QUE LA OOCUMENTAC.ION DE LOS CANDIDATOS SE ENCUENTRE COMPLETA Y CUBRA 
LOS REQUIS.ITOS SOLICITADOS PARA QUE SU TRAMITE PROCEDA SIN 
CONTRA.TI EHPO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERIFICAR LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS .EN l.Jl.S CONVOCATORIAS DE LO!; OlVl::RSOS 
PREMIOS. A LA RECE:PCION DE LOS OOCUME.HTOS CORROBORAR QUE ESTA CUBRE LOS 
REQUISITOS. EH CASO DE QUE NO SE:AM CUBIERTOS, XNP'ORKAR A LA DEPENDENCIA 
CORRESPONDI:ENTE PARA RE.A.Ll:ZA.R LA CORRECCION P!:R.T:INEHTE. 

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Oepairtamento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECNJ:CA DEL CTJ:C 

AR.EA: APOYO AL ST 
SUBf"UNC:tON: PREltl:OS, IHV. EMERXTOS 

PREGUNTA: l.75 
¿ Lo\. OPORTUNIDAD CON QUE SE RECUPERA 

ENV:IADA ES 7 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 

PUHTOS MAXJ:MOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

GRADO DE EXCELENCl'.A: 

OOCUHENTACl:ON 

MM R 

o 1 2 3 • 5 º' 20 40 60 80 l.00, 

SOLICITAR QUE SE RECOJAN LOS DOCUMENTOS ENVIADOS A D:IVERSAS :INSTITUCIONES 
LOS CANDIDATOS AL PRE.MIO, T./ltJI PRONTO SE H.A.YA. DECLARADO UN GANADOR. 

EH OCASIONES LA OOCUKENTAClON NO SE RECOCE TAN PRONTA.MENTE. 

CA.USA DE LA DEFIC:I EHClA.; 
LA ESPERA DE TENER PERSONAL orsroNIBLE 
l:NSTITUCIOH CORRESPONOI ENTE. 

SUGEREHC.IA: 

A RECOGER LA OOCUMENT ... C!ON A !..>.. 

CONSCIENT:IZAR AL PERSONAL ENCARGADO DE RECOGER LA DOCUHENTAC.ION DE 
l:Ml>ORTAHCIA QUE TIENE EL RESCATE OPORTUNO DE LOS DOCUMENTOS. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
EVJ:TAR QUE DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS :INSTITUCIONES SE EXTRA.VI EN. 

PROCRAMA DE LA SUGERENC:X:A.: 
ANTICIPAR AL PERSONAL ENCARGADO EL PERIODO EN QUE DEBER.A RECOGERSE 
DOCUKEMTA.CION. 

R••ponsabl.e: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: A.POYO AL ST 
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SECRETARIA. TECHZCA DEL CTIC 

AR.EA.: APOYO AL ST 
SUBf'UHCZON: CONTROL INSUMOS Y SALAS 

PREGUNTA.: l.76 
¿ EL CONTROL DE LOS REQUERZHIEHTOS DE PAPELERIA. Y OTROS 

INSUMOS ES "? 

PUNTOS DE LA. PREGUNTA: 20 

PUNTOS MA.X.IHOS POSIBLES: l.00 

PUNTOS OBTENIDOS: 

cALIF.ICAC.ION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

o 1 
ot :;?O 

2 3 4 r 5 : 
40 60 80 ! 100'\ 

CONOCER CUAL ES EL CONSUHO DE PA.PELER.IA Y OTROS .INSlJHOS POR PARTE DE CADA 
SECCION DE LA SECRETARIA TECNICA CON EL F'.IN DE REALIZAR UNA PLA.NEACION O.E 
FUTURAS REQUIS1CIONES A.SI_ COHO EVITAR EL OESPERD"ICIO DE LOS H.ISHOS. 

DEPICIENC:.IA: 
EL CONTROL SOBRE ALGUNOS 1NSUHOS NO t!A SIDO SUF'.ICJ:ENTE. 

CAUSA DE LA. OEf'lCI ENCIA: 
FALTA DE CONSCIENTIZACION SOBRE 
.I.MPACTO PRESUPUESTAL. 

SUGERENCIA: 

EL CONTROL REQUERIDO LQr; INSL"l-105 'I !'.:::.: 

EJERCER UN MAYOR CONTROL SOBRE AQUELLOS JNSUHOS QUE LO REQUIEREN. AS! C::OHO 
CONSCIE:NTIZAR AL PERSONAL SOBRE ~ IHPORTA.NCIA QUE TIENE EL CONTROL DE ESOS 
l'.NSUHOS. 

OBJETIVO OE LA SUGERENCIA.: 
EJERCER UN MAYOR CONTROL SOBRE LOS INSUMOS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA.: 
CONSCXEHTIZAR AL PERSONAL ENCARGADO SOBRE EL CONTROL QUE DEBE EX.ISTIR I:N 
DETERMINADOS XHSUHOS. 
RESTRINGIR EL USO DE ESTOS XNSUHOS UNICAHENTE PARA LAS ACT.IVIOADES lJi. 
PROP:IA SECRETAR.IA. TECN:ICA. 

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Oeparta•ento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

ARE.A: APOYO AL ST 
SUBFUNCION: CONTROL INSUMOS Y SALAS 

PREGUHTA: 1.77 
¿ LA PLAHEACION SOBRE LAS REQUISICIONES A HACER? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 

PUNTOS KA.X l: HOS POS J. BLES : o 1 2 4 5 

º" 20 40 
PUNTOS OBTEN.IDOS: 

, 
60 ªº l001j 

CALIFJ:CA.CION: 
! 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 
PLANEAR LAS REQUISICIONES EN BASE AL CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE LAS 
SECCIONES Y DE PERJ:ODOS ESPECIALES DUJU..HTE EL ARO, SOLICITANDO OPORTUNAMENTE 
LOS :tNSUMOS Y ENTREGANOOLOS OPORTUNAMENTE A CADA SECCJ:OH. 

DEFJ:CIENCIA: 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
LA PLA.NEACJ:OH DE l.J,.$ REQUISJ:CIONES NO HA SIDO MUY ACERTADA. 

SUGERENCIA: 
REAL:tZAR UNA MEJOR PLANEAC10N DE 1...AS Rf::QUISICI:ONES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
ASEGURAR LA EXISTENCIA SUf"lC.IENTE DE J:NSUKOS PARA QUE SE ENCUENTREN 
Dl:SPONJ:BLES E.N EL MOMENTO DE REQUERI:RSE. 

PROCRAKA DE LA SUGERENCIA: 
VERJ:FJ:CAR: ~ RO'I'ACION DE LOS J:NSUHOS Y SU FRECUENCJ:A DE USO-
REAL:tZAR EL CALCULO CORRESPONDIENTE PAR.A. OETER.KlNAR LA CANTIDAD A PEDIR Y 
CADA CUANTO TIEMPO. 

Responsabl.e: PERSONAL APOYO AL ST DeP4rtamento: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECHICA DEL CT.IC 

AR:E'.A: APOYO AL ST 
St.'BFt.."NCION: CONTROL .INSUMOS Y SA!Jrl.S 

PREGUNTA: 178 
¿ LA \."ER.IFICACION DE LOS INSUMOS REC.lBIDOS ES:' 

?UNTOS DE LA. PREGUNTA: 1 o 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: 

CALI.FICACI.ON: 

o 1 ::?. 
o~ 20 40 

J 
60 

4 5 
80 100\;: 

VERIFICAR QUE LOS INSUMO~> RC:Cl~IDOS DEL ALM.ACEN SEAN LOS QU.t: POSLEN LAS 
CA.RA.CTERISTICAS SOLICITADAS POR EL U~LlA.R!O. 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

DEF::=IENC!A: 
EH OCASIONES SE RECl:BEN INSUMOS QUE NO CUBREN LAS CA.P-ACTERlSTl:CAS QUE f"C"(:HON 
SOLICITADAS. 

St:GE.RENCIA: 
'·'ERIFICA.R QUE LOS INSUMO~ QllE SE RECI9EN 2tJMf'LEN CON 1-".S ~AHACTCRI::;TICAS 
so.:..ICITADAS. 

OBJETIVO DE lJi. SUGERENCIA: 
PROPORCIOHA.R A 1-A.S DIFERENTES SECCIONES LOS INSUMOS QUE REQUii:,;HEN DANDO 
CUMPLIMIENTO A LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS. 

PROGRA.KA. DE lJi. SUGERENCIA: 
Al. HOHENTO DE RECIBIR LOS INSUMOS DEL ALMACEN, VER:t:Fl:CA.R CONTRA LAS 
SOLICITUDES QUE ESTOS POSEEN LAS ESPECIF:tCACXONES REQUERIDAS. 

Responsabl.e: PERSONAL APOYO AL ST Oepart.ru"'ento: APOYO AL ST 
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SECRETAR:IA TECHI:CA DEL CTI.C 

ARE.A; APOYO AL ST 
SUBFUHCI:OH: CONTROL 1HSUHOS Y SALAS 

PREGUNTA: 1. 79 
l. EL CONTROL SOBRE LAS SALAS ? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEHl DOS: 

CAL1FICAC:IOH: 

GR.A.PO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º' :20 

2 
40 

3 
60 

4 5 
BO 1-00'\ 

CALENDAR1ZA.R EL PRESTAMO DE LAS SALAS A LOS D1VERSOS SOLICITANTES, DE MANERA 
QUE NO SE TRASLAPEN LAS FECHAS DE PRESTA.MO CON LAS FECHAS DE SESION DEL 
CONSEJO TECHICO O COH OTROS EVENTOS. ADEMAS DE POSEER UN REGLAMENTO PARA EL 
PRESATKO DE LAS SAI.Jl.S -

DEFJ:Cl ENCIA: 
FALTA UN CONTROL KAS ADECUADO PARA EL PRESTAHO DE LAS SALAS. 

CAUSA DE LA DEF:ICJ:ENCIA: 
LA CARENCJ:A DE UN REGI...AKENTO PARA. EL USO Y PREST AMO DE LAS SALAS. 

SUGERENC1A! 
EI.ABORAR UN DOCUMENTO QUE REGULE ESTA AC"I'IVI:DAD. 

OBJETJ:VO DE LA SUGE.REHCJ:A: 
CONTAR CON MEJOR CONTROL PAR.A EL PRESTAMO DE LAS SALAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCJ:A t 
VER1F:ICAR CUALES HAN S:IDO LAS CONTROVERSIAS SUCITAOAS POR EL PRESTAMO DE L'S 
SALAS. EN BASE A ESTOS ASPECTOS Y A OTRAS CONSIDERACIONES ELABORAR UN 
REGLAMENTO QUE SE DIFUNDA A LAS DIVERSAS AREAS 1-tfTERESADAS EN EL PREST>.KO 
LAS SALAS. 

Re•pon•ab1et PERSOtfAL APOYO AL ST Oopartamcnto: APOYO AL ST 
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SECRETARIA TECHICA DEL C'I'IC 

AR&A: COMPUTO 
SUDF'UNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: l 80 
¿ LA OEF:IHICZOH DE Los OBJETIVOS A CUBRIR POR ESTA SECCJ:OH 

ES? 

Pt.:HTOS DE LA PRECUHTA: 40 

PUNTOS H.AXZHOS POSJ:DLES: 

Pt.:NTOS OBTENIDOS: 80 

CALIFICA.CION: 

CR.A.00 DE EXCELENCIA.: 

H 

o l 2 ,J 
o-l; 20 40 60 

HB 

• 5 
80 lOOt 

~rFINIK LOS OBJET:rvos CLARAMENTE. POR ESCRITO y EN TERHJ:NOS CUAHTITAT:rvos Y/O 
CUALITATIVOS, DE K.A.NERA QUE EL PERSONAL CONOZCA LOS RESULTADOS QUE DEBEN 
OBTENER. 

DEFICIENCIA: 
l.JI. DEf".INIClON DE LOS Oa.J'ETZVOS NO HA SIDO HUY CLARA. 

CAUSA DE I...A DEFZCZENCIA: 
FALTA DEf"INIR CON MAYOR PRECISION LOS OBJETIVOS, OANOOLES UNA EXf>RESION 
CUANTITATIVA Y/O CUALITATIVA. 

SUGERENCIA: 
DEFINIR CON MAYOR PRECI!>ION LOS OBJETIVOS. 

OBJETZVO DE LA SUGERENCIA: 
HACER MAS c~os LOS OBJETIVOS PARA QUE EL PERSONAL CONOZCA CON PRECISION LOS 
RESULTA.DOS QUE SE ESPERA QUE OOTEHCAR. 

PROGRAMA. DE LA SUGERENCIA: 
CUANDO SE DEFZNAH LOS OB.J'ETIVOS EXPRESARLOS DE KAHERA HAS et.ARA. 
CU>.NTIFZCAR LOS OBJETIVOS. 
ESTABLECER.LOS POR ESCRITO. 
DIP1JNDZRLOS AL PERSONAL QUE OEBERA CUMPLIRLOS. 

Responsable: RESPONSABLE SECCION Pepartamonto: SECCZON COMPUTO 
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SECRETARl:A TECN:ICA DEL CTl:C 

AREA: COMPUTO 
SUBFUNCJ:ON: ASPECTOS Gf!NERALES 

PREGUNTA.: 181 
¿ LOS PROCED:IHJ:EHTOS SOH7 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS KAXIMOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF:ICACIOH: 80 HB 

CP.ADO OE EXCELENCIA: 

o 1 
ot 20 

2 , • 5 
40 60 80 lOOt 

ELABORAR LOS PROCED1MlENTOS CORRESPONDIENTES SECCJON DF. MANERA CLARA Y 
CON LA SUFICIENTE EXTENSION, ORIENTANDO AL PERSONAL SOBRE LA FORMA F.N QUE SE 
DEBE REALIZAR DETERJ1INADA ACTIVIDAD. 

UEFICXEnciA: 
FALTA ACTUALIZAR ALGUNOS PROCEDIMIENTOS. 

CA.USA DE LA DEFJ:CIEHCIA: 
OCUPA.C:IOH EH OTRAS ACTIVIDADES PRIORITARl}l.S. 

SUCERENC:IA: 
ACTUALIZAR AQUELLOS PROCEOIHl.EHTOS QUE llAN SUFRIDO M001FICACJ:ON1::5 
REC:IENTEMENTE. 

OBJETl.VO DE LA SUGERENCXA: 
INCORPORAR AL MANUAL LOS CAMBIOS MAS RECIENTES P>l.R>. QUE ESTE SE EUCUENTRE 
ACTUALI. ZA.DO. 

PROGRAMA. DE LA SUCERENCXA: 
VER1FXCAR QUE PROCE01HIENTOS HAN SUFRIDO HODIF1.CAC10NES. 
REALXZA..R LAS ENTREVISTAS HECESARJ:AS PARA RECOPILAR LA lHFORHACIOH NECESARl.A 
POR ACTUALIZAR. 
ACT'UALXZAR LA INFORKACXON DEL MANUAL. 

Responsable: ENCARGADO PROCED:tH:tE.HTOS Departamento: AHA.Ll'.SI.S PROCEO. 
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SECRETAR:IA TECN:ICA DEL CT:IC 

AREA: COMPUTO 
SUBFUNC:ION: ASPECTOS CENERA.LES 

PREGUNTA: 1B2 
¿ LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES? 

LA PREGUNTA: KH 1 H 1 R 1 B 1 HB 1 
PUNTOS KAXIMOS POSIBLES: g,¡ 2~ 1 

, 
1 6~ 1 • 1 ' 40 so 100'-

PONTOS OBTENIDOS: 

CALIFIC>.CION: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
EL PERSONAL AS.ISTE DIAHil'l.HENTE A COMPL1R CON SUS lJl.BOJU:s EN LOS HORARIOS 
ESTABLECIDOS. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL PERSONAL ASISTE OlARll'l.HENTE A CUMPLIR CON SUS FUNCIONES EN Et. 
HORARI:O ESTABLECI.DO. 

SUCERENC:IA: 
CONSERVAR EL NIVEL Di:: ASISTENC.IA ALCANZADO. 

OBJETl:VO DE LA SUGE1'.ENC1A: 
EVITAR EL AUSENTISMO DEL PERSONAL. 

PROGRAMA DE LA SUGERENC.IA: 

Responsab1e: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCIOH COMPUTO 
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SECRETA.RIA TECH:ICA DEL CT:IC 

AJlEA: COMPUTO 
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA: l s 3 
¿ LAS RELACIOHES INTERPERSONALES SON? 

DE LA PRECUNTA ~ 40 

PUNTOS MAXIHOS POSI:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIFICACION: 100 E 

CRAOO DE EXCELENCIA: 

o 1 

º' 20 

R KB 

2 3 
40 60 

LAS RELACIONES ENTRE EL PERSONAL DE LA SECCION DE COMPUTO SOl'I' CORDIALES y NO 
:INTERFI:EREN EN EL BUEN DESEHPER'o DE SUS FUNCIONES. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEf"ICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA.: 
LAS RELACIONES ENTRE EL PEJ.l:SONAL DE LA SECCION DE COMPUTO SON CORDIALES Y NO 
l:NTERFIE:REN CON SUS ACTIVIDADES A REALIZAR. 

SUGERENCI:A: 
MAHTENER ESTA CORDIALI:DAO ENTRE EL PERSONAL ASI COHO LA NO lNTEl-U-l::R.ENCl..A CON 
LAS ACTIV.lDADES QUE CADA HIEHBRO DEL PERSONAL DEBE REAL:tZAR. 

OBJETIVO DE LA. SUGERENCIA: 
COHT.lNUAR CUMPLIENDO CON LAS ACTI:VlOAOES ENCOMENDADAS AL PERSONAL A.SI COHO EL 
HANTEHI:H:IENTO DE UN AMBIENTE AGRADABLE DE TRABAJO. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 

Responsable: PERSONAL SECCJ:ON COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO 
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SECRETARIA TECNXCA DEL CTXC 

AReA: COMPUTO 
SUBFUHCION: ASPECTOS GENERALES 

PREGUNTA.: 184 
¿ LA COLABORACION Y/O APOYO A OTRAS SECCIONES ES ? 

PUNTOS DE I...A PREGUNTA.: 40 MB 

PUNTOS HAXIHOS POS:IBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

GRADO DE EXCELENC1A.: 

o i 

º' 20 

2 
40 

, • 5 
60 ea ioo' 

COLABORAR Y/O APOYAR A LAS OTRAS SECCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA EN 
AQUELIJ.S ACTIVIDADES QUE REQUIEREN SER REAL.I:ZAOAS DE HAHERA CONJUNTA O EN CASO 
DE QUE ESTAS LO REQUIERAN. 

OEF'ICIENC.I:A.: 
NO SE ENCONTRO DEf-.ICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL PERSONAL DE LA SECCION DE COMPUTO HA A.POYADO AL PERSONAL DE LAS O'l'RAS 
SECCIONES CUANDO LA REALIZACION DE DIVERSAS ACTIVlDADt::S A.SI LO HAN REQUERIDO. 

SUGERENCIA: 
CONTINL'AR PROPICIANDO ESTE CLIMA DE COOPERACION ENTRE EL PERSONAL. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
FOMENTAR LA LABOR DE EQUIPO Y C-OOPERACION ENTRE EL PERSONAL. 

PROGRA.KA DE LA SUGERENCIA: 

Responsabl.e: PERSONAL SECCION COMPUTO Oopn:i:-t.11monto: SECCION COMPUTO 
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SECRETARIA TECNICA. DEL CTIC 

AREA: COMPUTO 
SUBFUNCION: EQUIPO DE COMPUTO 

PREGUNTA: 185 
l. LA SUPERVISION DEL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO 

COMPUTO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 80 

PUNTOS HAXIHOS roSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 

CAL:tFICACION: 

GRADO DE EXCELENCIA: 

H 

o 1 2 º' 20 40 

B HB 

o • 5 
60 80 J.00\ 

VERIJ"'.ICAR SEMESTRALMENTE QUE EL EQU:IPO DE COMPUTO UTXLIZADO EN LAS O'rRA.S 
SECCI:ONES DE LA SECRETA.RIA TECNICA FUNCIONEN ADECUADAMENTE Y NO lHPIOAN 
CORRECTA REALIZACION DE LAS ACT.IV.IOAOES. 

OEFJ.CJ.ENCIA: 
EN OCASIONES ESTA SUPERVISION NO SE REAL:tZA CON LA FRECUENCIA QUE SERIA 
RECOMENDABLE POR LO QUE SE REAL1ZA ESTA VER1FICACI.ON CUANDO SE PRESENTA. 
FA.LL.A. EN EL EQUIPO. 

CAUSA DE LA DEFIC.IENCIA: 
OCUPACION EN ACTIVIDADES. 

SUGEREHC.IA: 
REAL:tZAR UNA MEJOR PLANEACION PARA LA REAL.lZACION DE ESTE Tl:PO Dl: ACTIV.lOAOES. 

OBJET1VO DE LA SUGERENCIA: 
VERIFICAR QUE EL EQU:lPO DE COMPUTO SE ENCUENTRA EH SUS OPTIMAS CONDlClONES 
PARA EVITAR QUE LAS ACT:IVIDADES SE VEAN :INTERRUMPIDAS A CAUSA DE UN MAL 
FUNCXONAHIENTO. 

PROGRAMA DE 1Ji. SUCeRENCXA: 
VER:IF.ICAR Sl: l.AS FECHAS QUE SE HAN PROPUESTO PARA REALIZAR ESTA ACTIVIDAD SON 
LAS HAS :IOONEAS. DE LO CONTRAR.:10 CALENDA.RIZAR ESTA ACTIVIDAD PARA FECHAS QUE 
SE ESTIMEN NO SEAN TAN CRITXCAS Y PERHXTAM HACER ESTA VERJ:FICAC:ION DEL EQUIPO. 

Responsable: PERSONAL SECCJ:ON COHPtrro Oapa~ta~ento: SECClON COMPUTO 
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SECRETARJ:A TECMI.CA DEL CTJ:C 

ARE.A: COMPUTO 
SUBFUNCXON; EQUJ:PO OE COMPUTO 

PREGUNTA: 186 
¿ EL ESTABLECJ:H1ENTO DE HEC>-N:tSHOS DE SEGURJ:OAD PARA 

PRESERVACJ:ON DEL EQUJ:PO DE COHPUTO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 KM 1 
PUNTOS H.AX:tHOS POSJ:DLES: 500 ~~1 
PUNTOS OBTENIDOS: 500 

CA.LJ:FICACJ:ON: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

M 1 

2~ l 
R 1 D 1 MB J " 
2 

1 
3 : 4 1 5 

40 60 80 l.00\c 

IHPI..ANTAR LOS HECAHJ:SHOS DI: SEGURIDAD NECESARJ.OS EN EL EQUJ:PO DE COMPUTO, 
PRJ:NCIPALHENTE EN AQUEL EQUJ.PO QUE RECIBE LOS Dl.SKETTES DE L>..S DEPEHDENCJ:AS 
DEL SUBSJ:STEKA DE l.NVI.:STJ:CACION CIENTIFICA Y EN EL EQU.IPO QUE TIENE LOS 
SISTEMAS BASICOS DE :IHf'"ORKACIOH DEL CONSEJO TECNICO. 

DEf'J:CJ:ENCJ:A: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA OEFICJ:ENCI.A: 
SE HAN IMPLANTADO HECANISHOS DE PROTECCION AL EQUI.PO PARA EVJ:TAR LA 
CONTAKJ:NACION DEL MISMO, REFORZA.NOOSE ESTOS l:N AQUEL EQU.tPO QUE RECJ:DE 
ACCESORl.OS EXTERNOS. ASIHJ:SHO SE HAN PUESTO PROTECCIONES PAR.A F.L ACCESO A LA 
INFORMACJ:ON CONTEN1DA EN EL EQUIPO DE COMPUTO, TAL PROTEC~l:ON SE ENCUENTRA 
REIJ\CIONADA CON EL ESTABLECIHJ:ENTO DE LAS VACUNAS, PROGRAMAS DE DETECCI.OH DE 
VIRUS Y UTJ:LERIAS QUE DETECTAN DISCOS CONTA.HINAOOS AL MOMENTO DE SER 
J:HTRODUCJ:OOS AL EQUIPO. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR LA RE.ALIZACJ:ON DE E:STA AC'I'IV.IOAD COHO HA VENIDO RE:ALIZAHOCl. 

OBJETIVO OE LA SUCERENCXA: 
PRESERVAR LA J:NTEGRJ:DAD DEL EQUIPO OE COHPUTO. 

PROGRAMA OE LA SUCE:RENCXA: 
PROSECUJ:R RE:ALl.ZANOO l..J\. VERIFJ:CACXON DE LA EFEC'I'J:V.IOAO DE LOS HECANJ:SHOS QUE 
SE ENCUENTRAN OPER>J<.100 Y f'.H CASO DE ENCONTRAR ALGUNA ANOKIJ-1A REALJ:ZAR 
CAMBIO NECESARIO. 

Responsable: PERSONAL SECCJ:ON COMPUTO 04tp~rtamento: SECCJ:ON COMPUTO 
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SECRETARXA TECNXCA DEL CTXC 

AR.E.A: COMPUTO 
SUBFUNCXON: EQUXPO DE COMPUTO 

PRl!:OUNTA: 187 
¿ LA CONSERVACXON DEL XNVENTARIO OE:L EQUIPO DE COMPUTO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 60 

PUNTOS MAXIHOS POSXBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS; 

CALJ:FXCACION: l.00 

CRADO DE EXCELENCIA: 

R e 
o l. 2 3 4 5 º" 20 40 60 eo i.ooi; 

KAHTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO QUE SE ENCUENTRA EN 
LAS DIVERSAS SECCI"ONES DE LA SECRETARIA TECN.1CA. 

DEFICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 
EL :XNVENTARXO DEL EQUIPO DE COMPUTO DE LA SECRe'l'ARIA TECNICA !iE MANTIENE 
ACTUALIZADO CONFORME SE VAN DANDO CA.HBJ:OS EN EL EQU:IPQ DE COMPUTO DE LAS 
DXVERSAS SECC:XONES DE LA SECRETARIA TECNICA. 

SUCERENCIA; 
CONSERVAR LA. ACTUALIZACION DE ESTE :INVENTAR:IO DEL EQUIPO DE COMPUTO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
MANTENER EL CONTROL Y POR ENDE EL PLENO CONOCIM:IENTO DEL EQU:XPO DE COMPUTO QUE 
SE ENCUENTRA EH LA SECRETAR:IA TECN ICA. 

PROCRAHA. DE LA SUCER.ENC:IA: 

Reaponsabl.e; PERSONAL SECC:XON COMPUTO Depe.rtnlll.onto: SECCION COMPUTO 
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SECRETARIA TECHJ:CA DEL CTIC 

ARE.AS COMPUTO 
SU8l"UNCXOH: EQUXPO DE COMPUTO 

PREGUNTA: J.88 
¿ EL SEGUIHX'l::rn'O A LAS ACCIONES ADOPTADAS P-'RA tJlr. 

REXNTEGRACXOH DEL EQUipO O.AilAOO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 60 

PUNTC>S HAXIHOS POSl:BLES: 

PUNTOS OBT&N'lOOS: 

CAL1FICACIOH: 

GRADO DE EXCELl:::HC'lA: 
MOHI~'ORE.AR EL EQU'lpO QUE HA SlOO MANDADO A REPARAR AS1 COHO VER1F1CA.R 1..AS 
ACCXOHES QUE DEBEN REAL1ZARSE HASTA QUE EL EQUIPO LOGRE NUEVAMENTE. 

DEF1C1ENCI:A: 
FALT ... TENE:R MAS COHUNI:CACI:ON EH AQUELLAS SITUACXONES EH QUE SE ENVIA ¡.. REPARAR 
EL EQUIPO DE COMPUTO. 

CAUSA DE LA OEFXCIEHCIA: 
DISTRACCJON. 

SUGERENCIA: 
TENER HAS COHUNlCA.CIOH CON EL PERSONAL INDICADO PA.RA. PROPORCIONAR lNFORMACIOH 
AL RESPECTO. 

OBJET'tVO DE LA SUGERENCIA: 
REALl.ZAR EL HOHt.1.'0REO DEL EQUIPO OU& H.11. SALIDO DE LA. SECRETAR1A TECNICA. PARA 
REPARACIOH. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
ESTRECHAR LA COHUHICACXOH. 

Responsabl.e: PE.RSON.AL SECCION COMPUTO Oepe.rtamento: SECCXON COMPUTO 
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SECRETARI:A TECNJ:CA DBL CTI:C 

AREA: COMPUTO 
SUBFUNCl:ON: EQUl:PO DE COMPUTO 

PREGUNTA: l.89 
¿ LA PLANEACI:ON DE LAS SOLJ:CITUDES ANUA.LES DE EQUIPO DE 

COMPUTO Y ACCESORJ:OS. ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 200 R 

PUNTOS KAXIHOS POSIBLES: 1000 

PUNTOS OBTENIDOS: 

o l 2 

º'" 20 40 

CALI:Fl:CACl.ON: 100 E 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 

e 
3 

60 
• 5 

BO l.00\; 

PA.RTJ:Cl:PAR CON EL SECRETARIO TECNJ:CO EH LA PLAHEACl:ON DE LOS REOUERJ:HENTOS DE 
EQUJ:PO DE COMPUTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES EXISTENTES O A LOS PLANES QUE 
SE PRETENDEN DESARROLLAR. 

DEP'l:Cl:ENCl:A.: 
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA. DEf'"ICl:E:HCIA: 
SE HA COl...ABORADO CON EL SECRETA.Rl.O TECNl:CO EN LA PLANEACION DE l.Jll.S SOLl.ClTUDES 
ANUALES DE EQUl:PO, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE PRESENTAN LAS Dl.F'ERENTES 
SECC.lONES DE LA SECRETARIA TECNICA. 

SUGERENCI:A.: 
CONSERVAR ESTA COLABORACl.ON EH LA PLJl.HEAClON DE LAS SOLICl:TUDES AliUALES DE 
EQUIPO. 

OBJJ!:TIVO DE LA SUCERENCl:A.: 
ASESORAR Y APOYAR A ESTE RESPECTO AL SECRETAJ.Cl.O TECNICO. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 

Respon•abl.e: RESPONSABLE SEC. COMPUTO Dep.artamento: SECCl:ON COMPUTO 
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SECRETARJ:A TECNJ:CA DEL CTJ:C 

A.REA: COMPUTO 
SUBFUNCION: C.APAC.ITACl.ON DEL PERSONAL 

PREGUNTA: 190 
¿ LA CAPAC.J.TACXON OEL PERSONAL DE LA SECRETA.RIA TECN.J.CA EN 

CUANTO AL USO DE PAQUETERJ:A t:S? 

PUN'l'OS DE LA PREGUNTA: 200 HMI HI RI e¡Kel E 

gt 1 2~ 1 4~ 1 6~ 1 e6 l 1 o~t 
CALIFICACION: 100 

GRADO DE EXCELENC:IA: 
CAPACITAR AL PERSONAL DE lj\. SECRETAR:IA TECN:ICA EN CUANTO AL APREND:IZAJE Y 
EXPLOTAC:ION DE LA PAQUETERI.A EXISTENTE CON EL F:IN DE UTI.LlZAR HERRAK:IENTAS 
EFl.Cl:ENTES QUE CONTRlBUYAN A RE.ALIZAR DE HE.JO!< KAHERA SUS ACTIVIDADES. 

DEF:ICIENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEf":IC:IENClA. 

C.AUSA DE LA DEf".IC:IENC:IA: 
SE HAN ORGANIZADO Y PROPORCIONADO CURSO!:> DE CAPACl'I'ACJON AL PERSONAL EN CUANTO 
AL MANE.JO DE PAQUETER.IA QUE LCS PERMITA DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES DE MANERA. 
KAS AG:IL. 

SUGERENC.IA: 
CONSERVAR ESTE T.IPO DE ACT.IVJOADES QUE CONTRIBUYEN A LA f"ORMACJ:ON DEL PERSONAL 
EN CUANTO AL USO DE HERRAM:IENTAS QUE f"ACJ:LITAN LA. R&ALIZAC:ION SU TRABAJO. 

OBJE'TJ:VO DE LA. SUGERENCIA: 
PROMOVER EL USO DE MEJORES HER.R>.Ml:ENTAS PARA RE.AL:IZA.R ALGUNAS OC !.AS 
ACT.IVI:OAOES QUE EL PERSONAL DEBE REA.LX ZAR. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 
J:DEHT.I:l":ICAR AQUELLAS INQUIETUDES DE APRENDIZAJE EN CUANTO A PAQUeTERlA Y 
CALENDA.RIZAR LOS CURSOS. 

Responsable: PERSONAL SECC:IOH COMPUTO Departamento: SECClON COMPUTO 
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SECRETARIA TECHICA DEL CTIC 

AREA: COMPUTO 
SUBFUHClON: CAPAClTA.ClON DEL PERSONAL 

PRECUNTA: 191 
¿ LA RESOLUCJ:ON A LAS DUDAS SURGIDAS DURANTE EL USO LOS 

0.1.FERENTES PAQUETES Y SISTEMAS DE lNF'ORKA.CION ES7 

PUNTOS OE LA PREGUNTA.: 100 

PUNTOS HAXI.HOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTEN l. DOS: 500 

CA.Lil"ICAClON: 100 

GRADO DE EXCELENCIA.: 

o 1 

º' 20 

R 

2 3 
40 60 

4 5 
80 100~ 

RESOLVER TODAS LAS lNTERROG .... NTES DEL PERSONAL EN CUANTO AL USO DE LOS DIVERSOS 
PAQUETES, PROGRA.HAS Y SISTEMAS Df; INi"ORKACION, QUE UTI.LIZAN EN SU 'IRA.BAJO 
DI.ARIO. 

DEPIC1ENC1A: 
NO SE EHCONTRO DEF'ICI.I.:NCIA. 

CAUSA O& LA DEFICI.ENCIA: 
EL PERSONAL AYUDA Y OR:IENTA AL PERSONAL DE LAS OTRAS SECCIONES. RESOLVIENDO 
SUS INQUJ:ETUDE:S Y DUDAS EN CUANTO AL MANEJO Y MF~OR EXPLOTACION DE LJll.S 
DIVERSAS PAQUE'TERIAS Y SISTEMAS DE INFORKA.CION. 

SUGERENCXA: 
CONTINUAR APOYANDO PE ESTA FORMA AL PERSONAL DE L.AS OTRAS SECC.IONES. 

OBJETIVO DE LA SUCERENCJ:A: 
FOMENTAR LA. UTILIZACION DE LOS SISTJ:::HAS Y PAQUETERIAS AL HAXJHO NIVEL POSIDL.F.. 

PROGRAMA DE LA SUCEREJ.ICI,._: 
ESTA ACTI.VlDAO SE VER.A REFORZADA CON LA PL.ANEACION Y C,._LENDARIZ .... ClOH DE CURSOS 
DE COHPUTACI.OH PARA EL PERSONAL OE LA SECRETARIA TECN:ICA~ 

R•sponsablo: PERSONAL SECCION COHPUTO DepartaA1.onto: SECCIOH COMPUTO 
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SECRE:TAR:CA TECN:CCA DEL C'I':CC 

A.REA: COMPUTO 
SUBFUHCXON: CAPACXTACXON DEL PERSONAL 

PREGUNTA: 192 
¿ LA DXFUSXON DE NUEVOS PROCEOXHXENTOS PARA LA UT:CLIZACXON 

DE NUEVOS PROCRA.MA.S PARA REALIZAR OETERffXNADA AC'I'I:VXOAO ES? 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: ioo 

PUNTOS KAXXHOS POSJ:BLES: SOO 

PUNTOS OBTEN X DOS: 500 

CALIFXCACJ:ON: l.00 

R B KB 

o i 2 

º' 20 40 

CRADO DE EXCELENCIA: 

, 
60 

XNFORMAR AL PERSONAL QUE SE VEA INVOLUCRADO EN EL USO DE NUEVOS PROGRA.MA.S LOS 
PROCEDIHXENTOS QUE DEBE SECUIR PARA SU CORRECTA UTI.LXZACION. 

DEFI.CJ:ENCIA: 
NO SE ENCONTRO DEFl.C.tENCIA. 

CAUSA DE LA OEFICIENCJ:A: 
SE .tNF'ORHA AL PERSONAL I.NVOLUCRAOO SOBRE NUEVOS PROCED.IKJ:ENTOS PARA LA 
RE!ALXZACJ:ON DE ALGUNA ACTIVJ:OAD • .INCLUSO SE HA REDACTADO UN DOCUMENTO QUE 
POSEE EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR. 

SUCERENClA: 
CONSERVAR ESTA DlFUSION DE LOS NUEVOS PROCEDXHIENTOS QUE AGILIZAN o FACILITAN 
ALGUNA ACTIVIDAD. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENCIA: 
J:NFORMAR AL PERSONAL INVOLUCRAL>O SOBRE NUEVOS PROCEDIMIENTOS QUE 
SU TAREA. 

PROCRA.MA DE LA SUGERENCIA: 
CONTINUAR APLICANDO LAS HEDIDAS QUE HASTA HOY SE HAN IMPLANTADO. 

Responsable: PERSONAL SECCION COHPUTO Departainonto: SECCION COMPUTO 
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SECRETARIA TECNI.CA DEL 

A.REA: COMPUTO 
SUBPUNC:tOH: l:KP'ORMACI:ON Y MAHTEKI"IENTO 

PREGUNTA.: 193 
¿ EL DESARROLLO DE PROCRAJUt.S PARA FACILITAR LA R&AL.IZACION 

DE O.IVERSAS ACTlVI.DADES REALIZADAS POR OTRAS SECC.IONES ES7 

E PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 

PUNTOS KAX.IHOS POSIBLES: o 1 2 > • 5 º"" 20 40 60 80 1001; 
PUNTOS OBTENIDOS: 

CALIF1CACION: HB 

GRADO DE EXCELENC.IA: 
DETECTAR LAS NECESIDADES QUE TIENEN LAS DIVERSAS SECCJ:ONES PARA CREAR 
PROGRAMAS CAPACES DE FACJ:LI.TAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR o MEJORAR LOS 
PROCEOIHIEHTOS SEGUI.DOS HASTA ESE HOHENTO SIHPLIF:ICANDO LAS LABORES. 

DEF.ICIE.NC:IA: 
NO SE ENCOHTRO DEFIC:IENCIA-

CAUSA DE LA OEF:ICIENCIA: 
SE HAN El.ABORADO CUANDO SE SABE QUE LAS FORMAS ACTUALES DE REALIZAR LAS 
ACTI.Vl:OAOES NO FUNCIONAN• POR LO QUE SE HACE IHPERANTE LA BUSQUEDA DE UNA 
ALTERNAT.XVA QUE FACILITE LA REALIZAC.XON DE ESA ACTIV.I.OAO. 

SUGERENCl:A: 
CONTINUAR OETECTAHOO NECESIDADES QUE PUEDI:N TENER UNA SOLUCIOH QUE FACl:LITE O 
AGXL:ICE LA ACTIVJ:DAO. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCJ:A: 
ELI".I.NAR AQUELLAS FORMAS DE HACER UNA ACTIVIDAD QUE REPRESENTAN UNA 
COHPLICACIOH. 

PROGRAMA DE LA. SUGE.RENCXA: 
VERIF:ICAR LOS PROGRAMAS ACTUALES Y ACTIV.IOAOES REALl.ZAOAS CON ELLoli.S Y 
MEJORAS EM LOS MI:SHOS. 

Responoabl.e: PERSONAL SECCl.ON COMPUTO Dapartamanto: SECCJ:ON COMPUTO 
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SECRETA.RXA TECHXCA DEL CTIC 

A.REA: COMPUTO 
SUBFUHCION: 1HFORKACI.ON Y KANTENIH1EHTO 

PREGUNTA: 194 
¿ LA ACTUALXZACXOH Y MANTEHXMXENTO DE LOS S1STEHAS 

DE XNFORKACXON ES 1 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150 "" M 

PUNTOS HAXXHOS PClS18LES: 750 

PUNTOS OBTENIDOS: 

o 1 
Ot 20 

CALXP'ICA.CXON: 100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

2 
40 

MB E 

3 4 5 
60 80 LOOt 

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE IHFORKA.CIOH CONFORME VAN SURGXENDO LOS CAMB:IOS PARA 
EFECTOS DE CONSERVAR LA XHFORHACION VALIDA Y ACTUAL SOBRE LOS MOVIHXENTOS OEL 
PERSONAL ACADEK:ICO OEL SUBSXSTEMA DE XNVESTIGACXOH CXENT1F1CA. 

DEFICX EHCIA: 
NO SE E:NCONTRO DEF:XCIENC1A. 

CAUSA DE LA OEFICIENC:IA: 
SE HA TRABAJADO CON GRAN AHINCO EN LA ACTU"'-L1ZACl:OH Y HANTENIMIEHTO DE 1..05 
SlSTE.HA.S DE 1HFORHAC10H l•ARA QUE ESTOS CONTENGAN IHl-"ORMAC:ION CONFIABLE Y 
COHPLETA. 

SUGERENC:IA: 
CONSERVAR REALIZANDO ESTAS ACT1VXOADES DE HAHTEHIHIENTO Y ACTUALIZACION PE LOS 
S:ISTEKAS DE XHFORKACJ:ON. 

OBJf;TXVO DE LA SUGERENCIA: 
MANTENER LA INFORMAC:tOH DE ESTOS SISTEMAS COMPLETA Y DARLE Utl ALTO GRADO DE 
CONFIABILXDAD. 

PROGRAMA DE LA SUGERENC:IA: 
RE.ALXZAR ESTAS ACTXV:IOADES COMO SE HAN VENIDO REAL1ZANOO HASTA AHORA. CONFORME 
LA REALIZAC10N DE LAS ACTAS. 

ResponsabLe: PERSON"'-L SECCXON COMPUTO DopartlllD&nto: SECC:ION COMPUTO 
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SECRETARIA TBCHJ:CA OE.L CTI:C 

ARP.A: COMPUTO 
SUBFUHCXON: .1'.NFORKACION Y KAHTEN:IHXENTO 

PREGUNTA: 195 
¿ z.A CREACJ:ON DE RESPALDOS DE LA INFORKAC:ION EN orsco DURO 

DEL EQUJ: PO OE COMPUTO ES? 

PUNTOS DI'! LA PREGUNTA.: 100 

PUNTOS MA.X:IHOS POSIDJ.ES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 500 

CALIPJ:CACXON: l.00 

GRADO DE EXCELENC:IA.: 

o 1 
O\; 20 

2 
40 

3 
60 

"ª E 

• 5 
so l.00\; 

REAL:IZA.R RESPALDOS DE LA lNFORHACION CONTENIDA EN EL DISCO DURO DEL EQUIPO DE 
COMPUTO CA.04"- OETER11.INAOO T.IEMPO. CUANDO SE DA DE BAJA A.LGUN EQUIPO O ESTAR.A 
FUERA DE SERV:IC:IO POR MOTIVOS DE REPARA.C:ION. 

DEF'XCI ENCIA: 
NO SE ENCONTRO OEF':ICIEHCIA. 

CAUSA OE LA DEF'XC:IENCIA: 
SE REALXZ>.N' DOS TIPOS DE RESPALDO, UNO DE ELLOS SE REALIZA AL HOHENTO DE HABER 
UNA ACTUALXZACXON O CAKB::tO EN EL EOU:IPO DE COMPUTO. EL SECUNDO RESPALDO SF. 
REALJ:ZA AHUALHENTE Y ES DE AQUELLA INf"ORHACION DE LOS SISTEMAS DE INFORKAC.lON. 

SUGERE.NC:IA: 
CONTXNUAR RE.JU.IZANDO ESTOS RESPALDOS DE INFORKACION. 

OBJETJ:VO DE LA SUGERENC:IA: 
CONSERVAR UNA COPXA DE LA INFORMACJ:ON RELEVANTE NECESARIA Y CENERA.DA POR ESTA 
SECRETAR:IA TECN:ICA. 

PROGRAMA. DE LA SUCERl:HCIA: 

Reaponaable: PERSONAL SECCXOH COMPUTO Departamento: SECC:IOH COHPU'TO 
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SECRETARI:A TECMI:CA DEL erre 
AR.EA: COMPUTO 
SOBFUHCI:ON: JNFORJtACJON Y MAHTEHI~JENTO 

PREGUNTA: l.96 
¿ LA REVISI:ON DE LOS o:rsKETTES ENVIADOS POR LAS 

DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE IHVESTICACI:ON CJ:ENT:tFICA ES? 

PUNTOS DE LA PRECUNTA: 30 

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS : 

CALIFICACION: .100 

GRADO DE EXCELENCIA: 

M 

o i o• 20 

R B MB 

2 3 4 5 
40 60 so 100• 

REVISAR LOS DISKETTES RECIBIDOS OE LAS DEPENDENCIAS, EN CUANTO A SU ESTADO 
FISICO Y CONTENIDO PREVIN~ENDO LA CONTAHINACION DEL EQUIPO DE COHPI.fTO DE LA 
SECRETA.RIA TECNICA. 

OEFICI ENCIA: 
NO SE ENCONTRO OEFJ:CIENCIA. 

CAUSA DE LA OEFICIEHCIA: 
SE HA PRESTADO HUCHA ATENCION A LA RE:Vl:5ION DE LOS OISJ<:e-r-r'ES PA.RA EVITAR 
CONTAHINACION DEL EQUIPO. 

SUGERENCIA: 
RE.ALI:ZA.R ESTA REVISI:ON CON EL MISMO CUIDADO QUC SE HA VENIDO PRESTANDO A ESTA 
AC'rl:V:ZDAO. 

OBJETI:VO DE LA SUCERE!HCIA: 
PROTEGER EL E:QUI:PO DE COMPUTO E INF'ORMACJON CONTENIDA EN EL EQUl:PO DE COKPUTO 
DE LA SECRETARIA ·recNICA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
UHI:CAHE"NTE PODRIA CONSIDERARSE COHVENI:ENTE UNA REVZS:ZON DE LOS HOR.ARJ:OS 
ESTA.BLECXOOS PARA LA REVISJON DE LOS OISKE'rI'ES EN CONJUNC:ZON CON EL PERSONAL 
DE l.Jt. SECCION TRAMITE DE ASUNTOS. 

R•sponsable: PERSOHAL SECCl:ON COf"IPUTO Departamento: sEccroN COH.PU'l'O 
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SECRETAR.IA TECN.ICA 

ARE.A: COMPUTO 
SUBFUNCJ:OH: l:Nf"ORMAC:lOK Y HAHTEHIHIENTO 

PREGUNTA: 1.97 
¿ EL RESPALDO DE LA .INf"ORH.ACIOH DE LOS DISKETTES ENVIADOS 

POR LAS DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE l:NVESTI:G/\Cl:OH 
CIEHTJ:P'J:CA ES? 

PUNTOS DE LA PREGUKTA: 90 

KAXI:HOS POSIBLES: o 1 2 
0\; 20 40 

OBTENIDOS: 360 

CA.LX F'ICACION: 

GRA.00 DE EXCELENC:IA: 

' 60 

"ª 
4 5 

eo ioot. 

REALJ:ZAR UN RESPALDO DE LA l:NFORKACION RECIBIDA DE CADA UNA DE LAS 
DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE XNVESTIGACION CIENTIFICA PARA CONSULTAS 
POSTERIORES Y PARA EVITAR LA PERDIDA DE ESTA 1NF'ORKAC:ION. 

OEFICI:ENCIA: 
EN RARAS OCASXONES SE HA LLEGADO PRESENTAR 
CONTEN:IDA EH UN o:rsco NO FUE RESPALDADA. 

CAUSA DE LA DEFICIENCIA: 

Sl:TUACION DE QUE LA INFORKAC.ION 

ESTA EQUIVOCACION SE DIO OEB.100 A QUE HUDO UN CONTRATI.EMPO EN EL HORARIO QUE 
COMPRENDE LA ENTREGA OE 01SCOS A LA SECCION DE COKPU'ro Y LA HORA DE ENTREGA DE 
LOS K.ISHOS A LA SECC10N TRAHI:TE DE ASUNTOS. 

SUGEREHCXA: 
DXSCUT.IR CON EL PERSONAL DE LA SECC10N TRAHXTE DE ASUNTOS EL HORARIO QUE 
ACTUALMENTE:: SE TXEHE PARA BUSCAR OTRA ALTERHATXVA QUE SEA. KAS ADECUADA PARA 
AMBAS SECCIONES. ASI COMO VE:R:IF1CAR CUIDADOSAMENTE LOS DISCOS QUE YA HAN SIDO 
RESPALDA.DOS. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR QUE NO SE RESPALDE LA :INFORKAC10H CONTENIDA EN LOS D:ISKETTES ENVIADOS 
POR LAS DEPENDENCIAS. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
VERIFICAR LOS DISXETTES RECIBIDOS Y COTEJARLOS CON LOS O:ISKETTES QUE YA HAN 
S:IDO RESPALDADOS PARA COMPROBAR QUE AMBOS COINCIDEN. 

Raaponsabl.11t: PERSONAL SEc_cxoN COMPUTO Oep~rtaJDento: SECC:I.ON COMPUTO 
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SECRETARIA TECNICA. DEL CTIC 

ARE.A: COMPUTO 
SUBf'UNCION; IHFORHACION Y KA.HTEHIMIENTO 

PREGUNTA: 198 
¿ LA OPORTUNXOAO CON QUE SE ENTREGAN A LA SECCION TRAKJ:TE 

DE ASUNTOS, LOS OISKE'M'ES QUE HAN SIDO SOHETIDOS A REVISION 
Y RESPALDO ES ? 

B E PUNTOS DE LA PREGUNTA.: 4 O 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: o 1 2 , 
60 

4 5 º" 20 40 80 100~ 
PUNTOS OBTENIDOS: 

CALXYICACION: B 

GRADO DE EXCELENCIA: 
ENTREGAR A LA SECClON DE TRAMITE DE ASUNTOS LOS DISKETI'ES, YA REVISADOS Y 
RESPALDADOS, EL DIA LIHlTE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS POR LA TARDE. 

OEPJ:CJ:ENCZA: 
EN OCAS.IONES ESTOS DISKETTES NO SE DEVUELVEN A LA SECCION TRAMITE DE ASUN'l'OS 
CON LA OPORTUNIDAD DEBIDA. 

CAUSA DE LA DEFIC1ENCZA: 
POR OCUPACJ:ON EN OTRAS LABORES LO QUE PROVOCA QUE ESTA ACTIVIDAD SE VAYA 
RETRASANDO. 
EL HORARJ:O DE ENTREG}I SE Dif"J:CULTA. 

SUGERENCIA: 
KODIPICA.R EL HORARJ:O DE E.HTREGA. 

OBJETIVO DE LA SUCER&MC:IA: 
CUMPLIR OPORTUNAMENTE LA ENTREGA DE LOS oisKE?I'ES A I..A SEC.lON DE TRAMITE DE 
ASUNTOS PARA NO DEMORAR SUS ACT.lV.lOA.DES. 

PROGRAMA. DE LA SUCERCNCIA: 
D.lSct.rrIR CON EL PERSONAL DE LA SE~CION DE TRAMITE DE ASUNTOS EL 
E!STABLEC.lKIENTO DE UN M&JOR HORAR.10. 

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO OeP4rtanonto: SECCION COMPUTO 
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SECRE'TAR:tA TECMJ:CA DEL CTJ:C 

ARZA: COMPUTO 
SUBF'UllC:ION: J:NFORMACJ:ON Y MANTENJ:HI:ENTO 

PRECUHTA: 199 
¿ LA E!l:jl>.BORACl:ON DE LOS LI:STAOOS PE RECOHENDA.C.IOHES Y 

DECI:SJ:ONES CORRESPONDJ:EKTES A LI:CENC:tAS Y COHXS:lONES NO 
MAYORES A VEJ:NTI:UN OJ:AS. ES ? 

PUNTOS DE t.A PREGUNTA: 200 

PUNTOS KAXIKOS POSl:BLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: l 000 

CALIF:ICAC:ION: l.00 

GRADO DE EXCELENC:IA: 

o 1 
Ot 20 

2 
40 

3 
60 

MB 

4 5 
80 l.OOt 

ELABORAR LOS LISTADOS EN FORMA HORIZONTAL CON TOPOS LOS CASOS DE LICENCIAS Y 
COMI.SI.ONES. EN CASO DEL L:tSTAOO DE DECJ:S.ION&S DEBERAN INCLUIR SU NUMERO DE 
OFICIO Y APARECERAN UNICAMENTE LAS QUE FUERON APROBADAS. 

OEPICI:ENCJ:A: 
NO SE ENCONTRO DEFI:CJ:EHCIA. 

CA.USA DE LA OEFJ:C:IENCI:A: 
LOS L:CSTADOS DE RECOHEHOAC:t:ONES Y OECISI.ONES CORRESPOHDIE.N'TES A I...AS LICENCl.AS 
Y COM:t:S:I.ONES SE Et.Jr..BORAN DE LA MAH!::RA EH QUE SE HA PRECI:SADO, Sl.N NI:NGUN ERROR 
DE NJ:NGUNA IHDOLE. 

SUGERENCIA: 
CONSERVAR LA RE.ALIZAC.IOH DE ESTA ACT.IV~DAD COMO SE HA VENIDO HF..ALIZANOO JtA!;TA 
EL MOMEMTO. 

OBJETXVO DE LA SUGERENC:IA: 
GENERAR ESTOS LISTADOS DE LA MANERA CORRECTA. 

PROGRAMA DE LA. SUGERENCIA: 

R••ponaabl.e: RESPONSAULE SEC. COMPUTO OepartaJi::iento: SECCION COMPUTO 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 

AR.EA: COMPUTO 
SUSFUHCION! INFORMACIOH Y MAHTENIMIE.HTO 

PREGUNTA: 200 
¿ EL EXTRA.VIO DE INFORHA.CION ES 

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 

PUNTOS HAXIHOS POSIBLES: 

PUNTOS OB'l'ENIOOS: 

CALIF"ICACION: .100 

GRADO DE EXCELENCIA: 
NO DEBE EXISTIR PERDIDA DE IHFORKACION. 

DEFICIENCIA: 
NO SE EHCOHTRO DEFICIENCIA. 

CAUSA DE LA DEFICIEHCIA: 

o l 

º" 20 

NO SE HA PRESENTA.DO EL CASO DE PERDIDA DE INFORHACION. 

SUGERENCIA: 

B HB 

2 3 .. s 
40 60 80 l.00'1. 

CONSERVAR ESA PRECAUCION CH 
INFORHACION. 

HAHEJO, KAHTEHIKIENTO Y CONSERVACION DE LA 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
EVITAR LA PERDIDA DE l:NFORHA.ClON. 

PROGRAMA DE LA SUGE:RENCIA: 
VERIFICAR CON ~ FRBCUENCIA QUE SE ESTIME ADECUADA; I...AS ~-UENTES DE INFORHACION 
PARA VERIFICAR QUE NO SE HA PERDIDO INFORKACIOK. 

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Oepartazaento: SECCION COMPUTO 
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SECRETARJ:A TECNICA DEL CT.IC 

AREA: COMPUTO 
sU&P'UHCIOH: Z:NFORHAC.J:ON y MANTEN.IHrENTO 

PREGUNTA: 201 
¿ lA GEHERACZON DE .1NFORHAC.10N REQUERIDA POR OTRAS SECCIONES 

ES ? 

PUHTOS DE LA PREGUNTA: 60 

PUNTOS KA.X:IHOS POSIBLES: 

PUNTOS OBTENIDOS: 240 

CALIF:ICACl:ON: 

GRADO DE EXCELENCJ:A: 

.. 
o 1 

º" 20 

2 
40 

3 
60 

4 s 
no loot 

PROPORCIONAR .J:NFOR.HACION CONFIABLE A OTRAS SECCIONES DF: LA 
SECRETARIA TECNICA, PRINCIPALMENTE PARA LA ELABORACTON DE GRAFICOS Y 
ESTADISTZCAS • 

DEFICIENCIA: 
SE HA LLEGADO A PRESENTAR LA. SITUACION EN QUE Si: SOLICZTA OE'TERM.lNADA 
.INFOR.HAC.ION Y NO ES POSIBLE GENERARLA. 

CAUSA DE LA. DEFXC.IENCI:A: 
PORQUE LOS RECURSOS QUE SE TIENEN, EN CUANTO A CONFlADILIDAO Uf.: LA INFORHACION 
GENERADA DESDE VARIOS A.ROS ATRAS • NO LO PERHI'l'Etl. 

SUGEREHCXA: 
SE REOUZEJU: CONTINUAR TRADAJAHOO EN LA. INFORKACION QUE Sl:: HA ESTADO GI:NERANDO 
A.C"nJA.LKENTE PARA. QUE SEA CONFIABLE Y PE:RHlTA EN UN FUTURO, MANEJARSE DE HANERA 
QUE SE GENERE KAS J:NFORKAC10N UTIL PARA 'I'OKAR DECIS:IONES. 

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA: 
TEMER LA CAPACIDAD DE GENERAR INF'ORMA.CION QUE A ESTA SECRETARIA 'TECNICA LE 
COMPETA. 

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA: 
ESTA ACT.IV.IOAO SE ENCUENTRA R.ELACZONADA CON LA ACTIVIDAD DE ACTUAL! ZACION Y 
MAH'TEHIHIENTO DE LOS SISTEMAS DE :IHPORHAC10H. 

Roaponaabl.e: !•ERSONA.L SECClON COMPUTO Deportamanto: SECC:ION COMPUTO 
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Capítulo 6 

---~----------·---- ......... ,. 



6.1 JN.HJ/ú'W.t: Uh" AUUFl"OKIA 

La realización del p1'\':'sente trabajo de auditoria administrativa constituye la 
primera vez que se clal:X'Jra un.estudio si!>"tcnuitico sobre el nivel de eficiencia 
alca.nzado en la ejecución de las distinta.o; actividade..c;; que son cubiertas por las 
diferentes secciones que int~ran a la Secretaria Técnica del Consejo Té'Cnico de la 
lnves~ación Cie""ntific..--1.. Lo:;;te e.c;tudio su~e de In inquietud por concx:er cómo ha 
sido el funcionamiento interno de cada unn de Ja...:; secciones, por lo que se hu 
desarrollado con el objeto de obtener u na retroalintentación desde el interior dl~ la 
propia Secretaría Técnic... ... a. 

El alca.na.~ de la auditoria administrativa comprende las cuatru secciones que 
int~ran a la Secretada TCcnica. del <....-Onsejo TOCnico de la Jnvcsti~ción Científica~ 
además de las funciones de apoyo al Secretario Técnico; y en cuanto a cada una de 
ella..~, se atendió a las actividades prirnon::liale.s que e.a.da :::ección realiza. 

Para la obtención de Ja información, se elaboró un cuestionario que fue respondido 
mediante la observación directa, la revisión de diversos registros, entrevistas con el 
personal y la experiencia adquirida. 

El lapso de tiempo en d que se realizó la auditoria administrativa comprende el 
periodo del z:~ de septiembre al 6 de diciembre de 1996, mismo que abarca una 
épcx:.a en que se comien7.a.n a realizar las primera._<; pruebas para poner en tnarcha 
un nuevo sistema que en un futuro próxizno cambiará muchas de las actividades 
que hoy .se realizan. Sin embarso, aunque con la implantación del nuevo sistema 
algunas actividades se verán modificadas, éstas que.ciarán como antecedente y su 
inclusión en este estudio de auditoria sera un p~---eclentc que pueda ser de utilidad 
en el futuro. 

Por esta razón, durante la reah.z.."lción de la auditoría algunas de las actividades, 
principalmente en las secciones de C6mputo y Trámite de Asuntos, se vieron 
incrementadas en tanto que otras sufrieron modificaciones en Ja forma en que eran 
rea.liza.das anteriormente. 
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6.1.1 Aspectos <..rl..~nerales encontrados en la realización de la Auditoría 

Atendiendo este primer rubro desde la persp.."'Ct1va de la.s etapas del proceso 
administrativo tenemos que. en lo referente a la etapa de previsión, hasta ahora 
esta se ha caracterizado por ser u na previsión a co11o plazo donde..· los hechos 
previstos cstan rc-lacionados al cumplimiento del ciclo para la próxinta r~unión de 
la Comisión de Asunto:-; Académico Administrativos v la sesión del Consejo T<...\cnjco; 
pero bien pudiera n-.ali7.."ll"SC tan1bién una previsión a l::u~o pla7.0 en la que también 
se consideren otro tipo de actividacks relacionada.e; con la visión a futuro que 5(,~ 
ten..._<z,a de cada una de la....;; sc..•:cciones. 

Como reflejo de esta c.aracteristic..:t de la previsión, se encontJ:ú que la plancación 
posee esta misrn.."l visión de co110 plazo. 1-'1 etapa de planención no ha sido 
manejada apropiadamente, puesto que no se ha realizado una ~"-tdecua.da definición 
de los objetivos; se carece de una idc...<1 precisa de Jos mismas; no existe una 
traducción de ellos en términos cuantitativos y/o cualitativos .. hecho que dificulta 
el c.oncx:imiento de su ~rado de cumplimiento; ndcrnás que Jos objetivos y polític.a.s 
no se encuentran plasn1.a.ck~ ¡::>or e~"iCrito. 

En cuanto a la orx,ani7~'1ción, se tiene bien definida la e-structunt de la Secretaría 
Técnica, cada St."C'Ción tiene su asis,nación de funciones, así como los niveles de 
autoridad-res¡;x:msabilid.ad y su ámbito de competencia .. Sin embargo hace falta 
prop.:>1"Cionar un mayor t'C.Spaldo a es:t.a e.stn.u:tur..t en cuanto a su ¡::>r:tcepción en d 
exterior de la Secretaria Técnica del Consejo TC:Cnico de la lnve....-.ti..."Vtción Científica. 
y enfatizar a ol'ras áreas y a Jas dependencias dcJ subsistel1'1.a de investi~ción 
científica, sobre el t'CSpcto que debe exi~1'ir de eslll deJirnitación de áreas de 
competencia y de autoridad-re.sponsabílidad, remitiéndose a la sección indic.'lda y 
res1x:msable de tratar los divc1"SOS asuntos que 1-e,quieran ser atendidos. 

Los manuales de procedimientos r'Cquicren ser actualiz..'tdos con la...;; nueva..-. 
modific.acione..,.. existentes en los pnx ... '"Cdimientos así como completar aquellos en 
que se ha identificado una falta de extensión de los rni!'mos debido a los cambios 
habidos por la utilización de mejores herramientas que son familiares para el 
usuario frecuente pero que t'('Sultan fX'Cº claras µ:tra nuevos usuarios. 
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La intcs,ración de n..~ur:sos hurnanos ha sido udecuadi1, se ha. Iasra.do una buena 
cooperación entre el per;;;onal de Ja.._c; di.stint.a . .s SC..."'Ccioncs y l:i. incorpoi·ación del 
personal de nuevo in~rc.so ha sido satisfactoria. 

En cuanto a los rt .. -x:-ursos tC-Cnicos. las condiciones que hasta el rnorne-nto se 
encuentran es que la integracion de estos n ... -cursos tiene como deficiencias que los 
sistemas de infonnación no proJX11'Cionan d :~1-ado de confiabilidad que debe existir 
en la información y alguna.e; unidades del e.quipo dt.• cómputo no poseen las 
caracteristicas adecuadas que prop:>rcioncn el .sop:>rte tecnico requer;do para la 
realización de alzuna..._c; de la..:; actividades. 
La dirección debe pugnar J:X:'n' mejorar el cspintu de r;:quipo que hoy se tiene entre 
los miembros del personal a.">i con10 fomentar aun m.::ís la unión entre C:stos y 1.:-t 
comunicación entre tocla.s las secciones y nliembros de cada sección. 

El contrc>l rcali7.ado hasta hoy se ha centrado principalmente en los aspecto.e; 
relacionados a los ciclos, prri.ctica natural debido a que los productos que se 
s,eneran son infonnación trnscendental para el histo1;a1 laboral del personal 
académico del subsistema científico~ que no admik e1TOJ"t."S, pen .. .., falta ejercer un 
control más ri:~uroso en otros aspectos. 

6.1.Z Aspectos Específicos por Sección 

A continuación prosegu1rerno..c; a sei'talar los aspectos relevantes encontrados en 
cada una de las secciones. 

Apoyo aJ S<x:refJlrio Técnico 

La calificación obtenida fue de la que corn:.~pondc a un nivel de apreciación dt" 
... muy bien'' (85). 

En esta labor de apoyo al Secretario Técnico, se encontró la falta de un 
cumplimiento más oportuno y puntual de a~na."' actividades, principalmente en 
aqueJJas diligencias en las que se debe proporcionar insumos e infonnación a otras 
seccione.s, debido a que se ha llegado presentar la situación en que estas den1oras 
retntSR.n la realización de fa.o; actividade..'l de otras secciones. 
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Asimismo se han dett...octado errores de captura en la inforrnaci6n contenida en 
diversos documentos~ hecho que su.~ere prestar mayor atención durante la captura 
de la información y re.alir..a1· una revisión más cuidadosa de la do.:umentación antes 
de remitirla al si.._~uiente proceso puesto que repercute en la ima..~en de la Secretaria 
Técnica. 

El siguiente punto es 1'efet-cnte al cruce de iuforrn ... "lción en la elaboración del acta, 
donde en ocasione.s cstIL-; referencias no coinciden y pueden causar confusión a 
quien las consulte. ü.'1.as refen!ncias son muy irni:xntantes porque incluyen Jos 
comentarios formulados por el Consejo TOCn1co a detcnninados casos y no puede 
existir la pctSibilidad de enur en ellos, debiendo siempre coincidir el comentario 
con c..'"l nU.mero de p<i,.~ina en que se c..·ncuer1tra el a.._c;;unto referido. 

Otra situación de irr1p:n1.ancia es con n:specto al conh'Ol sobre Jos insumos 
necesarios para las sesione.e;; del ConSC"jo Técnico~ debiendo ser más ri:m;uroso puesto 
que su uso primon::tial es para Ja.o;;; sesiones y ocasionalmente para c..·I consumo 
interno del personal. En Ja nch.iaJidad t...._'itOS insumos están :o:icndo consumidos y 
compartidos con otras rirea._c;; ajenas al Consejo Técnico con una frecuencia 
considerable. Adicionalrncnte se su~icre reali7.a.r una plancación de la adquisición 
de estos re.cursos dL"" 1nanera n18...c;; anticip.'lda, debido a la cx:a..c;;ional inexistencia de 
insun1os cuando son r'e.quc1-ido.s. 

~"UllnJN(.'H,l-N 1'1Jl°"n'OS rTOS .. M.AXIMl. 1S t"TOS.OtnT.Nlr>OS ('Al.JllCACfON 

Asoecto.<> Gcncr..1.lc:s ISO 7~0 41S n!~ R 
Reunión C.:.AAA 2;.o 12!i0 1000 "º MR 
Sc.--sión LTIC 700 :<\500 :'\OGO 87 Mil 
Esiimul~ L.soccialc!> 300 l.SOO 1::~.:;o "° t; 

Pr"&!mios :.100 1:.00 14GO H7 t; 

Control in~mos y 100 "ºº :.¡;10 62 B 
l'ttstamo Salas 

SUHTOTAI. 1800 !)()()0 765S 8f; MB 
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sección de Ana.JiSb; Acadérnic.o Administrativo 

Esta fue Ja sección en la que su J.Jersonal tiene un conccimiento muy claro de lo.o; 
objetivos que persi~uc en $encral, la Secretaria Técnica. Esto es: debido 11 ta amplia 
experiencia que tiene la persona que en ella se encuentra~ sin ernbar~o a pesar de 
e.stc conocimiento~ los objetivos no están p;_)r escrito. 

f.sta sección 1"<."'quien.~ de personal muy especializado en el conccinlicnto de la 
aplicación de todos loo on::::ienamicntos corresJX'ndicntcs para el correcto análisis de 
Jos asuntos tramitados; y al mismo tiempo es una secciór1 cuya dinUmica. z:enern: 
rnucha experiencia en su pieorsonal para la resolución de los trámites. Aun con ~ste 
antecedente no se ha previsto Ja prcparnción de per'SOnal capaz de asin1ilar toda 
esta experiencia y s;enerar la propia para estar en posibilidad de continuar con esta 
actividad en ca..<;.0 de al~na contin,g,cncia o de retiro del personal. 

A este· mismo naspecto,, la información que se va 3enerando se va plu....;;rnando en las 
papeJe..o;; de trabajo cotidiano .. familiares para el personal que a diario Jos elabora y 
ocupa .. pero que en cambio no se ha reali:z.ado niugún ti}'.'O de t'e'spaldo de esta 
información como medida pr'eenutoria porconsider.arse un antecedente útil para el 
rn..'1:nejo y re...~lución de asuntos futuro.,.:;;. 

Para la t'eah7 .• nción de) an.:tlisis académico administrativo se car~e de un buer1 
soporte técnico proveedor de la inforrn.'lción necesaria y principalmente confiable .. 
tanto en el sistenia de información que hasta ahora :-e utiliza como en los 
expedientes. Esta dificultad no es de origen reciente sino que se ~cneró desde ha.ce 
muchos años atni...;; por una falta de p~visión en cuanto a los requerimientos de 
información y a la in1portancia de Ia n1isrna .. siendo hoy cuando se han reflejado las 
dificultades. 

A pesar de esfos pequeños puntos señaladas es una de las .secciones que rcahza sus 
funciones con un muy buen nivel de eficiencia,, en parte propiciado por el grado de 
p1'eCisjón que debe haber en d ami.lisis pero tambien por Ja gran dedicación n sus 
labores que ha puesto In persona cnca~da de esta sección. La c.alific..'lción 
obtenida tS de SS que con"t:Sponde al atributo de ... muy bien~·. 

SUBnJNCION l'UNTOS f'TOS.MAXJMOS rros OffTD".llDOS "" CAUllCACION 
As eros GencrJ.les 1000 .:iooo 4000 XO Mil 
Vulidación /Uuntos v Acta .2000 1 O 000 9.2 fr. !l2 

SUH TOTAi. 3000 1 ~ 000 13215 8X Mii 
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Sección de Archivo 

En comparación con las derruí...,.. Sc."'Cciones, la Sección de Archivo es la que obtuvo la 
calific.ación más baja~ siendo ést.a de 80 comprendida en la apreciación de "muy 
bien". 

Iniciaremos por mencionar que es recomendable una mejor ory.aniz.ación de las 
actividades a realizar con cJ objeto de que kx:l<ts ellas sean llevad.as a caOO sin que 
nin:~una de ellas quede pendiente, también esto tiene como finalidad favon.."'Ccr al 
cumplimiento de las actividades con mayor rapidez y eficiencia. 

Anteriorrnente la búsque.da de los expedientes se realizaba n1ediantc la consulta de 
fichas de t't"S:istro y e....:;ta actividad retardaba más la búsqueda de expedientes, 
sobretodo en aquellas situaciones en que se tiene que loca1izar un gran número de 
expedientes al mismo tiempo. Esta búsqueda se ha a.~ilizado gracia.< al apoyo actual 
obtenido de unas bases de datos., de reciente creación, pero que aun C.."'=tas no 
repre..c;cntan a todas las fichas. 

Se considera nL--cesario tener un mayor control sobre el prCstamo de Jos 
expedientes, con d fin de tener pleno conocimiento de dónde se encuentra el 
expediente, corno también sobre las devoluciones de los expedientes para llevar el 
rc."&istro actualizado y poder locali:;.;...arlo cuando éste sea requerido. 

Estas observaciones se hacen debido a que .se observó que en ocasionc.s se solicita 
algún expediente en préstan10 y ni no kx::aliz.arlo se comienza a inv~sti.....;ar quC 
pudo suceder con él hasta que .se concx:-e que estaba en prestarno; o en el caso 
contrario devuelven expediente.s y la devolución no queda l"t'gistrada en el formato 
correspondiente, con posterio1;dad se pide al solicitante registn1do la devolución 
del mismo y éste carece de un comprobante que cornprucbc la devolución. 

C.on respecto a la incorporación de documentos al expediente es nuiy aconseja.ble 
que se establezcan una serie de lineamientos que auxilien el criterio parn concxer 
eJ tipo de documentos que son de vital importancia incorpc:Jrar al expediente y 
cu:iles no son relevantes; esto con el fin de que los expedientes contengan 
únicamente la información trascendental y ncces.."'lria pant reali7....ar el análisis 
académico administn1tivo. 
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El problema que se tiene con el contenido de los expedientes es una irregularidad 
01;ginada desde la creación del at'chivo, debido a que en el principio no hubo una 
definición clara de cómo debian integ:rarse los expedientes., razón por la cual los 
expedientes carecen de información importante ori..ginando que su contenido no 
sea tan confiable. Se puede considerar que existe información conf"UJ.ble a partir de 
finales de 1 ~}~):~ .. y con la contribución de la sección de Análisis Ac.a.démico 
Administrativo., se ha tratado de 1~1lari7~r los expedientes. 

TarnbiCn ~e n.-:comienda hacer una actualización de los datos contenidos en la 
carátula de los mismos .. completando Jos datos que se encuentren incompletos, 
corTI:sicndo los que son erróneos e incorporando ta. ... modificaciones. 

En cuanto a las actividades tendientes a preservar la integridad de Jos expedientes y 
limpie?..a del archivo se sugiere contemplarlas en la planea.ción., de manera que Jos 
expedientes siempre sc"'<tn ent~dos en prést.'1.mo en buenas: condiciones para 
facilitar .su manejo y consulta,, así como para p~rvar los d~umentos archivados, 
evitando la acumulación de polvo y mejorando el aspecto del archivo. 

Relacionada a esta última observación, .se n:-,.quier~ d(.~ un 4~ran e..<>fuer7.o y aJ'.X)yo 
para esta sección promoviendo la ide.a de que la sección de archivo es y siernprc 
debe! considerarse como d lugar en el que se conservan los documentos del 
personal academice y que en d sólo se ~uard..'1.rán exclusivamente dcxumentos del 
Consejo Técnico. 

Las relaciones de amistad entI~ el personal de la sección de ArchiV0
7 

ocasionalmente se. han tornado tensas, interfiriendo con la n:.a1i7~ción de sus 
actividades, con la consecuente afectación a otras secciones. Debe atenderse este 
conflicto haciendo hincapié al personal que no de-ben mezclarse con las relaciones 
de trabajo y de nif1??;;una forma que las discrepancias existentes p1'0voquen 
ineficiencias en su trabajo y trasciendan a otras secciones. 

Un aspecto muy JX)Sitivo., que debe aprovecharse y/o canalizarse de la forrn.."l. que 
se considere mas conveniente .. es la iniciativa que tiene el personal de la sección de 
Archivo para realizar cambios en su sección que contribuyan a realizar de una 
m~jor ITIB.nera sus actividades. Sin ernbal~o, no se les ha prestado la suficiente 
atención, ni se les proporciona una respuesta a sus propuestas; esto ha originado 
un sentimiento de marginación que tambien puede provccar que esa iniciativa 
comience a mermarse y el personal sienta que no es tornado en cuenta. 
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Es recomendable mostrar a e.st..'l sección mayor intere ... <> 7 escuchar las p1'0puc.stas del 
personal 7 analizarlas y verificar su viabilida.d 7 para J:>OStedorrnente platicar con el 
personal y hacer de su concx:"imiento la dccis:ión quc $<!crea. ma...-. conveniente. 

SlJRJl.JNCl'-.lN t"tll'io'TOs __ _1!.rt.'lS.MAXIMOS f"TOS.( lBTT:Nlihl~~ ... CAUncACION 
A.otoecto."i Ccnl!rale .. 100 ~ºº :-\O:~ (il I< 
Pré.'tW.mll de 1.:.0 '"º 60S 81 MR 
t:.xn.·dir-nt.._·s 
/\Jmaccnamicnto de: :~C\O 1500 121.S KI Mii 
I:xvcdicnlcs 
Jncorpor.u:.ion J1.: :.!00 1000 7S~J ·~\ " E1'xumcnlo!'i. 
t-:J.aOOración de :-1.0 1;.o I:!:-1. ~~ MR 
E.x-...-icntl'"S 
.\.1.anknirni~nto 20 100 ~J4 !.J-1 1: 
r.xlX"dicnfcl'i. 
Actas V Haias 100 ~ºº 4fi0 ~ ) .2 r. 

SUB TOTAL 900 4fi.OO 35!:12 RO MB 

Sección de Cómputo 

f..sta sección ha obtenido una c . .alificación de que rep1-esent.fl un nivel de apreciación 
de 94~ con"eSpondicntc a .... excelente". 

Dentro de los resultados obtenidos encontramos que, aJ igual que en las otras 
seccionCS 7 la definición de los objetivas no ha sido muy clara, ya que su expresión 
es la más adecuada pue.<> carecen de una definición cuantitativa y/o cualitativa, sin 
estar además plasmados en algún documento. Parn ello, se ha sugerido que los 
objetivos sean expresados en térrninos que faciliten su comprensión, en cuanto a lo 
que del:ie: lograrse y se cstable:r.c.,.-¡n por escrito reafinna.ndo el compromiso 
adquirido en cuanto a su consecución. 
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Los procedimiento:;: de c:sta sección requieren ser actuali7.ados en aquellas 
actividades que han suf1;do mcid.ificaciones n...'Cic._"ntemcnte. 

Se recomienda hacer una plane-..ación .. en conjunción con el personal de la scc.ción 
Trámite d~ Asuntos, para establecer los días y hot-ario.."'> en que hnbnit1 de entregarse 
los diskettes par.a revisión y respaldo de infonn.ación; de rnanera que amba .. o; 

secciones puedan continuat· cumpliendo oportunamente con sus actividades sin 
que. éstas se vean retr::1-.c;...'1da..o;;; o afecta.da.o;;; de al~una otra manera. 

Y en cuanto al respaldo de la inforrnación habrá que realizar una doble 
verificación para confirnuir que verdadera1ncnte toda la información ha quedado 
resguardada como medida de seguridad para evitar la perdida de la ínforrnación 
enviada por las div<."t'Sa.S de~ndencias dc:I sl1bsistema. 

SlJRnJNCION f'lJNTOS J'TOS.MAXJMOS P'TOS.Olrn:NIOOS ... CAUnCACION 
A.s~cios Gene-rules 200 1000 X40 1<4 MH 
ca itación 400 2000 2000 100 E 
Eauino de Cómouto ~00 2500 .2~60 ~l4 E 
lVl.antcnimicnto 700 3500 3250 !_)3 t: 

SUHTo·rAL 1800 ~)000 8450 94 e 

Sección de Trámite de Asuntos 

El grado de excelencia alcanzado por esta sección c.s de un porcentaje 86. 
comprendido dentro de la apreciación "muy bicnn. 

No tOOas las politlcas se encuentran establecidas por escrito y en algunas de ellas es 
recomendable verificar su flexibilidad de manera que siempre sirvan de ~ía para 
orientar el criterio del personal quien debe tornar una decisión en alguna de las 
actividades a realizar. 
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En esta sección es donde principalmente se hac.:e notorio un fenómeno que influye 
denul.Siado en las actividade"s de esta St_--Cciótl. Con10 5e mencionó con antc6odd.ad 
esta sección es n.X"eptor.:t de insl.tmos (infbrrnación) pror:xwcionado.."> por las 
dependencia..c; deJ subsistenia.; y aJguna..o;; de Ja..c; ineficiencias existentes en Ja..o;; 
dependencias se..~ ver1 n?fkjada..s c:-11 esta &·cción, or(~inando demor<ts en Jas 
actividades que a.qui se realizan o µ1uvoc:and0 que .se genen: inforrnación 
incon~t.:-t en a1$unas oc~sioncs; si no se aprecia cu1d..'l.dosamente este- fenómeno~ el 
ori.._~en de estos acontecinlientos podtia atnbuil"St._• a esta sección. 

Para res:ular este suministro de inforrnación. Ja Secreta.ría Técnica elabora un 
calendario con las fechas y horarios indicados pa.rn realizar esta actividad~ este 
calendario es enviado con ticmpio de anticipación para que Jos responsables del 
manejo de los trámites ten._~an conocimiento de CI. Pero a pesar de e..sta medida, 
af,gunas dependencia.e; no respetan estas fechas y entregan extemporáneamente su 
información retrasando las activid.ade.s de esta sección; por su parte eJ p.•r"SOnal de 
esta sección se ve obJ(~o a aceptar estas ir:n.~ularid..'ldes. 

En otras cx::asione.s la información enviada es 1ncon-ecta y c.,.-;to ...:,z;:e11e1a un doble 
esfuer20 para que las dependencias comjan Ja ínfornlilción, y recibir nuevamente 
la documentación para si incorporación a JI.1 etapa del proceso que con'CSponda. 
Aunado a lo anterior~ se n""COrnienda respaldar eJ re.speto que debe existir en 
relación a la autorida.d-rc.spons..'ibilidad y <imbito dt• competencia que Je fueron 
asignados a est.'l secciórL 

Ui difusión d<.'" Jos requisitos a cubrir para e1 trámite de cad.:'l tipo de asunto no ha 
sido la rruis adecuada. Fue elaborada una carpeta con estos l''O:JUerimientos con el 
fin de que sirviera de guia de consulta a las dependencias. En un principio se 
contempló que Ja carpeta seria sometida a consideración del Consejo Técnico y con 
su aprobación se repartiría a tod..'tS las dependencias del subsistema... Sin embar.go 
esta idea no se llevó a cabo, por rozones desconocidas, J't!I'O el contenido de esta 
caq::ieta es el que est..'1 en ope:ración actualmente; y también es cierto que el solicitar 
la consideración de la carpeta arite el Consejo Técnico, debe renJi7...arse a troves de 
otras instancias. 
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Las consultas c.~onstantes pc'lr pa.rte de las dependencias sobre los requerirnientos 
para rea.liza..1· los trámites, hizo que se comenz.at<i a distribuir, pero sólo a alguna.'\ 
de ellas. Aún así, de las dependencias que la poseen, se ha observado que no In 
consultan puesto que aun envían documentación inc."Orn.'Cta o continirn.n haciendo 
consultas sobn.. aspectos que se encuentran detallados en la carpeta. Estos 
acontecitnientos reflejan que es importante realizar el pn-..cedirniento que xit 

n<...--ccsario para darle la importanciu debida y d carricter fo1nw.l u esta fuente de 
consulta y distribuirla a todas las dependencias r'\."'rrmrcando que su consulta es 
muy imp;..,rtantc para reducir el número de en'Ores u omisiones en las solicitudes 
de trámite. 

Otra dificultad que afronta esta sección es al mornento de hacer las devoluciones de 
la documenta.ción probatoria enviada pa1·a el tnin\ite de algunos asuntos. En 
ocasiones el personal de al~una.s dependencias se rehtisa a llevar esta infonnación, 
lo que origina que se acumule~ ocupando espacio necesario para otra 
documentación. f..sta sih1ación no se presenta con demasiada frecuencia ¡::c1-o es 
importante atenderla porque en la nu1yoría de los casos se trata de infonnación 
n1uy irnf)()rtante para el ~cadCmico y que re.quiere S<.""l" dc..~vuetta con la mayor 
prontitud posible. 

Tratandc1 las actividades, ya desde el punto de vista inten10~ se 1-ecomienda prestar 
mayor atención e intensificar las actividades de revisión en aquellas labores 
relacionadas con la elaOOracion y seneración de productos de información, 
preparación de los documentos para U5C.l de la Comisión de Asuntos Académico 
A.dministrstivos y Pffra la se..c;ión del Consejo Tet:nico; con el fin de evitar los enores 
de captura en la infonnación, que el ordenamiento de los do::umentos sea 
incon~to y demora...;; en la reali7..ación de las actividades. 

301 



Otra recomendación con fines de fomentar la pronta dc\~olución de .asuntos que 
tuvieron que regre..".:tr.se a las de¡:iendencias para su con'e'Ceión. es que en cuanto se 
identifiquen anornaJía.._-; en la documentación, el mismo día de su t"eeepción, se avise 
con la mayor prontitud a la dependencia y se Je as(~ne un plazo para su entrega, u 
orra opción es monitorP....ar diariamente los documentos que faltan _por entn~gar 
nuevamente y comunicarse con el encarsado de Jos trámites para averi.._·.~uar que ha 
sucedido con é-stos. 

SUBJ"tJNCION f'UNTOS r'7tis..MA.XJM<>s YTOS.f. 'lB1'L-.,JI >O~ ... CAUnCACJON 
A5Dr-ctos Gcnc-ntlc:-~ =~oo 1500 986 Gfi " Receoción .'.:i.50 17SO 1471 84 MB 
Reunión CAAA soo 2500 2278 ~lt 1: 
Sc.sión Consc ·o 1000 5000 4470 8~"l J\.W 
Corre!\.oondcr11.:i.i 350 I7!l-O l.S-t8 '"' Mil 

SUB TOTAL 2!""..00 12500 10753 HG MU 

Una vez que han sido presentados los res:ultacfa..oi; obtenidos por cada una de las 
secciones de la &."'Cn~taria Tt-cnia1, es necesario precisar cual ha sido la calificación 
obtenida, vista desde un punto de vista g.Joba.1. La evaluación de Ja eficiencia indica 
que se ha alc..a.n.zado un nivel de 87 1 c1 cual debe ser entendido como un rnuy 
buen desempeño~ que aunque aun existen as¡::>ec:tos y activjd.ades que deben 
superarse también debe considerarse corno un estimulo para esforzarse a lograr al 
menos,. el mismo nivel y mejorar en otrns actividades. 

An.álisis 
Apoyu .aJ ~"T 
Archivo 
Cómputo 

T.imil~ de- Asuntos 

SUMAS 

Suma.~ 

CONTRIBLJCJON 
% 

30 
IS 
9 
18 
25 
100 

CALUlCACION 
% 

SS 
85 
so 
94 
86 

CONTR.IHlJCJON RF.AI~ .,. 
ZG 
15 
7 

17 
22 
87 

MJNT'OS J"T"Os..MAXJMOS rros.OfflLNJl>OS ... CAl.lnCACJOKj 
MU _J 10000 50000 43665 87 
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CONCZUSIONES 

La hipótesis de trabajo planteada par-.i cft .. ""Ctos de la presente investigación .se 
aprneba,. ya que mediante In aplicación de la aud1to1;a administrativa se ha 
obtenido información generada desde el interior de la Secretaria Técnica del 
Consejo Técnico de la Investigación Cicntific..'1,. misma que tetleja su condición 
actual en el des.arrollo de sus actividades, llevándola a un rncior autc:iconocimiento 
y dotindola de elementos para tornar decisiones con objetO de cumplir <..""On sus 
fines y la búsqueda de una mejora continua. 

El control, como última etapa deJ proce..".o administrati\tO, constituye una función 
de evaluación en la que inter'Csa conocer en que medida se obtuvieron los 
resultados planteados desde la etapa de planeac1ón y conto resultado de este 
análisis, tenemos que en él se descubren desviaciones J::.')et"O tambien aquellos 
aspectos positivos. Para realizar esta evaluación, cJ control debe auxiliarse de 
diversas técnic.ns que faciliten hacer la medición de los resultados. 

Una de estas tCcnica.s C...«i la auditoria adrninistnttiva porque- se encats,a de hacer una 
medición de Ja eficiencia en el oisanisrno estudiado, cualesquiera que sean sus 
áreas funcionales. Toma con10 panimetros o estándares los niveles de excelencia 
que deben imperar en el desarrollo de las actividades y mediante In evaluación 
correspondiente, prop:>rciona información que brinda una visión sobre la situación 
en la que- se encuentra la Or:Y1niz.'lción pant poder tornar decisiones que la lleven a 
lograr sus objetivos o mejorar lo.e;; t"eSultados obtenidos hasta el morncnto. 

La realización de In auditoria a.clrninistrativa es una fuente importante de 
infonna.ción que ¡:>ennite obtener una retroalimentación al evaluar cómo hn sido el 
desempeño de las actividades, identificando cuáles son los aciertos logrados y en 
dónde se JocalÍ7...a.n las deficiencias, anali7..a.ndo la~ atusas que las originan. 

Cabe re.saltar la in1portancia que adquie1~ la participación del personal del 
01y.nisrno evaluado, en la etapa de recopilación de infonnación, porque su 
colaboración y disJ'()Sición contribuye a obtener la inforrn..<tCión requerida y 
suficiente que proporcione los elementos váJidos y titiles para realizar una correcta 
evaluación. 
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El ol!jetivogcneral planteado pa.ra este trabajo de investigación queda cubier1o, ya 
que como resultado de la auditoría se determinó que el nivel de eficiencia en Ja 
Secretaria Técnica dd Consejo Técnico de Ja Jnvestaigación Científica es muy 
bueno conespondiendo en terminos numéricos a una calificación de 87 
considerando un escala de cien punta.o;. Asimismo la auditoria administrativa 
permitió identificar aquellas actividades en las que aun no se ha alcanzado el ,grado 
máximo de eficiencia. 

Asimisn10 re demuestra que Ja auditoria administrativa es aplicable también a 
o~nisrnos sin fines de lucro,. en el e.a.so específico de este trabajo en un OQ;anismo 
en el que sus actividades se enfocan al manejo de las condiciones laborales del 
personal académico perteneciente al subsistema de investigación cientifica de la 
UNAM. 

Comúnmente se piensa en ory.anizacioncs con áreas funcionale..; tradicionales, y 
resulta "más fácil" vislumbrar la aplicación de esta herramienta de control en ellas; 
pero aun así hemos comprobado que In auditoria administndiva fue factible de 
aplicación aunque resulte un poco rn.á.,..; complicado el e.stablecirnicnto de grados de 
excelencia y la elaboración del cuestionario. Para vencer este obstáculo aparente es 
necesario comprender muy bien Ja naturaleza del o~nismo y auxiliarse de Jos 
conocedores de su dinámica. 
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SECRETARIA TECNICA 
CONTRIBUCION REAL VS ESTIMADA 

CONTRIBUCION ESTIMADA 

CONTRIBUCION REAL 

35 

30 ·--¡ 

'CONTRIBUCION ESTIMADA 

CONTRIBUCION REAL 

'' . ¡r, 
25 ' : 1 

1 

'1 f 
i i 

1 1 

20 

151 : 

10 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 
SECCION TRAMITE DE ASUNTOS 

ASPECTOS GENERALESl _______ c __ ~------C-~-º ¡- -
~·-- ----·------------·------------··- --- ··--

986 PUNTOS AL 66% 

CORRESPONDENCIA\ 
1548 PUNTOS AL 88% 

---- j __ ] 
1 

RECEPCION[~~=-------------------~---=:J _ _j 
1471 PUNTOS AL 84% . 

i 
1 1 

~-- ---------,,------. -----,-------:-i-_ ---¡ 
REUNION CAAA1 -· · -- . 1 1 2278 PUNTOS AL 910¡/ _______________________ __,_l 

! 
SESION CTIC\ ____ -_-.-• -_ -~~-=-----:----¡~ 

4470 PUNTOS AL 89% : 
- ·- -· ··-·-- .. -- ----- - . ·-- ·-- -·-·- ·-· ---~ 

0% 25% 50% 75% 100% 
?06 



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 
SECCION ARCHIVO 

ASP3EO~T~~N~~~EARt~;o:· -~-~-~-=:-~==-~~-=:r~==1 
. -----------------------,----.. --i-.. --1 

,,~;~~~~~~~e~:~ = : ~-~ ~ -- ~~ . ~ 
ACTAS Y BAJAS, __________________ ···-·· "· 

460 PUNTOS AL 92% . 
ELABORACION EXPED. · ___ ._ ________ 1 ... -j 

123 PUNTOS AL 82% 
INCORPORACION DOCUM. 

789 PUNTOS AL 79% 
MANTENIMIENTO EXPED. 

94 PUNTOS AL 94% 
PREST AMO EXPEDIENTES¡·-------

608 PUNTOS AL 81 ~ó 

·---·-~-- ·~-·-··· __ , __ j 

¡ 
-----~ 

J j 
--- - 1 

--· -··--· ··~-

0% 25% 50% 75% 100% 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 
SECCION ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO 

1 --- --- -:i-··--
VALIDACION DE ASUNTOS!, .. ·-.··- · • .... _· · 

: ___ -----~ -·-·-~~:-~~~-~--:::..~.--~ ~~· .. :~ .. :. ····-

9215 PUNTOS AL 92%: 

i 1 

ASPECTOS GENERALE+ ¡G,~i,~jº'flt~~~ 1 
4000 PUNTOS AL 80%\ 

1 

L. 

0% 25% 50% 75% 100% 
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SECRETAR\A TECN\CA DEL CT\C 
APOYO AL SECRETARIO TECNICO 

ASPECTOS GENERALES l.·.-· ·- --~ --
475 PUNTOS Al 63%, 

CONTROL \NSUMosr· 

310 PUNTOS Al 62%' 

ESTIMULOS\---· 

1350 PUNTOS Al 90% 

PREMIOS\--

1460 PUNTOS Al 97%~ 
REUN\ON CAAAf~--· 

1000 PUNTOS Al SO~o 

SES\ON CT\C \ 

3060 PUNTOS Al 87°a, 

,-~--,\ 

1 - -- -·-- - -·- 1 

1 
1 

: ._--~!~ 
- --·- L \ 

0% 25% 50% 75% 100% 
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC 
SECCION COMPUTO 

ASPECTOS GENERALES/ 
840 PUNTOS AL 84%1 

~ 
CAPACITACION ! 

2000 PUNTOS AL 100%1 

i 
..• -~ce..~~~- c .. ~{{.L'.~~1 

EQUIPO DE COMPUTOr _____ : .. _ --~:.: .. ~.c-~j_~_:\i'Li'.,:j_j 
2360 PUNTOS AL 94% [ 

MANTENIMIENT0¡-

3250 PUNTOS AL 93% 

i 
1 

>:::.~ -j 

0% 25% 50% 75% 100% 
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