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PROLOGO

EN LA ACTUALIDAD LA AUbITOBfArN0 S6LAMENTE ESTA ENFOCADA AL
ASPECTO CONTABLE DENTRo,bE‘unAfbheANiZACION,'sruo A OBTENER
LA RAZONABILIDAD DEL RESULTADO DE SUS OPERACIONES, Y LA SI--
TUACION FINANCIERA DE LA MISMA. Hoy LA AUDITORfA SE HA EXTEN
DIDO EN TAL FORMA QUE TODAS LAS ORGANIZACIONES I[MPORTANTES --
HAl: TENIDO LA IMPERIOSA NECESIDAD DE RECURRIR AL ASESORAMIEY
TO DEL LIc, EN ADMINISTRACION EN LOS HIVELES QUE INTEGRAN LA
ORGANIZACI6N, TODAS SUS OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS EN COAL-
QUIER NIVEL JERARQUICO DEBEN SER TOMADAS EN CUENTA, '

EL EXITO EN LA AUDITORfA, COMO EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE
EMPRENDE UN PROFESIONAL, SON PRODUCTO DE UNA BUENA PLANEACION
EL Lic. EN ADMINISTRACION, POR LA PREPARACION TECNICA Y SU --
EXPERIENCIA, ES LA PERSONA IDONEA PARA REALIZAR EN UNA ORGA--
HIZACION DIVERSAS ACTIVIDADES, ES POR ESTA SITUACION QUE NOS
INCLLINAMOS A DESARROLLAR EL PRESENTE TRABAJO EN EL CUAL EXPON
DREMOS LO FUNDAMENTAL DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN UNA Aupi-
TOREA ADMINISTRATIVA,



INTRODUCCION

LA ELABORACION DE UN SEMINARIO DE INVESTIGACION NECESARIAMEN
TE IMPLICA LA RECOPILACION DE IDEAS DE RECONOCIMIENTO Y DE -
CREATIVIDAD., PERC PARA QUE EL TRABAJO A REALIZAR TENGA VALI-
DEZ EN CUANTO A LA AYUDA QUE PRESTARA A LA ORGANIZACION, ES
INDISPENSABLE QUE EN ESTE PARTICIPEN UNA SERIE DE CRITERIOS
QUE COMPLEMENTEN, Y QUE AYUDEN A CONFORMAR LA OPINION Y CRI-
TICAS FINALES., ES DECIR., NO SE PUEDE CONCEBIR UN TRABAJO - -
PROFESIONAL SIN EL APOYO DE DIFERENTES OPINIONES QUE ASEGU--
REN SOLIDEZ AL TRABAJO,

CABE DESTACAR QUE LOS CONOCIMIENTOS QUE ADQUIRIMOS EN LA - -
FACULTAD., EL RETO Y LABOR DIARIA QUE PRESENTAN NUESTRAS ACTL
VIDADES EN EL TRABAJO, AS[ COMO LA CONVIVENCIA CON DIFERENTES

PROFESIONALES DE DISTINTAS DISCIPLINAS, HAN PODIDO CONFORMAR
ESTE DOCUMENTO.

EN SUMA ;10 SE TRATA SIMPLEMENTE DE CUMPLIR CON UN REQUISITO.
SINO EL DE PODER CONJUGAR LA PRACTICA PROFESIONAL CON UN TRA-

BAJO FINAL QUE INTEGRE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LAS
AULAS,



EL PRESENTE SEMINARIO SE REALIZO CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR
EL SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y
PARA COMPLEMENTAR LA INFORMACION DESTINADA A TODOS LOS EMPLEA
DOS DE ESTE DEPARTAMENTO, SE DISESO PARA FACILITAR LA INFOR--
MACION Y LA COMUNICACION ENTRE LAS COORDINACIONES Y AREAS QUE
CONFORMAN EL DEPARTAMENTO, ADEMAS SERVIRA COMO GUfA DE ACCION
TENDIENTE A ELEVAR EL NIVEL DE PRODUCTIVIDAD,

EN ESTE TRABAJO SE INCLUYEN.LOS OBJETIVOS, FUNCIONES Y LA ES-
TRUCTURA FUNCIOMAL DE LAS AREAS QUE COMPONEN EL DEPARTAMENTO'
AS{ COMO UNA SERIE DE RECOMENDACIONES QUE A MANERA DE SUGEREN-
CIA NOS PERMITIMOS EXPONER,

SE PRETENDE TAMBIEN QUE ESTA INVESTIGACION APORTE A TRAVES DE
LAS SUGERENCIAS PLANTEADAS, NUEVOS METODOS DE TRABAJO QUE PER
MITAN INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD, A FIN DE LOGRAR LA CONSE-
SION DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS POR EL DEPARTAMENTO,

Es POR ESTA SITUACION QUE NOS INCLINAMOS ‘A DESARROLLAR EL - -
PRESENTE TRABAJO EN EL CUAL EXPONDREMOS LO FUMDAMENTAL DE LOS
ELEMENTOS QUE SE TRATEN,

LA SECUENCIA DE LOS TEMAS OBEDECE A EXPONER EN PRINCIPIO, LA
PARTE TEORICA EN LA CUAL SE ENMARCAN LOS OBJETIVOS Y VENTAJAS
DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA. TRATANDO DE CONFORMAR LA ANA-



LOGfA QUE EXISTE ENTRE ESTA Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO, AS|{
COMO SU IMPORTANCIA EN LA ADHINISTRACION.

POSTERIORMENTE SE ANALIZARAN LAS DISTINTAS DEFINICIONES DE -
AUDITOR{A ADMINISTRATIVA, CON LO CUAL PODREMOS UBICAR A ESTA

COMO PARTE DE LA ETAPA DE CONTROL, DENTRO DEL PROCESO ADMI--
NISTRATIVO, R

A CONTINUACION HABLAREMOS DE LA PARTE PRACTICA. QUE CONTEMPLA
LA METODOLOGIA PROPUESTA Y SU APLICACION, CAP[TULO QUE CONSI-
DERAMOS DE GRAN IMPORTANCIA PARA ESTE TRABAJO., POR LO CUAL SE
HACE ENFASIS DEL PORQUE SE VIGILEN DETERMINADOS LINEAMIENTOS
DE ORDEN Y PRESENTACION ESTO CON LA FINALIDAD DE REALIZAR EN
EL MENOR TIEMPO EL TRABAJO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

PoR ULTIMO COMENTAREMOS LA CULMINACION DE LA AUDITOR{A A TRA-
VES DE LAS RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS QUE OCUPAN UM LUGAR
DESTACADO EN TODO INFORME FINAL.

SE DEBE TENER UN ESPECIAL INTERES EN_LA PRESENTACION DE RESUL
TADOS, QUE FACILITEN UNA COMPRESION SENCILLA AL DIRECTIVO QUE
HARA USO DE ESTE DOCUMENTO, PARA LA TOMA DE DECISIONES.



JUSTIFICACION DE LA ELECCICN DEL AREA OBJETO DE LA INVETIGA-

CION.

EN BASE A LA INVESTIGACION REALIZADA EN EL CoLEGIO flACIONAL
DE LICENCIADOS EN ADMINISTRACION. SE VERIFICH QUE TANTO EL -

TEMA COMO EL. TITULS ELEGIDO, NO SE ENCONTRARON REGISTRADOS, -

ALGUNOS SEMINARIOS DE INVESTIGACION ESTAN BASADOS EN AUDITO-
RfA ADMINISTRATIVA PERO ENFOCADOS,EN‘OTRAS AREAS.

ENCONTRAMOS QUE LOS SEMINARIOS DE.. INVESTIGACIGN QUE MAS SE -

ASEMEJAN POR EL TiTULO FUERON.i'
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AUTOR

DIRECTOR DE
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: MicuerL AnceL OLIvAReS ilALDONADO.
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. 1975

LA AupiTORfA ADMINISTRATIVA COMO INSTRUMEN
TO DE EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS -
OBJETIVOS EN ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS -
N México.
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* RoBerTo DiAz BECERRA
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ARO : 1963

CoN ESTO CONCLU{MOS QUE EL TEMA ELEGIDO PARA LA INVESTIGA-~
CION SERA DE GRAN UTILIDAD POR NO EXISTIR OTRO IGUAL Y POR
LO TANTO, ESTAREMOS EN POSIBILIDAD DE DAR OPORTUNIDAD EN --
ESTA AREA,

AHORA BIEN, TOMANDO EN CONSIDERACION QUE CONTAMOS CON LOS ~
ELEMENTOS NECESARIOS PARA LLEVAR A CABO UNA BUENA INVESTIGA
CION, EN EL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y ADEMAS DE CONO-
CER AL PERSONAL QUE LO INTEGRA Y dﬁe ACTUALMENTE ESTAN RE--
GISTRADAS EN NOMINA 152 PERSONAS., SE DECIDIS REALIZAR LA IN
VESTIGACION EN ESTE DEPARTAMENTO.



QUE SE YA A TNVESTIGAR

EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, POLITICAS. REGLAMENTOS,

SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS Y couTROLEsiOPERATIVOsyiAsx_como

LA UTILIZACION Y APROVECHAMIENTO DEL ELEMENTO HUMANO Y --
RECURSOS MATERIALES, PARA PODER DETECTAR ACIERTOS Y ERRO-

RES.,



HIPOTESIS

UNA VEZ DEFINIDO EL OBJETIVO DEL PRESENTE SEMINARIO, ES NECE-
SARIO ENUNCIAR LA HIPOTESIS QUE PERMITA INICIAR Y ORIENTAR
LA INVESTIGACION HACIA EL LOGRO DEL OBJETIVO ESTABLECIDO,

Los OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO NO SE HAN CUMPLIDO EF ICIENTE-
MENTE POR LO SIGUIENTE: R
- EXISTEN PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES.

- LA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO NO SE ADAPTA A LOS
OBJETIVOS DEL MISMO, S

- FALTA DE EauiPO,

- No EXISTE PLANEACION

- No se RESPETAN LAS VIAS JERARQUICAS,
- No HAY CUMPLIMIENTO DE POLlTlC;S.

- DEFICIENTE COMUNICACION

Los MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO NO EXISTEN,

No HAY PUESTOS ESPECIFICOS DENTRO DE LAS AREAS.



CAPITULO

ll 10

[
INTRODUCCION A LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

EL EMPLEO DE LA PALABRA AUDITORIA ADMINISTRATIVA. HA
TENIDO VARIAS CONNOTACIONES., POR LO QUE NO SE TIENE
UN CONCEPTO EXACTO DE LA MISMA,

PARA EFECTO DE NUESTRO ESTUDIO, CONSIDERAMOS IMPOR--
TANTE MENCIONAR LOS OBJETIVOS Y VENTAJAS Asf como --
LOS REQUESITOS, CARACTER[STICAS Y TIPOS DE AUDITOKIA
ADMINISTRATIVA, ADEMAS DE LOS DIFERENTES CONCEPTOS -
DE LOS QUE ESTA SIGNIFICA PARA ALGUNOS DE LOS AUTO--
RES MAS DESTACADOS EN ESTA MATERIA,
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OBJETIVOS Y VENTAJAS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

LA AuDITORIA ADMINISTRATIVA TIENE COMO OBJETIVOS PRINCIPALES.
LOS STGUIENTES: e '

1. DeScUBRIR LAS DEFICIENCIAS EXISTENTES EN LA EJECUClQN;DE
LAS OPERACIONES O EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS: Asf
COMO SUGERIR SUS POS1BLES CORRECCIONES. S

2, SENALAR LOS PUNTOS DEBILES EN QUE SE PUEDA INCURRIR PARA
OCASIONAR FALLAS Y DETERMINAR LA MANERA DE PREVENIRLOS,

3,  REeSALTAR LAS OPORTUNIDADES FAVORABLES PARA MEJORAR O --
ACTUALIZAR LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES Y LA ADMINIS-
TRACION.,

LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA PRESENTA LAS SIGUIENTES VENTAJAS:

1. Avupa A LOGRAR UNA ADMINISTRACION MAS EFICIENTE DE DIVER
SAS FORMAS:

A) CONSTITUYE UN ELEMENTO MUY UTIL PARA EL CONTROL DE
LAS OPERACIONES.

1



B) SIRVE COMO UN MEDIC PARA EVALUAR LA EFICIENCIA DE -
LA ADMINISTRACION, SOBRE BASES OBJETIVAS, VALIDAS Y
CONFIABLES.

¢) CONSTITUYE UNA VALIOSA BASE PARA MEJORAR LA PLANEA-
CION,

D) PERMITE MEJORAR Y DESARROLLAR LAS TECNICAS ADMINIS-
TRATIVAS EMPLEADAS.,

2. CONTRIBUYE A INCREMENTAR LA EFICIENCIA DE LAS OPERACIO-
NES,

3. AYUDA A LOGRAR UN MEJOR USO DE LOS RECURSOS DE LA ORGA-
NIZACION Y A HACER VALIOSAS ECONOM{AS,

CoNcePTO DE LA AuDITORIA ADMINISTRATIVA

ES UN PROCESO DE INVESTIGACION Y ANALISIS SOBRE LOS FACTORES
QUE INTERVIENEN EN EL FUNCIONAMIENTO DE UN ORGANISMO SOCIAL O
CUALQUIERA DE SUS PARTES. CON EL OBJETO DE DESCUBRIR DEFICIEN
CIAS EXISTENTES O POTENCIALES Y SUGERIR CORRECCIONES Y MEJORAS

£S INDISCUTIBLE LA NECESIDAD PARA LOS PUESTOS DIRECTIVOS DE -
CONTAR CON INFORMACION ADECUADA Y OPORTUNA PARA QUE SUS DECI--
SIONES SEAN ACERTADAS: DE AH{ LA NECESIDAD DE CONTAR CON UN -
METODO DE INVESTIGACIGN QUE PERMITA ADVERTIR, A TIEMPO TODA -

CAUSA DE DEFICIENCIAS, ASf COMO LAS OPORTUNIDADES FAVORABLES -
EXISTENTES.,
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LA AupiTorRfA ADMINISTRATIVA CONSTITUYE UN INSTRUMENTO VALIO-
SO PARA LA ETAPA DE CONTROL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO: YA -
QUE SU LABOR ES LA DE INVESTIGAR LOS HECHOS, COMPARARLCS CCN
LO PREVIAMENTE PLANEADO., ESTABLECER LAS DISCREPANCIAS OCURRL
DAS. ANALIZAR ESTAS 0OLTIMAS PARA DETERMINAR LAS CAUSAS QUE -
LAS PROVOCARON Y ESTABLECER LAS MEDIDAS PARA SU CORRECCION:

LAS CUALES DEBERAN SER CONSIDERADAS PARA LA NUEVA PLANEACION.

13



REQUISITOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PARA QUE LA AuDITORfA ADMINISTRATIVA CUMPLA CON LOS OBJETIVOS

QUE SE LE HAN ENCOMENDADO ES INDISPENSABLE QUE REUNA LOS SI~-
GUIENTES REQUISITOS.

1,

OBJETIVIDAD, LA REALIZACION DEL TRABAJO DEBE HACERSE ==
INDEPENDIENTEMENTE DE LOS INTERESES QUE ESTEN EN JUEGO -
As! COMO LOS PREJUICIOS. PREFERENCIAS, GUSTOS Y DEMAS --—
ELEMENTOS SUBJETIVOS DE LAS PERSONAS QUE INTERVENGAN EN
ELLA,

VALIDEZ, 10DoS LOS ELEMENTOS DE JUICIO QUE SE UTILICEN
PARA ANALIZAR O EVALUAR CUALQUIER ASPECTO, DEBERAN ESTAR
[NTIMAMENTE LIGADOS A EL, DE TAL FORMA QUE PERMITAN DE--
TERMINAR CON PRECISION LA EFICIENCIA O INEFICIENCIA DEL
FUNCIONAMIENTO DE DICHO ASPECTO, POR EJEMPLO. EL NUMERO
DE HORAS QUE TRABAJAN LOS EMPLEADOS NO PERMITE DETERMI--
NAR CUAN EFICIENTES SON EN SU TRABAJO.

CONFIABILIDAD. 10DOS LOS DATOS, INFORMACIONES Y RESULTA
DOS QUE SE DESPRENDAN DEL TRABAJO DE AUDITORfA., DEBERAN
SER CONSISTENTES: ES DECIR QUE MIENTRAS NO CAMBIEN LAS -
CONDICIONES BAJO LAS CUALES TRABAJA LA ORGANIZACION DEBE
RAN MANTENERSE IGUALES.
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SER COMPLETA. LA INVESTIGACION DEBE CLBRIR TODOS LOS
ASPECTOS QUE INTERVIENEN EN CADA ELEMENTO ESTUDIADO, SIN
OMITIR NINGUNO POR INSIGNIFICANTE QUE PAREZCA. LA oMI--
SION DE UNO DE ELLOS PODRIA DIFICULTAR EL DESARROLLO DE
LA AUDITORIA O INVALIDAR-3US CONCLUSIONES Y RECOMENDA- -
CIONES.

SER PROFUNDA. DEBEN ESTUDIARSE MINUCIOSAMENTE Y A FONDO
CADA UNO DE LOS ELEMENTOS INCLUIDOS EN LA INVESTIGACION.
Y NO LIMITARSE A MIRAR DE LEJOS SUS CONTORNOS GENERALES
Y SACAR INMEDIATAMENTE CONCLUSIONES. TAL MANERA DE PROCE
DER LLEVA INEVITABLEMENTE A CONSECUENCIAS FUNESTAS.

SER CONSTRUCTIVA., No SE DEBE PERDER DE VISTA DURANTE LA
REALIZACION DE LA AUDITORIA QUE SE TRATA DE UN TRABAJO -
CUYA FINALIDAD PRINCIPAL ES LA DE AYUDAR A LA ORGANIZA--
CION Y NO LA DE FISCALIZAR LA LABOR DE SUS MIEMBROS CON
EL OBJETO DE DESCUBRIR Y ELIMINAR A LOS MALOS ELEMENTOS.
EL ENFOQUE DE LA AUDITORIA DEBERA SER SIEMPRE POSITIVO,
CON VISTAS AL MEJORAMIENTO Y SUPERACION DE LA ORGANIZA--
CION.

15



CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LA AUDITORIA ADHINISTRATIVA

A)  PoR su APLICACION PUEDE SER

POR EL PERSONAL QUE LA SoLI-
TA,

B) POR SuU ALCANCE

PorR LOS MED10S DE APLICACION

16
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TIPOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SE PUEDE CLASIFICAR DESDE VARIOS
PUNTOS DE VISTA Y A CONTINUACION LOS MENC]ONAMOS.

AUDITORIA INTERNA O EXTERNA

EL TRABAJO DE AUDITOR{A PUEDE SER REALIZADO POR PERSONA PRO--
PIA DE LA ORGANIZACION (AUDITOR{A INTERNA) 0 POR PERSONAL ES-
PECIALIZADO AJENO A LA MISMA (AUDITOR!A EXTERNA)., PARA ELE--
GIR ENTRE UN TIPO Y OTRO, ES NECESARIO CONSIDERAR LAS VENTA--
JAS Y DESVENTAJAS QUE CADA UNO OFRECE DE ACUERDO CON LAS CIR-
CUNSTANCIAS EXISTENTES EN LA ORGANIZACION,

La AuniToriA ADMINISTRATIVA INTERNA PRESENTA LAS SIGUIENTES

VENTAJAS ¢

A) EL cOSTO DE LA AUDITORIA INTERNA ES POR LO GENERAL MENOR
QUE EL DE LA EXTERNA: SOBRE TODO SI LA ORGANIZACION ES LO
SUFICIENTEMENTE GRANDE COMO PARA NECESITAR FRECUENTEMENTE
LOS SERVICIOS DE LA AUDITOR{A EN VARIOS DE SUS DEPARTAMEN
TOS, EN ESTOS CASOS RESULTA COSTEABLE MANTENER A UN GRU-
POR ESPECIALIZADO QUE SE ENCARGUE DE ESTA FUNCION, YA SEA
FORMANDO UN DEPARTAMENTO INDEPENDIENTE O UNA SECCION DE -
0TRO.

17



B)

c)

D)

LOS AUDITORES, AL FORMAR PARTE DE LA ORGANIZACION TIENEN
UNA MAYOR CONOCIMIENTO DE LA SITUACION QUE IMPERA EN ELLA
CONDICION QUE LES PERMITE DESARROLLAR SU TRABAJO CON MA--
YOR FACILIDAD Y EFICIENCIA,

SE ESTA EN POSIBILIDAD DE CONSEGUIR UNA MAYOR COLABORA--
CIGN POR PARTE DE LOS MIEMBROS DE LA ORGANIZACION: SOBRE

‘'TODO SI SE CONOCEN Y MANTIENEN BUENAS RELACIONES ENTRE -

Si,

EXISTE LA SEGURIDAD DE PODER DISPONER DE LOS SERVICIOS -
DE AUDITORfA ADMINISTRATIVA EN EL MOMENTO EN QUE SE NECE-
TEN, SIN NECESIDAD DE PERDER TIEMPO EN LA CONTRATACION DE
ELLOS,

la AupiTorfA ADMINISTRATIVA EXTERNA OFRECE. POR SU PARTE LAS -

VENTAJAS SIGUIENTES:

A)

B)

SE OBTIENE UNA MAYOR OBJETIVIDAD EN LAS AUDITOR{AS LLEVA-
DAS A CABO POR PERSONAS AJENAS A LA ORGANIZACION: YA QUE

ESTAS NO ESTAN INFLUENCIADAS POR DETERMINADOS INTERESES,

PREJUICIOS Y PREFERENCIAS,

SE CUENTA CON PERSONAL ESPECIALIZADO Y CON AMPLIA EXPE--

RIENCIA EN LA APLICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA AD-
MINISTRATIVA,

18



c)

D)

E)

F)

JE PUEDEN OBTENER IDEAS NUEVAS QUE REPRESENTAN UNA OPQR-
TUNIDAD PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION Y LA EJECUCION DE
LAS OPERACIONES,

SE PUEDEN CAPITALIZAR EXPERIENCIAS DE OTRAS ORGANIZACIO-
NES, SIN NECESIDAD DE CORRER LOS RIESGOS QUE IMPLICA LA
EXPERIMENTACION DE NUEVAS IDEAS EN LA PROPIA ORGANIZA- -
CION,

SE PUEDE OBTENER ASESOR!A ESPECIALIZADA NECESARIA PARA -
IMPLANTAR Y CONTROLAR LAS IDEAS PROPUESTAS., POR PARTE DE
LAS MISMAS PERSONAS QUE REALIZAN LA AUDITORIA,

OE EVITA QUE EL PERSONAL PROPIO SE LCISTRAIGA DE SUS LABQ
RES ASIGNADAS CON LA REALIZACION DE ESTE TRABAJO.
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ALCANCES DE LA AUDITORIA

LA AuDpITOR{A ADMINISTRATIVA PUEDE ABARCAR A TODA LA ORGANIZA-
CION O PARTE DE ELLA, DEPENDIENDO DE LAS NECESIDADES DE ESTA
Y DE LOS RECURSOS FINANCIEROS CON QUE CUENTE.

LA AuDITORIA ADMINISTRATIVA TOTAL ES AQUELLA EN LA QUE REVI--
SAN TODAS LAS FUNCIONES O DEPARTAMENTOS DE LA ORGANIZACION,
Es OPORTUNO EFECTUAR UNA AUDITOR{A TOTAL AL FINALIZAR UN PE--
RIODO DE TIEMPO DETERMINADO, CON EL OBJETO DE CONOCER LA SI--—
TUACION GLOBAL DE LA ORGANIZACION Y TOMAR CONSECUENTEMENTE ME
DIDAS GLOBALES, MUCHAS VECES LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN
EN DETERMINADOS DEPARTAMENTOS SON OCASIONADOS EN OTRO Y OTROS
DEPARTAMENTOS: POR LO TANTO SU SOLUCION SOLO SERA LOGRADA S1

SE TOMAN MEDIDAS QUE ABARQUEN A TODOS LOS DEPARTAMENTOS IMPLI1
CADOS.,

LA AupiTOR{A ADMINISTRATIVA PARCIAL ES AQUELLA QUE SOLO ABAR-
CA UNA PARTE DE LAS FUNCIONES O DEPARTAMENTOS DE LA ORGANIZA-
CION, DDE LLEVA A CABO PARA FINES DE CONTROL INTERNO DE CADA
DEPARTAMENTO O POR ORDEMES DE LA DIRECCION GENERAL, CUANDO --
ESTA LO CONSIDERE NECESARIO,
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EN BASE AL ANALISIS DE LAS DEFINICIONES DE AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA, UBICAMOS A LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA. COMO PERTE-
NECIENTE A LA ETAPA DE CONTROL (VER CUADRO ANEXO) DENTRO DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO “QUE TIENE POR OBJETO EVALUAR LA OR--
GANIZACION PARCIAL O TOTALMENTE PARA DETECTAR LAS CAUSAS QUE
ORIGINAN LAS POSIBLES DESVIACIONES DE SU OBJETIVO., PARA SU -
CORRECCION Y LOGRO DEL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”,
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EL PROCESO ADIRISTRATIVO

SERVICIO

OBJETIVOS SOCIAL
L ECOROMICO
nﬁggﬂsos
HUARDS
ONCAHIZACION 2
ESTRUCTURA FIRAL RECURSTS
[ATERIALES
INTESRACION
RECLNSDS
TECHICOS
FUHCIONES DE LA EI'PRESA PARTICIPACICH
[ [ [ l DIVIDUAL
e —
5 = 3 2 PLAER
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= = CONTROLAR
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ll2.

1.2.1.

DIFERENTES AUTORES

A CONTINUACION, DAMOS A CONOCER LAS DEFINICIONES Y -
METODOLOG[AS SUGERIDAS POR ALGUNOS DE LOS AUTORES --
MAS DESTACADOS EN LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA,

METoDO DE JORGE ALVAREZ ANGUIANO
CONCEPTO

HACE REFERENCIA A WILLIAM P, LEONARD DICIENDO QUE --
LA AubITORfA ADMINISTRATIVA, ES UN EXAMEN COMPLETO Y
CONSTRUCTIVO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE UNA EMPRE-
SA, INSTITUCION DEL GOBIERNO O CUALQUIER PARTE DE --
ELLAS, DE SUS PLANES Y OBJETIVOS, SUS METODOS DE --
CONTROL, SUS METODOS DE OPERACION Y SUS RECURSOS MA-
TERIALES Y HUMANOS,

ESQUEMA GENERAL

EXAMEN Y EVALUACION

PROGRAMA

INVESTIGACION PRELIMINAR

ENTREVISTA PREVIA

DEFINICION DEL AREA A ESTUDIAR
UETERMINACION DEL TIEMPO DISPONIBLE
SELECCION DE PERSONAL

ASPECTOS A CONSIDERAR POR EL PERSONAL
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UOCUMENTOS A SOLICITAR DURANTE LA INVESTIGACION
l.LA SECUENCIA PARA OBTENER LOS DATOS
LUESTIONARIO

ENTREVISTA

PRESENTACION DEL INFORME

INTRODUCCION

AsSPECTOS FORMALES

OPORTUNIDADES DE LA PRESENTACION
ADECUADA SELECCION DEL MATERIAL
DECISION DE PROBLEMAS

CONTROL DE LAS RECOMENDACIONES
PERSECUCION
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1.2,2.

MéTopo cENERAL DE AuDITORfA ADMINISTRATIVA DE
AnGeL TruJirLo NEGRETE

CONCEPTO

£S UN EXAMEN METODICO EN LA MEDIDA DE LO POSIBLE, --
COMPLETO0, CONSTRUCTIVO QUE SE PRACTICA EN UN QRGANIS
MO SOCIAL CON EL OBJETO DE DESCUBRIR DEFICIENCIAS AC

TUALES Y POTENCIALES, PARA CON ELLO DAR ALTERNATIVAS
DE SOLUCION,

PLANEACION

ANALISIS PRELIMINAR, ANTEPROYECTO G CARTA CONVENIO.
PROGRAMA DETALLADO DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA Y
DETERMINACION DE LAS FUENTES DE INFORMACION,

RECOPILACION DE LA INFORMACION

SENSIBILIZACION, ESTRATEGIA Y TACTICAS DE RECOPILA--
SION.

PROCESAMIENTO DE INFORMACION

ReEVISION Y VERIFICACION, CLASIFICACION., TABULACION Y
SU ORGANIZACION,
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ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION

DETERMINACION DEL GRADO DE CONCORDANCIA:'DETERMINAR"
LAS DEFICIENCIAS Y CAUSAS Y PLANTEAMIENTdeE;ALTERNA‘
TIVAS DE SOLUCIGN. Chesis
COMUNICACION Y CONTROL DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITQ
RIA ADMINISTRATIVA: S

TiPO DE INFORME., CARACTER{STICAS DE UN INFORME Y CON--
TENIDO DE UN INFORME.
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1.2.3.

Métopo DE VicTorR M., RuBio KAGAZZONI

JE CONSIDERA A LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA DENTRO --
DEL. CONTROL PREVENTIVO QUE DEBE EJERCER LA DIRECCION
PUES MEDIANTE ESTA TECNICA REVISA OBJETIVOS, POLITI-
CAS, PROGRAMAS DE TRABAJO, ESTRUCTURAS ORGANICAS, --
CONTROLES OPERATIVOS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS, UTL
L1ZACION DE RECURSOS Y APROVECHAMIENTO DEL PERSONAL,
DETERMINA OBJETIVAMENTE POSIBLES ANOMALIAS QUE LIMI-
TAN EL FUNCIONAMIENTO DE UN ORGANISMO SOCIAL. QUE --
LES PERMITE, EN FORMA OPORTUNA., CONSIDERAR EN SUS DE

CISIONES LOS FACTORES QUE AFECTAN LA OPERACION DE LA
EMPRESA,

EL DESARROLLO DE LA AUDITOR!A ADMINISTRATIVA COMPREN
DERA LAS SIGUIENTES ETAPAS,

PLANEACION

A) DEFINICION DEL ESTUDIO A DESARROLLAR
B) UIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

C) VEFINICION DEL OBJETIVO

D) ALCANCE ESPECIFICO DE LA AUDITOR{A
€) DETERMINACION DEL PERSONAL NECESARIO
F) PROGRAMACION DEL TIEMPO ESTIMADO

6) DEFINICION DE LAS TECNICAS Y HERRAMIENTAS A
UTILIZAR

H) APROBACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA
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EXAMEN

A) ENTREVISTAS CON LOS RESPONSABLES DE LAS ARsAs,
CON EL OBJETO DE INDICARLES EL seeuxnrsurd A LA
ATENCION DE LAS AREAS DE PROBLEMATICA MAS RELE-
VANTE. ; i

B) APLICACION DE TECNICAS DE AUDITORIA ADMINISTRA--
TIVA.

¢) CAPTACION DE LA DOCUMENTACION NECESARIA

D) REVISION COMPLETA Y DEPURACION DE LA INFORMACION
CAPTADA.,

E) CAPTACION DE OPINIONES Y SUGERENCIAS

EVALUACTON

A) ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION CAPTADA
B) JERARQUIZACION DE OBSERVACIONES

c) PLANTEAMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES

D) UISCUSION DE LAS OBSERVACIONES

PRESENTACION

A) ELABORACION DEL INFORME FINAL

B) PRESENTACION DEL INFORME FINAL AL DIRECTOR GENE--
RAL Y SUBDIRECTOR DE AUDITOR{A

c) PRESENTACION DEL INFORME FINAL A LOS RESPONSABLES
DE LA UNIDAD AUDITADA
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1.2.4,

METopo DE JosSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA

CONCEPTO

LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA ES LA REVISION OBJETIVA,
METODICA Y COMPLETA DE LAS ACTIVIDADES DE TODA LA EM
PRESA CON LOS PRINCIPIOS DE SU DISCIPLINA, DE LA SA-
TISFACCION DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES COMO SER
VICIO SOCIAL Y ECONOMICO, CON BASE A LOS NIVELES JE-
RARQUICOS DE LA EMPRESA., LOS CUALES PERMITEN LA AC--
TUACION DE LA MISMA, EN CUANTO A SU ESTRUCTURA CU- -
BRIENDO LOS ASPECTOS DE ORGANIZACION E INTEGRACION Y

LA PARTICIPACION INDIVIDUAL DE LOS INTEGRANTES DE LA
INSTITUCION,

LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA

De serviclo
SoctiaL
EconomIco

LA DIRECCION
LOS RECURSOS

HuMANOS
MATERIALES
TécN1cos
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION
IMPLEMENTACION
LONTROL
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1.2.5,

MeTopo DE WILLIAM P. LEONARD
CONCEPTO

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PUEDE DEFINIRSE COMO EL

EXAMEN COMPRENSIVO Y CONSTRUCTIVO DE LA ESTRUCTURA -~
DE UNA EMPRESA DE UNA INSTITUCION, DE UNA SECCION --
DEL GOBIERNO, O CUALQUIER PARTE DE UN ORGANISMO., EN

CUANTO A SUS PLANES Y OBJETIVOS, SUS METODOS Y CON--
TROLES. SU FORMA DE OPERACION Y SUS FACILIDADES HU--
MANAS Y FISICAS, '

SE LLEVA A CABO UNA REVISION Y CONSIDERACION DE LA -
ORGANIZACION CON EL FIN DE PRECISAR:

PERDIDAS Y DEFICIENCIAS

MeJORES METODOS

MEJORES FORMAS DE CONTROL

OPERACIONES MAS EFICIENTES

MEJOR USO DE LOS RECURSOS F1SICOS Y HUMANOS

EXAMEN

AREAS A REVISAR
DETALLES A ESTUDIAR

EVALUACION

PROCESO DE EVALUACION, FACTORES A EVALUAR
ANALISIS CIENTIFICO, INTERPRETACION Y SINTESIS
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PRESENTACION

UISCUSION VERBAL DE ASPECTOS IMPORTANTES
INFORME ESCRITO DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
INFORME FINAL DE LA DIRECCION

VIGILANCIA

KEVISION DE LAS INSTALACIONES

AYUuDA PARA DISENAR FORMAS

COMPLETAR ASPECTOS INCONCLUSOS . o
LOMENTAR EL INFORME CON LA DIRECCION GENERAL
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1.2.6

ANALIS1s FAcTori1AL DEL BAnco pe Méxtico

EsauEMA GENERAL

1.

MEDIO AMBIENTE
CONJUNTO DE INFLUENCIAS EXTERNAS GUE ACTUAN SOBRE
LA OPERACION DE LA EMPRESA, :

PoL{TICA ¥ DIRECCION (ADMINISTRACION GENERAL)
ORIENTACION Y MANEJO DE.LA EMPRESA MEDIANTE LA -
DIRECCION Y VIGILANCIA DE SUS ACTIVIDADES.

PRODUCTOS Y PROCESOS

SELECCION Y DISENO DE LOS BIENES QUE SE HAN DE -
PRODUCIR Y DE LOS METODOS USADOS EN LA FABRICA--
CION DE LOS MISMOS.

FINANCIAMIENTO
MANEJO DE LOS ASPECTOS MONETARIOS Y CREDITICIOS.

1ED10S DE PRODUCCION
INMUEBLES. EQUIPOS., MAQUINARIA, HERRAMIENTA, E -
INSTALACIONES DE SERVICIO,

FUERZA DE TRABAJO
PERSONAL OCUPADO POR LA EMPRESA.

SUMINISTROS »
IlATERIAS PRIMAS, MATERIALES AUXILIARES Y SERVI--
CI0S,

33



8.

10,

ACTIVIDAD PRODUCTORA
TRANSFORMACION DE LOS MATERIALE° EN PRODUCTOS QUE
PUEDEN COMERCIALIZARSE;

rlERCADO e .
ORTENTACION Y MANEJO DE- LA VENTA v DE LA DISTRI--
BUCION DE LOS PRODUCTOS.Q_r

CONTABILIDAD Y ESTADfSTICA
ReGc1sTRO E INFORMAC[GN DE LAS TRANSACCIONES Y --
OPERACIONES ,

PROGRAMA DEL ANALISIS

"EtapA 1. PLANEAR LA INVESTIGACION.

DEFINIR LA MATERIA OBJETO DE LA INVESTIGACION.
DEFINIR EL PROPOSITO FEINAL DE LA INVESTIGACION.
DETERMINAR EL TIEMPO DISPONIBLE PARA LA INVESTI--
GACION,

PLANEAR LAS FASES Y EL VOLUMEN DEL TRABAJO,
DETERMINAR LOS MEDIOS DE INVESTIGACIOGN E INFORMA-
CION Y LA FACILIDAD PARA OBTENERLOS.

OBTENER LA AUTORIZACION NECESARIA PARA LA ORIENTA
CION Y EL PROGRAMA A QUE SE SUJETARA LA INVESTIGA
CI0N,

Etapa Il. ANALIZAR EL TEMA

OBJETO DE LA INVESTIGACION Y SU OPERACION.
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DETERMINAR LOS FACTORES PERTINENTES AL TEMA Y
A SU OPERACION,

AVERIGUAR LAS FUNCIONES DE CADA FACTOR.
DETERMINAR LA INFORMACION MINIMA NECESARIA.
RECOPILAR LA INFORMACION,

VERIFICARLA

ASEGURARSE DE QUE ESTE COMPLETA.

Etapa [II., EXAMINAR CADA FACTOR EN ESTA FORMA:

¢(HASTA QUE GRADO CONCUERDA LA OPERACION DE LOS -
FACTORES CON LAS FUNCIONES ASIGNADAS A ESTOS.
¢QUE TENDENCIA SE REGISTRA EN EL CAMPO DE CADA
FACTOR.

¢Qué EVOLUCION OCURRE EN LOS CAMPOS RELACIONADOS
¢(CUALES ELEMENTOS DEL FACTOR ESTAN ESTIMULANDO -
LA OPERACION,

¢CUALES ELEMENTOS DEL FACTOR EJERCEN UNA INFLUEN
CIA LIMITADORA,

¢QUE OBJETIVOS DEBIERAN LOGRARSE EN EL CAMPO DE
CADA FACTOR.,

¢DE QUE MED10S SE DISPONE PARA ALCANZAR ESTOS ~-
OBJETIVOS.

Etara [V CoMBINAR LOS HALLAZGOS PARA DIAGNOSTICAR --
SOBRE EL TOTAL DE LAS OPERACIONES.

¢CUAL PARECE SER LA CAPACIDAD GPTIMA DE ACUERDO
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CON LOS OBJETIVOS DE LA OPERACION,

¢CUAL ES LA EJECUCION TOTAL REAL.

¢(CUALES SON LOS FACTORES LIMITADORES

¢QUE FACTORES DEBEN ESTUDIARSE CON MAYOR DETALLE
(QUE OBJETIVOS PUEDEN ALCANZARSE CON EL EMPLEO DE
LOS MEDIOS DISPONIBLES

CEXAMINAR EL TOTAL DE LOS HALLAZGOS ENCONTRADOS -
EN COOPERACION CON OTROS ESPECIALISTAS.

ETaPa V., PRESENTAR EL DIAGNOSTICO

PREPARAR DOCUMENTOS PARA SU DISCUSION: DIAGRAMAS,
ETC., PARA SU PRESENTACION

SENALAR CLARAMENTE QUE HALLAZGOS Y DIAGNOSTICOS
ESTAN SUJETOS AL JUICIO DE LAS PERSONAS RESPONSA
BLES DE LA EJECUCION DE LAS OPERACIONES QUE SE
INVESTIGAN,

EXPONER EL DESARROLLO DE LOS HALLAZGOS.

OBTENER EL ACUERDO DE LAS DIFERENTES OPINIONES
SOBRE CADA UNO DE LOS PASOS ANTES DE AVANZAR AL
SIGUIENTE,

ESTIMULAR LAS DECISIONES

Ho PERDER DE VISTA EL HECHO DE QUE LA DECISION
ES PRERROGATIVA DE LAS PERSONAS RESPONSABLES DE
LA EJECUCION O DIRECCION,
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1.2.7,

MeToboLoGtA DEL CeENTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD

EL CeNTRO NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD HA ENCONTRADO --
QUE EL MEJOR METODO DE DIAGNOSTICAR UNA EMPRESA ES -
LA DEL ANALISIS FACTORIAL APLICADO A LAS DIEZ FUNCIQ
NES BASICAS DE LA MISMA,

MEDIANTE ESTE METODO ES POSIBLE DETERMINAR LA ACCION
E INTERACCION DE TODAS Y CADA UNA DE LAS FUNCIONES -
QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA, Y -
PROPORCIONA A LA DIRECCION UNA GUIA QUE LA ORIENTA -
HACIA LA OPTIMA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA,

METODOLOGIA

LOCALIZACION DE FUNCIONES
RecopiLACION DE DATOS
ANALISIS FACTORIAL

ANALISIS CAUSAL

MATR{Z DE LIMITACIONES Y CAUSAS
RED DE LIMITACIONES

F1JACION DE METAS

0O N O U & NN

PLANEACION DE ACCIONES
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1.3

METODOLOG f{A PROPUESTA A SEGUIR EN LA INVESTIGACION

ES IMPORTANTE CONSIDERAR, QUE EL ENCONTRAR UNA METO--
DOLOGIA BASICA O PRECISA PARA LA REALIZACION DE UNA -
AUDITOR{A ADMINISTRATIVA, ES SUMAMENTE DIF{CIL, YA --
QUE LAS CARACTERISTICAS DE UNA EMPRESA CON OTRA, AUN
CUANDO SEA DEL MISMO RAMO O SECTOR, ES CASI IMPOSIBLE
QUE PRESENTEN CARACTER[STICAS SIMILARES.

Es poRr £STO QUE EL EQUIPO SE AVOCG AL ESTUDIO DE LOS
DIFERENTES AUTORES QUE SOBRE LA MATERIA, SE CONSIDERA
RON PODR{AN AYUDAR PARA ADECUARSE A LAS CARACTERISTI--
CAS ESPEC!FICAS DE LA EMPRESA A EVALUAR Y DENTRO DE -
LA EMPRESA. LA PARTE DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
QUE ESTARA SUJETA A REVISION,

PARA LA REALIZACION DE ESTA AUDITORfA ADMINISTRATIVA
SE PLANTEO LA METODOLOGIA QUE A CONTINUACION MENCIONA
REMOS, EN LA CUAL SE DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES A REA-
LIZAR, NO PRETENDIENDO TENER UN CRITERIO RIGIDO., SINO
SER UNA GUIA DE TRABAJC QUE FACILITE LA LABOR DE ANA--
LISIS DEL AUDITOR ADMINISTRATIVO..

METODOLOGfA A SEGUIR

VISITA PRELIMINAR
PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS
DEFINICION DEL OBJETIVO
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ALCANCE ESPECIFICO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PROGRAMA DETALLADO DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA

ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAL DE LAS --
AREAS AUDITADAS

CAPTACION DE LA DOCUMENTACION NECESARIA

REVISION, CLASIFICACION Y DEPURACION DE LA DOCUMEN--
TACION CAPTADA

ELABORACION Y APLICACION DEL CUESTIONARIO

REVISION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION CAPTADA

ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION

DETERMINACION DEL GRADO DE CONCORDANCIA

DETERMINACION DE DEFICIENCIAS Y SUS CAUSAS

PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION

ELABORACION DEL INFORME FINAL, CONCLUSIONES, RECOMEN-
DACIONES Y SU FUNDAMENTACION
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VISITA PRELIMINAR

EN ESTA ETAPA ES DONDE SE REALIZA EL PRIMER COHTACTO CON LOS
DIRECTIVOS Y EL AREA A AUDITAR, ES DE VITAL IMPORTANCIA CONQ>
CER LOS PROBLEMAS SUSTANTIVOS CON EL AREA PARA PODER DETERMIL
NAR EL ALCANCE DE LA INVESTIGACION,

PARA LO CUAL NOS AUXILIAMOS DE ALGUNAS HERRAMIENTAS DE RECO-
PILACION DE INFORMACION,  COMO SON LA OBSERVACION DIRECTA,-
Y ENTREVISTAS CUYO OBJETIVO ES DETERMINAR EN FORMA PREVIA EL
GRADO DE EFICIENCIA CON QUE SE DESEMPENAN LOS FACTORES (OBJE
TIVOS, POLITICAS, SISTEMAS, DIRECCIGON Y CONTROL) RESPECTO AL
DEPARTAMENTO O AREA A EVALUAR,
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DEFINICION DEL OBJETIVO

DESCUBRIR DEFICIENCIAS E IRREGULARIDADES REFERENTES A LA - -
ESTRUCTURA, OBJETIVOS, POLITICAS, REGLAMENTOS., SISTEMAS., PRQ
CEDIMIENTOS Y CONTROLES OPERATIVOS, AS{ COMO EN LA UTILIZA--
CION Y APROVECHAMIENTC DE LOS RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES
QUE IMPIDEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS.
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ALCANCE ESPECIFICO DE LA AUDITORIA ADMIHISTRATIVA

LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA PUEDE ABARCAR UNA FUNCION ESPE=~-
CIFICA® 0 BIEN, SE LE PUEDE DAR UN ENFOQUE DE SISTEMA Y - --
PUEDE ABARCAR UNA UNIDAD O GRUPO DE UNIDADES QUE FORMAN UN
ORGANISMO SOCIAL, '
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES

ES INDISPENSABLE PARA LA PLANEACION DE LA AUDITORfA, PODER
PLANTEAR LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR., AQUI SE ANOTARAN -
LAS ACTIVIDADES. RESPONSABLE O RESPONSABLES. TIEMPO, ETC.

ESTA HERRAMIENTA NOS PERMITE ADEMAS DE CRUZAR TIEMPO Y - =
RESPONSABLE, LA OPCION DE ANOTAR ABAJO DE LO PLANEADO, EL
TIEMPO REAL CONSUMIDO POR ACTIVIDAD, ES DECIR., NOS PERMITE
EVALUAR EL PLAN DE ACTIVIDADES Y SU DESARROLLO.
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PROGRAIA DE ACTIVIDADES

’ DIAS
ACT IVIDADES PROGRAY. | I'ES tpea3quis|elzislo onlz3»&;5umzxelszo:nz2321.252617,73.

Consulta bibliografica 3 noviembrel N "

Técnicas de Investigacldn cient{flcas

i i
sobre Audlitorfo Administrativa 15 noviembre| |
Investigacién en el CONLA sobre seminarios I
de Investligacién parecidos al propio 2 diciembre
Entrevista con los jefes de Departamento 3 diclembre|

Formulacién de objetivo, hipStesis fndice
tentativo y plan de trabajo 21 dictiembre!

Prescntacién al asesor del seminario de
Investigac!dn el objetivo, hipGtesis,

44

Indice tentativo y plan de trabajo 2 enero |
- t .
Desarroilo del capftulo 1 introduccidn a . J vt ‘ i ! ! . i
la Auditorla Administrativa y sus : Dol : ’ |
diferentes autores 26 coero (I ! . H C!
T i
Capftulo 1i antecedentes del 1M$S y del [ L . "
Departamento de publicaciones su objetivo ! ; o é [ iy
T N
y funciones 15 febrero 1 1 [ i {
" +
Capitulo I}, seleccién de Yo metodologfa 7 febrero ‘ : i
Apllcn;,lén a la Auditoria
Visita preliminar 3 febrero L‘i §
- Planteamiento de hipdtesis 3 marzo
T
= Definicidn del objetlvo 7 marzo

- Alcance especifico de la Auditorfa
Administrativa 1" marzo !




PROSRAIIA DE ACTIVIDALES

’ DIAS
ACTIVIDADES PIOGRAY. 1 I'ES viapstugsielr(siofoprrziapsfisprdiahsfickopipa p3tatkshelasbepg

Programa detallado de la Audltorfa ‘

Administrativa 9 marzo :
Entrevista con tos responsables y

personal de las Sreas auditadas 5 abrit

Captacibén de 1a documentacidn necesarid S abril

Revisidn, clasificacién y depuracidn \

de la«documentacién captada 10 abril {
Elaboraclén y aplicacién del abril
cuestionario 15 mayo T

Revisién y clasificacién de la
Informacién captada 10 mayo

45

Andlisis y evaluacién de 1a informaciéd 10 mayo

Determinacidn del grado de concordan-
cfa - S junio

Determinacién de deficlenclas y sus
causas 14 junio

Planteamiento de alternativas de
solucién 6 junio

Elaboracidn del Informe final 9 junio
. Tulio




ENTREVISTAS CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAS DE LAS AREAS
AUDITADAS

AL EFECTUAR UNA ENTREVISTA ES NECESARIO SABER DE ANTEMANO -

QUE CLASE DE INFORMACION SE DESEA OBTENER Y PARA ELLO FORMU-
LAR PREGUNTAS CONCRETAS., CUALQUIER INQUISICION, BUSQUEDA.

PRUEBA O EXAMEN, REQUIERE DE UNA CIERTA DOSIS DE PREPARA ---
CION ANTCIPADA, A EFECTO DE EVITAR POSIBLES PERDIDAS DE - --
ESFUERZO Y TIEMPO, PARA ASEGURAR LA INFORMACION QUE SE - --
PRETENDE, HAY QUE CUIDAR DE ENTREVISTAR AL PERSONAL ADECUADO,
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CAPTACION DE LA DOCUMENTACIGM NECESARIA

MEDIANTE LA AUDITOR{A DE LOS SISTEMAS Y OPERACIONES ADMINIS-
TRATIVOS, SE OBTENDRA LA INFORMACION Y DOCUMENTACION SUFI---
CIENTE PARA REALIZAR UN ANALISIS COMPLETO AL AUDITOR LE - --
IMPORTA CONTAR CON DAROS ESPEC{FICOS QUE PUEDAN REGISTRARSE
EN FORMA QUE DESCUBRAN LAS RELACIONES DE MAYOR IMPORTANCIA Y
FACILITAR SU EXAMEN,

EL OBJUETIVO PRIMARIO EN UNA RECOPILACION DE DATOS ES ENCON--
TRAR CON HECHOS PERTINENTES Y DICHOS DE CONFIANZA, YA QUE --
LAS CONCLUSIONES DEL AUDITOR Y SU ACTUACION EN EL FUTURO, SE
FINCARAN EN ELLOS.,
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RECOPILACION DE LA IiFORMACION

Es CONJUGAR UN ACERVO'DE‘pATQSI QUE SEAN SUSCEPTIBLES DE - -
ANALISIS, CON ELLO PODREMOS ENCONTRAR EL PROBLEMA QUE OCASIQ
NA ALGUNA DEFICIENCIA 0 SE DARA A LUZ LAS CAUSAS QUE PROVO--
CAN UN PROBLEMA EN LA ORGANIZACION,

LA RECOPILACION DEBE SER PLANEADA DESDE UN PUNTOC DE VISTA --
SISTEMA, ES DECIR SE RECORREN LOS PUNTOS BASICOS DEL SISTEMA,
EL ORIGEN O FUENTE DE SU INFORMACION Y SE ANOTAN ADEMAS EL
GRADO DE INTESIDAD EN LA RECOPILACION DE INFORMACION,
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Revisi6N, CLASIFICACION Y DEPURACION DE LA DOCUMENTACION
CAPTADA

TODA AQUELLA INFORMACION QUE SEA SEMEJANTE Y QUE CORRESPONDA
A UNA DETERMINADA ACTIVIDAD, DEBERA SER AGRUPADA, A FIN DE -
SEGUIR DETALLADAMENTE LOS DISTINTOS ASPECTOS DE DICHA ACTIVL
DAD CADA TOP1CO QUEDARA DEBIDAMENTE IDENTIFICADO Y EL MATE--
RIAL DISPUESTO EN EL ORDEN CONVENIENTE. A EFECTO DE QUE SEA
FACIL LOCALIZARLO Y SEGUIR EL MOVIMIENTO DE ACCION, Llos - -
ELEMENTOS PERTENECIENTES A UNA ACTIVIDAD SE CONSIGNARAN CON
EL SUFICIENTE DETALLE PARA QUE SEA FACIL UN ESTUDIO ACUCI0SO
DE LA MISMA,
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ELABORACION Y APLICACION DEL CUESTIONARIO

ESTA TECNICA TIENDE A OBTENER INFORMACION MEDIANTE UMA SERIE
DE PREGUNTAS ESCRITAS PREVIAMENTE FORMULADAS, EL USO DEL --
CUESTIONARIOS-PERMITE AL AUDITOR AHORRO DE TIEMPO EN LA IN--
VESTIGACION, PUESTO QUE SIMULTANEAMENTE PUEDEN SER CONTESTA-
DOS VARIOS DE ELLOS™ TAMBIEN LE OFRECE ALGUNAS VENTAJAS COMO,
OBTENER LA INFORMACION DESEADA PARA CADA CASO EN PARTICULAR,
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REVISION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION CAPTADA

CoNSISTE EN ESTUDIAR LOS DAROS Y CIFRAS CONTENIDOS EN DOCU-
MENTOS CON EL OBJETO DE ESTABLECER RAZONES Y VALUAR HECHOS
SOBRE LA MATERIA QUE SE INVESTIGA,
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ANALISIS Y EVALUACIdN DE LA INFORMACION

TIENE POR OBJETO COMPROBAR FISICAMENTE SI SE CUMPLEN LOS - -
OBJETIVOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PREVIAMENTE ESTABLECI-
DOS, PERMITE CONFIRMAR MATERIALMENTE LA INFORMACION OBTENIDA
POR LA APLICACION DE OTRAS TECNICAS: AS[ MISMO, LE SIRVE - -
PARA COMPROBAR LA EFECTIVIDAD DE DATOS Y CIFRAS CONSIGNADOS
EN DOCUMENTOS QUE ESTUDIA,
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PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION

LA soLUCION ES LA CONCLUSION A QUE HA LLESADO EL AUDITOR, -
DESPUES DE HABER EVALUADO LOS RESULTADOS DE LAS INVESTIGA--
CIONES QUE EFECTUS., Es DIFfcIL PODER PRECISAR NORMAS RiGI-
DAS PARA ENCAUZAR EL CRITERIO QUE DEBE SEGUIRSE PARA SOLUCIQ
NAR PROBLEMAS, PARA UNA BUENA DECIS1ON HACE FALTA PERCEPCION
CLARA Y PRECISA DEL PROBLEMA Y USAR SENTIDO COMUN, JUICIO.
IMPARCIALIDAD, IMAGINACION, ETC,
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ELABORACION DEL INFORME FINAL

ESTE PUNTO ES LA CULMINACION DEL PROYECTO O INVESTIGACION. -

SIN EMBARGO, ES EL INICIO VERDADERO DE LA FUNCIGN ADMINISTRA

TIVA S| SE PRESENTA OPORTUNAMENTE. YA QUE TIENDE A CONSEGUIR

LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS DETECTADOS: AS{, ES LA FORMA EN

QUE QUEDARA PLASMADO UN INFORME FINAL SOBRE UNA AREA O SISTE

MA DONDE NO SOLO SE SENALEN LAS DESVIACIONES QUE SE HAN ENCON
TRADO SINO SUS POSIBLES CAUSAS Y ALTERNATIVAS DE SOLUCION.

ESTA ACTIVIDAD DEBE PLANEARSE CUIDADOSAMENTE EN SU ELABORA--
CION., COMO AL MOMENTO DE EXPONERSE, YA QUE PUDIERA OCURRIR -
QUE AL SEMALAR LAS DESVIACIONES ENCONTRADAS. TRAIGA APAREJA-
DA PARA DETERMINADOS PUESTOS. MALESTAR O CONFUSION, POR LO -
QUE ES RECOMENDABLE SE ESTABLEZCAN NUEVAS ACTIVIDADES DE - -
SENSIBILIZACION Y PREPARACION DE ESTA ETAPA.

DENTRO DE LA PLANEACION DE ESTA ACTIVIDAD., SE INCLUYE UNA - -
SERIE DE PRESENTACIONES QUE VAN DIRIGIDAS A DIFERENTES NIVE--
LES QUE SERAN AMPLIAMENTE COMENTADAS CON EL PERSONAL DIRECTI-
VO Y EL ANALISIS DETALLADO DEL INFORME CON CADA AREA QUE ESTE
INVOLUCRADA.

AL LLEVAR A CABO ESTA ULTIMA ETAPA SE DEBEN TENER EN CUENTA -
VARIOS ASPECTOS:
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SE DEBE UTILIZAR UN LENGUAJE CLARO Y SENCILLO EN LA REDACCION,
A FIN DE QUE LAS PERSONAS HA QUIEN VA DIRIGIDO LO COMPRENDAN
SIN DEJAR DUDAS.

SE EXPONDRA EL GRADO DE PROFUNDIDAD DE LA INVESTIGACION, AS{
COMO EL DESARROLLO EN LA EJECUCIGN.

SE PLASMARAN LOS HALLAZGOS DE MAYOR IMPORTANCIA, QUE LIMITAN
EL DESEMPERNO DEL AREA O SISTEMA AUDITADO, SUS CONSECUENCIAS Y
RECOMENDACIONES. ALGUNAS VECES SE AUXILIA DE GRAFICAS 0 - --
ANEXOS PARA SU MEJOR COMPRENSION.

EL CONTENIDO DEBE SER BREVE, CONCISO Y OPORTUNO, A FIN DE QUE
SE TOMEN LAS MEDIDAS PERTINENTES.

55



1.3.1 ALCAICE. DE LA INVESTIGACIOH

La AupiToR{A ADMINISTRATIVA QUE SE’AFLlCARA EN EL DEPARTAMEN-
To DE PUBLICACIONES. SERA PARCIAL YA QUE SE REALIZARA EN LAS
AReEA DE DisTRIBUCION Y CoMERCiALIZACION, EvaLuacion v ConTroL
ProgrAMACION, DiseNo RepacciéN, PRoDUCCION, Y EL AREA AUXILIAR
DE LA JEFATURA. LAS MENCIONADAS AREAS., TIEMEN PROCEDIMIENTOS
Y ESTRUCTURA IMPLANTADAS POR EL PROPIO DEPARTAMENTO Y LAS MO-
DIFICACIONES QUE PUDIERAN SUFRIR DICHOS PROCEDIMIENTOS O ES--
TRUCTURA COMO CONSECUENCIA DE LA AUDITOR{fA ADMINISTRATIVA - -
AFECTARA AL DEPARTAMENTO EN FORMA [NTERNA.

LAs AREAS QUE ESTAN EXCLUIDAS DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA
son” FinANzAs, Recursos MATERIALES, PERSONAL: ESTAS AREAS --
OPERAN CON PROCEDIMIENTOS Y ESTRUCTURA EMITIDAS POR LA SUBDI-
RECCION GENERAL ADMINISTRATIVA RESPECTIVAMENTE, POR LO QUE EL
ESTUDIO TENDRIA QUE REALIZARSE EN FORMA GENERAL PARA TODO EL
INSTITUTO Y NO SE CUENTA CON LA AUTORIDAD SUFICIENTE PARA - -
APLICAR EL ESTUDIO A NIVEL SUBDIRECCION.

EL PROGRAMA DE ESTUDIO, CONTEMPLA PRINCIPALMENTE;

A) ESTUDIO Y ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS AN-
TERIORMENTE SEFIALADAS, A TRAVES DE TECMNICAS Y HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS, CON EL FIN DE DETECTAR EFICIENCIAS Y DE-
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B)

c)

D)

FICIENCIAS EN DICHOS PROCEDIMIENTOS.

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION,
DETERMINACION DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION A LAS DEFI----
CIENCIAS ENCONTRADAS EN LOS PROCEDIMIENTOS Y ESTRUCTURA

DE LA ORGANIZACION,

SUGERENCIAS EN CUANTO A METODOS DE CONTROL PARA ASEGURAR
LA EFICIENCIA DENTRO DE LA ORGANIZACION,
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1.3.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO

HABLANDO EN TERMINOS ESTADISTICOS, LA PALABRA UNIVERSO SE ==
ENTIENDE COMO UN GRUPQ DE OBJETOS O ELEMENTOS QUE POSEEN “ -
ALGUNAS CARACTER{STICAS HOMOGENEAS,

ADECUANDO LO ANTERIOR AL PRESENTE ESTUDIO, EL UNIVERSO - - =-
COMPRENDIDO ESTARA CONSTITUIDO POR EL PERSONAL ADSCRITO AL --
DePARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y QUE EN SU TOTALIDAD soN 152 -
PERSONAS .

1,3.3 DETERMINACION DEL TAMARO DE LA MUESTRA

PARA LA DETERMINACION DE LA MUESTRA AS[ COMO PARA EL GRADO DE
ERROR PERMITIDO SE UTILIZARON LAS SIGUIENTES FORMULAS:

g = \EljﬁL INTERVALO DE 99%
i
—

S= V4Pq INTERVALO DE 95%

N

DonpeE:
N= TAMAMO DE LA MUESTRA
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P = PROBABILIDAD DE QUE SE REALICE EL EVENTO
Q = PROBABILIDAD DE QUE NO SE REALICE EL EVENTO
S = ErRROR PERMITIDO

SUSTITUCION
/4 (0,95) (06.05)
S = 70
A /0.13
70
$ =V0.0027
S = 0,052

POR LO TANTO CONCLUIMOS QUE UN ERROR DE 0.052 NO ES SIGNIFI-
CATIVO POR LO QUE ESE TAMANO DE MUESTRA NOS ARROJARA DATOS =
REPRESENTATIVOS AL UNIVERSO.

£S CONVENIENTE SENALAR QUE, AUNQUE LA MUESTRA SELECCIONADA ES
REDUCIDA EN CUANTO A LOS ELEMENTOS TOMADOS EN CUENTA., SE VERA
QUE TODOS LOS ELEMENTOS LLEVAN ESENCIALMENTE LAS MISMAS CARAC
TER{STICAS POR LO QUE LA MUESTRA CUMPLE CON EL PRINCIPIO DE -
HOMOGENEIDAD.,
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL INSTITUTO NEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

EL 19 pe Enero DE 194> FUE PUBCICADA EN EL D1ARIO OFICIAL DE
LA Feperacion LA LEY DEL SEGURO SoCIAL. EN 1944 DURANTE UNA
GIRA DE TRABAJO POR EL EsTADO DE VERACRUZ., ManueL Avita Ca--
MACHO DECLARABA TAJANTEMENTE: “LA APLICACION DEL SeGuro So--
CIAL NO SE DETENDRA POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA. PRIMERAMENTE
SE ESTA APLICANDO CON BUEN EXITO EN EL DIsTRITO FEDERAL. Y -
LENTAMENTE, PERO DE MANERA FIRME. SE IRA EXTENDIENDO A TODO

EL PAlS” ' A sy

Con ESTAS PALABRAS EL JEFE DEL EJECUTIVO. QUE HASTA ENTONCES
MANTUVO UN RELATIVO MUTISMO AL RESPECTO, INTENTABA PONER FIN
A LA CAMPAFA DE DESPRESTIGIO QUE ALGUNOS INDUSTRIALES. COMER
CIANTES., REPRESENTANTES DE EMPRESAS BANCARIAS ¥ DE SEGUROS, -
COOPERATIVISTAS Y CIERTAS ORGANIZACIONES OBRERAS, COMENZARON
A ARTICULAR CONTRA EL INsTITUTO MExICANO DEL SEGURO SocraL -
DESDE EL 4 DE SEPTIEMBREDE 1942, CuANDO LAS CAMARAS DE COMER
Cl10 DE ALGUNOS ESTADOS PROPUSIERON UNA COLECTA DE FONDOS PA-
RA IMPEDIR QUE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL, CUYO ANTEPROYECTO -
AUN NO HABfA SIDO COMCLU{DO, LLEGARA A TENER VIGENCIA EN LA
RePUBLICA MEXICANA,
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Los periopicos EL UNIVERSAL, NovepApes., ExceLsior v ULTimas -

NOTICIAS, FUNGIERON COMO ORGANOS DE DIFUSION DE LA CAMPARA. -

UTILIZANDO ARGUMENTOS QUE IBAN DESDE LA DEMOSTRACION DE SUPUES
TAS VIOLACIONES A LA CONSTITUCION, HASTA LA RECABACION DE TES-
TIMONIOS QUE COMPROBARAN COMO LOS CASOS DE MUERTE OCURRIDOS EN
LAS CLINICAS DEL DEGURO, SE HABIAN DEBIDO A LA NEGLIGENCIA, IN
COMPETENCIA Y BUROCRATISMO DE QUIENES LABORABAN EN ELLAS. PoR
SU PARTE EL SECTOR PATRONAL VEfA LA IMPLANTACION DEL INSTITUTO
MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL COMO EL RESULTADO DE UN COMPLOT DE

LA 1ZQUEIRDA Y AFIRMABA, PARA EL CASO, QUE “LOS socfALlsrAs SE
FIJAN SOLO !CLARC ESTA! EN LAS CLASES ASALARIADAS", PERO EN --
REALIDAD, LOS CAPITALISTAS Y PATRONES DE HOY SUELEN SER LOS -~
PROLETARIOS DE MANANA, 'JAS TARDE LAS AGRESIONES PASARON DE LO
VERBAL A Lo Fisico. EL 76 pE mArRzo DE 1944, LA cLINICA NUMERO
ocHo DEL [MSS, uBICADA EN SAN ANGEL. FUE APEDREADA POR LOS --

MIEMBROS DE UN SINDICATO AFILIADO AL FRENTE NAC!ONAL PROLETA--
R10.

MITINES, PANFLETOS Y DESPLEGADOS PERIOD{STICOS SE SUCEDIAN, -
HACIENDO APARECER LA IMPLANTACION DEL SEGURO COMO UN ACTO ARBL
TRARIO Y AJENO A LOS INTERESES NACIONALES. FRENTE A ESAS AFIR
MACIONES LA REALIDAD DEL PA!{S MOSTRABA TODO LO CONTRARIO, PUES
DESDE 194U HABIA COMENZADO A COBRAR FORMA UN PROYECTO SUMAMEN-
TE AMBICIOSO QUE TENfA POR OBJETO BASICO LA INDUSTRIAL!ZACION

MEDIANTE LA SUBSTITUCION DE IMPORTACIONES. CON LA PUESTA EN -
MARCHA DEL [MdS, EL ESTADO DABA UN PASO ADELANTE EN CUANTO A -
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r LA PREVENCION DE LOS CONFLICTOS SOCIALES QUE PUDIERAN DESA- -
TARSE EN UNA ETAPA DE INDUSTRIALIZACION ACELERADA Y. PARA ELLO
NO HAC{A MAS QUE RECOGER LAS EXPERIENCIAS DE AQUELLAS NACIONES
DONDE TAL INSTITUCION. SIN SER., UNA PANACEA ALIVId,vENVGRAN -
MEDIDA LA SITUACION DEL PROLETARIADO, e

AHORA BIEN POR LO QUE RESPECTA A !ExIco, PARA’PODEktJUSTfFl--

CAR SU EXISTENCIA., EL SEGURO SOCIAL REQUIERE DE UN DESARROLLO

INDUSTRIAL PREVIO ENMARCADO EN EL CAPITALISMO. PUES SOLO EN
P ESE SISTEMA LAS RELACIONES OBRERO-PATRONALES QUE SE ESTABLE--
CEN PUEDEN CREAR EL CLIMA Y LAS NECESIDADES PROPICIAS PARA SU
IMPLANTACION., PARTIENDO DE TAL PREMISA ES FACTIBLE AFIRMAR -
QUE FUE HASTA 19U4 CUANDO COMENZARON A MANIFESTARSE EN MEXICO
LAS PRIMERAS INQUIETUDES PARA AMPARAR A LOS TRABAJADORES CON
LA JUSTICIA,

En 1909 £i. PARTIDO DEMOCRATICO SE COMPROMETIO EN SU PROGRAMA
A EXPEDIR LEYES QUE RESPONSABILIZARAN A LOS PATRONES DE LOS -
ACCIDENTES DE TRABAJO.

En 191U SE PRESENTARON VARIAS INICIATIVAS TENDIENTES A MEJO=--
RAR LAS CONDICIONES DEL OBRERO MEXICANO. LA PRIMERA DE ELLAS
DONDE SE HIZO PATENTE LA NECESIDAD DE AYUDAR AL PROLETARIO --
MATERIAL, MORAL E INTELECTUALMENTE.

En 1911 eL PReSIDENTE MADERO INSISTIO EN LA EXPEDICION DE LE-
YES SOBRE PENSIONES E INDEMNIZACIONES POR ACCIDENTES DE TRABA
Jo,
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En ocTuBrRe DE 1912 CUANDO EL REGIMEN MADERISTA PAREC!IA ESTAR
CONSOLIDADO SE EXPIDIO EL REGLAMENTO DE PoLIC{A IMINERA Y DE -
SEGURIDAD EN LOS TRABAJOS DE LAS MINAS EN EL QUE SE ESTABLE--
C10 LA OBLIGACION PATRONAL DE BRINDAR LA SEGURIDAD NECESARIA
PARA PREVENIR ACCIDENTES.

LOS POSTULADOS EMITIDOS EN 1913, REFERENTES A SEGUROS PARA --
LOS TRABAJADORES, SE CARACTERIZARON POR SU AFAN DE DISMINUIR
LA POBREZA Y DE PREVENIR AL OBRERO CONTRA RIESGOS PROFESIONA-
LES QUE PUDIERAN OCURRIRLE,

EL provEcTO DE LEY DE ACCIDENTES PRESENTADO EN ENERO DE 1915
A VENUSTIANO CARRANZA POR LA SECCION DE LEGISLACION SOCIAL, -
RECONOCI® COMO PRINCIPIO DE JUSTICIA QUE LOS DUEFOS DE NEGO--
CIACIONES FABRILES, MINERAS., INDUSTRIALES., AGR{COLAS 0 MERCAN
TILES, RESPONDIERON DE TODOS LOS DANOS O ACCIDENTES QUE LAS -
PERSONAS A SU SERVICIO EXPERIMENTASEN,

EN 1922 pos COMISIONES UNIDAS, LA DE TRABAJO Y LA DE PREVISION
SociAL DE LA CAMARA DE DIPUTADOS, ELABORARON EL PROYECTO DE
LEY DE ACCIDENTES [NDUSTRIALES, EN EL QUE SE PIDIO LA EXPEDI-
C1ON DE POLIZAS POR LAS COMPAN{AS DE SEGUROS PARA GARANTIZAR
LA INDEMNIZACION Y LA ATENCION MEDICA AL ACONTECER UN RIESGO
PROFESIONAL, SE PREVE{A ASf LA CREACION DE UNA CAJA DE Ries-

G0S PROFESIONALES QUE FORMAR{A PARTE DEL NACIONAL MONTE DE --
P1EDAD,
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]
EN 1926 se creA LA LeEY GenNeraL DE PENSIONES CIVILES DE RETIRO,

CON LA QUE., TANTO FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA FEDERACION -~
coMO DE LoS GoBIERNOS DEL DisTRITO FEDERAL. EsTADOS Y TERRITO-
R10s FEDERALES, OBTUVIERON DERECHO A SER PENSiONADADOS CUANDO
CUMPLIERAN 55 AROS DE SERVICIOS O ESTUVIERAN IMPOSIBILITADOS -
PARA REALIZAR UN TRABAJO,

eN 1934 S LLEVO A CABO EL PRIMER CONGRESO MEXICANO DE DERECHO

INDUSTRIAL PARA ELABORAR EL PROYECTO DE LEY DEL SEGURO SocCIAL,
ACEPTANDO EL PRINCIPIO DE QUE EL SEGURO DEBfA ORGANIZARSE SIN
FINES DE LUCRO Y CON UN FINANCIAMIENTO Y UNA ADMINISTRACION -
TRIPARTITA, DICHO ORGANISMO DE PREVISION SERIA UNICO Y OBLIGA
TORIO, TENDRIA PROYECCIONES DEL SEGURO NACIONAL Y POR ELLO COM
PRENDERIA A TODOS LOS CAMPESINOS Y A LOS TRABAJADORES DE LA —-
INDUSTRIA Y DEL COMERCIO, ADEMAS DE AMPARAR LOS RIESGOS DE AC-
CIDENTES, ENFERMEDADES DEL TRABAJO Y GENERALES COMO MATERNIDAD.
CESANT{A, VEJEZ E INVALIDEZ, MUERTE Y AYUDA EDUCACIONAL,

LAzaro CARDENAS FUE UNO DE LOS MAS DECIDIDOS PROMOTORES DE LA
CREACION DEL SEGURO EN MEX1CO.

EL lo. DE £NERO DE 1955 OFRECIO UN ESTUDIO REFERENTE A LA FOR-
MACION Y ORGANIZACION DE UN SEGURO SOCIAL QUE CUBRIR[A LOS =---—
RIESGOS DE TRABAJO.

Ese mIsMo Afio. EL DEPARTAMENTO DEL TRABAJO ENVIO A LAS CAMARAS
UN NUEVO ProveEcTo DE LEY DEL SEGURO SoCIAL., EN EL QUE SE VOL--
viA A ESTIPULAR UN SEGURO SOCIAL UNICO Y OBLIGATORIO,
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Los ESTUDIOS PARA LA IMPLANTACION DEL SEGURO PROSIGUIERON TE-
NIENDO COMO BASE LOS CENSOS INDUSTRIALES, QUE LLEVO A CABO LA
SeEcRETARTA DE LA Econom{A HACIONAL Y EL UEPARTAMENTO DE TRABA
Jo Y PREVISION dOCIAL.

LA LEY TERMINADA DEFINIO COMO RIESGO SOCIAL, DE ACUERDO CON -
EL CRITERIO DE LA UFICINA INTERNACIONAL DEL TRABAJO, A CUAL--
QUIER AMENAZA QUE PUSIERA EN PELIGRO LOS INGRESOS DE LOS TRA-
BAJADORES ASALARIADOS E INDEPENDIENTES QUE FUERAN ECONGMICA--
MENTE DEBILES, POR LO QUE SU MISIGN CONSISTIRIA EN CUBRXR“O:f
PREVENIR LOS RIESGOS SOCIALES: EMFERMEDADES PROFESIONALES Y -
ACCIDENTES DE TRABAJO. EMFERMEDADES NO PROFESIONALES Y MATER-
NIDAD, VEJEZ O INVALIDEZ Y DESOCUPACION INVOLUNTARIA.

LA OBLIGATORIEDAD DE PERTENER AL INSTITUTO SE APLICARIA SOLO
A AQUELLOS QUE NO PERCIBIERAN INGRESOS SUFICIENTES PARA HACER
FRENTE A LOS RIESGOS, LA INICIATIVA TAMBIEN PREVIO QUE LOS
EMPLEADOS INDEPENDIENTES Y LOS ASALARIADOS QUE RECIBIERAN IN-
GRESOS SUPERIORES, PODRIAN AFILIARSE PAGANDO {NTEGRAMENTE SUS
CUOTAS,

LAS APORTACIONES AL SEGURO OBLIGATORIO, COMO EN LOS CASOS AN-
TERIORES:; SERIAN TRIPARTITAS, EL tSTADO., LOS TRABAJADORES Y -
LOS PATRONES.

EL INSTITUTO DE SEGUROS SOCIALES, AL IGUAL QUE EN EL PROYECTO
DE 1935, SE CONSTITUIRIA COMO UN ESTABLECIMIENTO PUBLICO EN--
CARGADO DE N SERVICIO PUBLICO QUE EL £ESTADO DESCENTRALIZA --
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CON EL OBJETO DE GARANTIZAR UNA PRESTACION EFICAZ. POSEER{A
PERSONALIDAD JURIDICA, SER{A AUTONOMO. NO PERSEGUIR{A FINES -
LUCRATIVOS Y SER!A DE COMPOSICION MIXTA DEBIDO A LA REPRESEN-
TACION ESTATAL., PATRONAL Y TRABAJADORA. Su FUNCIONAM{ENTO‘E&
TARfA EN MANOS DE UNA ASAMBLEA GENERAL UN CONSEJO D[Rscfivo.
UNA COMISION DE VIGILANCIA. UN PRESIDENTE Y DE OTRAS DEPENDEM
C1AS CUYAS FUNCIONES VARIAR{AN SEGUN SU GESTION,

Por ULTIMO SE AUTORIZABA AL INSTITUTO A QUE PACTARAVQOH
ASEGURADOS UN PROCEDIMIENTO CONVENCIONAL DE ARBITRAJE PARA RE-
SOLVER LOS CONFLICTOS QUE PUDIERAN SURGIR CON MOTIVO DE LA - -
APLICACION DE LA LEY ENTRE LOS TRES SOCIOS, |

EN LO REFERENTE AL PROBLEMA SUSCITADO POR LA IMPLANTACION DEL
SEGURO SOCIAL, PUEDE AFIRMARSE QUE EN EL INTERVINIERON FACTO--
RES EXTRALABORALES QUE ESTABAN MUY ESTRECHAMENTE LIGADOS A LOS
INTERESES INMEDIATOS DE LA BURGUESIA EN ASCENSO, LO CUAL RESUL
TABA FACILMENTE COMPRENSIBLE, SI SE ANALIZA DETENIDAMENTE EL -
DESARROLLO DEL CONFL{CTO EN CUESTION,

LoS ARGUMENTOS ANTES MENCIONADOS CONSTITUYEN UNA PORCION MINI-
MA DE LOS QUE FUERON ESGRIMADOS PARA DEFENDER AL SEGURO SOCIAL
DE LOS ATAQUES A QUE SE VIO EXPUESTO, SIENDO TAL SU EFICACIA -
QUE AL FINALIZAR 1944 LOsS ROCES ENTRE PATRONES OBREROS Y EL ~-
SECTOR ESTATAL, COMENZARON A DISMINUIR EN VIRULENCIA,
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Para 1945 AL REUNIRSE LA AsAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA DEL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. UNO DE LOS REPRESENTAN
TES EMPRESARIALES, CONFIRMO EL RESPALDO DE SU GRUPO HACIA EL
REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL VIGENTE., EL CUAL HABfA SABIDO --
GAMARSE LA CONFIANZA GENERAL.

EL INSTITUTO LOGRO POR FIN CONSOLIDARSE. LAS FRICCIONES QUE
SUSCITO AL SER PUESTO EN PRACTICA PASARON A LA HISTORIA.
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ACUERDD DE CREACION DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

EL DePARTAMENTO DE PUBLICACIONES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SoCIAL FUE CREADO POR ACUERDO DE LA DIRECCION GENERAL
DEL IMSS EL 26 pE ENERO DE 1978 (VER ANEXO): SE ASIGNO A LA
SECRETAR{A GENERAL DE DICHA INSTITUCION,

EL OBJETIVO GENERAL DE LA JEFATURA DE PUBLICACIONES ES:

LA DIVULGACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y DE LAS ACTIVIDADES.,
PLANES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES DEL INSTITUTO. A TRAVES DE
UN SISTEMA INTEGRADOC POR PUBLICACIONES Y OTROS MEDIOS IMPRE--
SOS QUE SE TRADUZCAN EN UNA CLARA IDENTIDAD DE LA INSTITUCION:
REDUZA COSTOS, EVITE DUPLICIDAD DE ESFUERZOS, Y HAGA MAS - -
AGILES TODOS LOS PROCESOS.

NORMAR, CONTROLAR, DISENAR, PRODUCIR Y DISTRIBUIR TODAS LAS -
PUBLICACIONES DEL [i1SS CON EXCEPCION DE AQUELLAS QUE ACTUAL--
MENTE REALIZA EL DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DiFUSION, Y QuE --
CORRESPONDEN A SUS FUNCIONES ESPECIFICAS. -
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

DIVULGAR LOS CONCEPTOS DE SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL Y
LAS ACTIVIDADES. PLANES., ESTUDIOS E INVESTIGACIONES REALI-—
ZADAS POR EL INSTITUTO Y PARA ELLO EMPLEAR LOS RECURSOS FI-
NANCIEROS, HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL DE--
PARTAMENTO.

LOGRAR UNA CLARA IDENTIDAD DE LA INSTITUCION POR MEDIO DE -
LA NORMALIZACION DE CRITERIOS PARA LA ELABORACION Y EL USO

DE TEXTOS, FORMATOS, DISEfi0S Y DISTRIBUCION DE LAS PUBLICA

CIONES DEL PROGRAMA EDITORIAL DEL [MSS,

63



METODOLOGIA PROPUESTA A SEGUIR EN LA INVESTIGACION 3

ES IMPORTANTE CONSIDERAR, QUE EL ENCONTRAR UNA METODO-
LOGIA BASICA O PRECISA PARA LA REALIZACION DE UNA AuDL
TOR{A ADMINISTRATIVA., ES SUMAMENTE DIFfCIL,iYA dQéALAS
CARACTERISTICAS DE UNA EMPRESA CON OTRA, AﬂN'£UAﬁDo‘——
SEA DEL MISMO RAMO O SECTOR., ES CASI XMPOSIBLé QDE PRE
SENTEN CARACTER{STICAS SIMILARES.

Es POR ESTO QUE EL EQUIPO SE AVOCG AL ESTUDIO DE LOS -
DIFERENTES AUTORES QUE SOBRE LA MATERIA, SE CONSIDERA-
RON PODRIAN AYUDAR PARA ADECUARSE A LAS CARACTERfSTI--
CAS ESPECIFICAS DE LA EMPRESA A EVALUAR Y DENTRO DE LA
EMPRESA., LA PARTE DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA QUE
ESTARA SUJETA A REVISION,

PARA LA REALIZACION DE ESTA AUDITORfA ADMINISTRATIVA -
SE PLANTEO LA METODOLOG{A QUE A CONTINUACION MENCIONA-
REMOS, EMN LA CUAL SE DESCRIBEN LAS ACTIVIDADES A REALL
ZARSE, NO PRETENDIENDO TENER UN CRITERIO RIGIDO, SINO
SER UNA GU{A DE TRABAJO QUE FACILITE LA LABOR DE ANALL
SIS DEL AUDITOR ADMINISTRATIVO.
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VISITA PRELIMINAR

PLANTEAMIENTO DEL HIPOTESIS

DEFINICION DEL OBJETIVO

ALCANCE ESPECIFICO DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DETALLADO DE LA AUDITOR{A ADMINISTRATIVA
ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAL DE LAS
AREAS AUDITADAS.

CAPTACION DE LA DOCUMENTACION NECESARIA

REVISION, CLASIFICACION Y DEPURACION DE LA DOCUMEN
TACION CAPTADA

ELABORACION Y APLICACION DEL CUESTIONARIO

REVISIO.N Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION CAPTADA
ANALISES Y EVALUACION DE LA INFORMACION
DETERMINACION DEL GRADO DE CONCORDANCIA
DETERMINACION DE DEFICIENCIAS Y SUS CAUSAS
PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION
ELABORACION DEL INFORME FINAL, CONCLUSIONES, RECO-
MENDACIONES Y SU FUNDAMENTACION,
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3.2  APLICACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

3.2.1 VISITA PRELIMINAR

DADO QUE LABORAMGS EN EL DEPARTAMENTO DE PUBLI—
CACIONES Y QUE CONOCEMOS EL MOVIMIENTO, LA VISL
TA PRELIMINAR NO FUE NECESARIA}_:;

3.2.2 PLANTEAMIENTO DE HIPOTESIS =~

NHUESTRA HIPOTESIS, BASADA EN LOS CONOCIMlENTOS
QUE SE TIENEN SOBRE EL DEPARTAMENTO, SON LAS - -
SIGUIENTES:

- EXISTEN PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES, QUE DAN
LUGAR AL TORTUGISMO.

- EL DEPARTAMENTO, SE ENCUENTRA MAL ESTRUCTURA
DO, OCASIONANDO UNA FALTA DE INTEGRACION DEL
PERSONAL.,AS[ COMO DE PUESTOS ESPEC{FICOS,

-~ EXISTE COMUNICACION DEFICIENTE OCASIONANDO -
QUE NO SE RESPETEN LAS VI{AS JERARQU{CAS,
3.2.3 0OBueTivo
AYUDAR A LA ORGANIZACION, A TRAVES DE LA PRESEN

TE INVESTIGACION, EM CUANTO A LA CONSECUCIGN DE
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3.2.4

3.2.5

3'206

LOS OBJETIVOS QUE TIENE TRAZADOS., AS[ COMO A LA
UTILIZACION Y APROYECHAMIENTO DE ELEMENTOS HUMA
NOS, RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS,

ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES Y PERSONAL DE -
LAS AREAS AUDITADAS.

DE ACUERDO CON EL ALCANCE DE LA INVESTIGACION -
SE TUYO LA ENTREVISTA CON LOS RESPONSABLES E --
INTEGRANTES DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES, EX--
PLICANDO LA IMPORTANCIA DE ESTA INVESTIGACION,
TANTO PARA LA ORGANIZACION COMO PARA EL PERSO--
NAL .,

ELABORACION Y APLICACION DEL CUESTIONARIO Y - =~
CAPTACIGON DE LA DOCUMENTACION NECESARIA,

EN ESTE PASO, SE PROCEDIO INICIALMENTE A UNA —-
SENSIBILIZACION DEL PERSONAL. PARA PODER VENCER
LA RESISTENCIA NORMAL QUE SE TIENE A CUALQUIER
CAMBIO Y POSTERIORMENTE A LA APLICACION DEL - -
CUESTIONARIO Y CAPTACION DE DOCUMENTACION (FOR-
MATOS, ETC.).

REVISION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION - -
CAPTADA.
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SE PROCEDIG A REALIZARLO DE LA SIGUIENTE FORMA;

A) SE REVISIO Y VERIFICO LA INFORMACION ENCON-
TRANDO ALGUNAS DESYIACIONES, POR LO QUE SE
REALIZARON LAS INVESTIGACIONES NECESARIAS -
PARA CORREGIR,

B) SE CLASIFICO, DE ACUERDO CON LAS PREGUNTAS
DEL CUESTIONARIO, -

c) TABULACION DE LA INFORMACION PARA UN MANEJO
1 As PRACTICO,

D) SE ORGANIZO. PARA PROCEDER A UN ANALISIS -
CR{TICO Y CONSTRUCTIVO,
3,2.7 ANALISIS Y EVALUACION DE LA 1NFORMACION
TAMBIEN SE UTILIZO UN PROCEDIMIENTO,
A) DETERMINACION DEL GRADO DE CONCORDANCIA.

B) DETERMINACION DE LAS DEFICIENCIAS Y LAS = -
CAUSAS QUE LO PROVOCAN.

c) PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCIGN
DE ACUERDO A LOS RECURSOS GUE TIENE EL - -
DEPARTAMENTO.

ToDo LO ANTERIOR SE ANEXA COMO SIGUE™
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GRADO DE CONCORDANCIA

CORRESPONDE A LA COMPARACION DE LO QUE DEBE SER Y LO QUE ES,
PARA ELLO EXISTEN DOS FORMAS PARA MEDIRLO:
A)  CUALITATIVAMENTE

B) CUANTITATIVAMENTE

EL PUNTO FUNDAMENTAL EN EL ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFOR
MACION,

DETERMINACION DE DEFICIENCIAS Y SUS CAUSAS

ESTE PUNTO, ES CONTINUACION DEL GRADO DE CONCORDANCIA, Y SE
DEBE TOMAR MUY EN CUENTA YA QUE ES LA BASE PARA PODER DETER-
MINAR LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION.

SE DEBE TENER UNA ATENCIGN PARTICULAR EN LAS CAUSAS A EFECTO
DE NO CONFUNDIRLAS CON LOS SINTOMAS, YA QUE DE LO CONTRARIO,
SE PUEDEN TENER SOLUCIONES APARENTES QUE PUEDEN AFECTAR AL -
SISTEMA EN LUGAR DE MEJORARLO.

75



CUESTIOHARIO PILOTO

ESTE PASO ES MUY IMPORTANTE YA.QUE POR MEDIO DE LA APLICACION

DEL CUESTIONARIO PILOTO SABREMOS SI LAS PREGUNTAS ELABORADAS -
ESTAN BIEN ENFOCADAS PARA OBTENER LO QUE SE PRETENDE Y QUE LA

GENTE A LA QUE SE LE ENCUESTA TENGA ENTENDIMIENTO CLARO SOBRE

LAS PREGUNTAS. POR LO TANTO ES CONVENIENTE REALIZAR UN PRIMER

INTENTO QUE CONSISTE EN UN SONDEO QUE PERMITA DETERMINAR QUE -
NO HAY AMBIGUEDAD EN LAS PREGUNTAS, EN BASE A LOS RESULTADOS -
OBTEMIDOS HACER LAS CORRECCIONES SI SON NECESARIAS., PARA DES—-
PUES PASAR A LA APLICACION DEL CUESTIONARIO DEFINITIVO,

EN LA INFORMACION OBTENIDA DE LA APLICACION DEL CUESTLONARio -
PILOTO SE DETECTARON LOS SIGUIENTES PROBLEMAS: ; .

NESISTENCIA O INDIFERENCIA AL CAMBIO QUE PODRfA MPLICAR UNA
AUSENCIA DE COOPERACION PARA CONSTESTAR LO QUE SE LES PREGUN

TABA,

TEMOR POR PARTE DE LOS EMPLEADOS PARA COMUNICAR Y CONTESTAR
EL CUESTIONARIO, PUES EL PENSAMIENTO DEL PERSONAL ERA QUE SI
CONTESTABA CON LA VERDAD LOS JEFES INMEDIATOS TOMAR{AN RE--
PRESALIAS.

FALTA DE MOTIVACION PARA QUE EL PERSONAL COMPRENDIERA LAS --
VENTAJAS., SIGNIFICADO Y VALOR QUE LES REDITUAR{A UN ESTUDIO
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PARA EVALUAR LAS ACTIVIDADES DENTRO DEL UEPARTAMENTO.

EL CONOCIMIENTO DE LOS PROBLEMAS ANTERIORES: BRINDO LA OPORTu
NIDAD DE CORREGIR INMEDIATAMENTE LAS CIRCUNSTANCIAS QUE*LOS -
ORIGINARON Y ESTA MEDIDA FUE:

LA EXPLICACION QUE SE HIZO' A’"

QUE ADQUIRIRfAN MEDIANTE LA APLICACION DE' UN ES UDIO*DE1ES-“
TE TIPO. S

EN CUANTO A LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL CUESTIONARIG PILOTO
NO HUBO NECESIDAD DE HACER CORRECCIONES O CAMBIOS. YA QUE SE
OBTUVO LO QUE SE PRETENDIA Y NO HUBO CONFUSION POR PARTE DE --
LAS PERSONAS ENCUESTADAS. PUES TODOS RESPONDIERON ACERTADAMEN-
TE A LO QUE SE LES PREGUNTABA,

POR ESTA RAZON SE PASO A LA APLICACION DEL CUESTIONARIO DEFI--

NITIVO QUEDANDO EXACTAMENTE EL MISMO CUESTIONARIO QUE INICIAL-
MENTE SE PILOTEO.
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CUESTIONARIO PILOTO

rea: _ <linTRIRGCIEL o yararier b /U4 T T
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6.~ ¢En que consiste su trabajo?
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10.-

11.- Su trabajo es supervisado’
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2. -

iCon quién ¢ quienes tiene relacidn estrecha para realizar

sus actividades? (puesto)

LCuando tiene dudas

é¢Considera que. exzsten pucstos que ocasionen u

duplicidad de- funcxones dentro de sy érea?

Si No <A {Culles?

De los sigquientes medios de: comunlraczon que se mencionan,
indique cuales son los que utiliza con mayor frecueno;a

dentro de su dreca y fuera de ésta

Memoranda formatos reportes otros



18 .- Existe buena comunicacidn con sus supcriores para la

realizacidén de sus actividades?

si - No ' ;Pdiquéf

Departamento?’

Si N

21.~ 2Considera usted adecuadala- iintéfna

como externa que recibelsu 8reéa?

si No _/"’Razones

23.- ¢!Indique cuales son las limitaciones mds importantes péfa

el desarrollo eficaz de SU"tfébSﬂdf




24.~ Para la realizacidn de sus actividades el tiempo normal

de oficina es suficiente

si < No ¢Porqué?

25.- iCon qué frecuencia se queda a-trabe ué > su

horario normal? ¢Porqué causas?
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26.~ Considera gue su érea tlene todo el mater al,'équxpo y
demis medios requeridos para 1a realizacion de su

trabajo?
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27.- ¢En cuanto a material que usted requiéré pa:a:rea1iz$r

su trabajo le e¢s suministrado opcrtunamen;é?j
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28.-¢Como considera la-ubicacidén gue—-tiene el -mobiliario:

dentro de su area?
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29.~-2Comd considera las condiciones de traba]o?
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¢Ha recibido cursos de capacitaciédn por parte de la

Jefatura de Publicaciones?

si o No

L) T 26d°C cent
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iLe gustaria hacer alg“n\a sugoze

trabajo o el dc sus compuﬁéfé;




PREGUNTA 1

TABULACION
MARCA DISTANCIA
DE POR ,
CLASE INTERVALO , X'F
F coXL ,
AROS «‘; :* ~‘1 VFRECUENclA i
0 -1 T :f“f'i rrrrr
.08 - 2 | 0
-1 S
2.08 - 3 SR 1
- 3,54 o
3.08 - 4 ‘ 2
4,54
4,08 - 5 3
= TAMARO DE INTERVALO
N= TAMANO DE LA MUESTRA = 55
A= MEDIA SUPUESTA
FORMULA
=M+ X'F SUSTITUCIGN
N
= 1,54 +_30,76 (1)
= 1,54 + 0,56
=2,1
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CoMO PODEMOS APRECIAR, EL PERSONAL QUE COMPONE AL DEPARTAMEN-
TO DE PUBLICACIONES TIENE UN PROMEDIO DE 2.1 ANOS DE TRABAJAR
EN DICHO DEPARTAMENTO,

CONSIDERAMOS QUE ES UN ANTIGUEDAD LO SUFICIENTEMENTE ACEPTA--

BLE PARA QUE, EL PERSONAL CONOZCA SU PUESTO Y PUEDA ACEPTAR -
Y COMPRENDER QUE, SI EXISTEN ALGUNAS MODIFICACIONES EN CUANTO
A LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES, ES SOLO PARA MEJORAR LOS RESUL
TADOS.

POR OTRA PARTE DICHA ANTIGUEDAD PERMITE LA OPORTUNINAD DE --
APROVECHAR LA ESPECIALIZACION DE LA MANO DE OBRA Y AS[, A --
TRAVES DE LA MEJORA DE PROCEDIMIENTOS Y METODOS DE TRABAJO, -
SE PODRAN UTIL]ZAR OPORTUNAMENTE LOS ELEMENTOS HUMANOS,

79



PREGUNTA 2

MARCA DE  DISTANCIA
T

LASE : "POR ‘
. INTERVALO X*-F
ARoS ' o . ERECUENCIA
0.5 S =2,04 22D
0 - 1 LNt S
sy | -1
1008 - 2 .
2,54 :
2,08 - 3 : 0
3,54 1
3.08 - 4 ‘ B ,
4.54 2. 1 2
4,08 - 5 1

FORMULA DE LA MEDIA = TAMARO, DE INTERVALO

= M+ X' F=

R N= TAMANO DE LA MUESTRA
SUSTITUCION A= NEDIA SUPUESTA
M= 2.54 +_ (-43) 1 M= I'ARCA DE CLASE
=2.54 + (-0.78)
= 1.76
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EN PROMEDIO EL PERSONAL TIENE 1,76 ANOS DESEMPENANDO SU PUES
TO, POR LO QUE NOS ATREVEMOS A CONCLUIR QUE EL PERSONAL (EN-
SU MAYORIA) CONOCE SU PUESTO, PERMITIENDO EL APROVECHAMIEN-
TO DE LA ESPECIALIZACION DE LA MANO DE OBRA PARA LOGRAR MEJQ
RES RESULTADOS EN LA CONSECUCIGN DEL OBJETIVO DEL DEPARTAMEN
TO.
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PReEcuNTA 3

Dentro DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES, LAS PERSONAS QUE -
HAN TRABAJADO EN EL MISMO PUESTO. DESDE SU INGRESO A DICHO -
DEPARTAMENTO CORRESPONDE AL 60% DE LOS TRABAJADORES,

EL 33Z HA ocuPADO 2 PUESTOS,
EL 3.5% HA ocupADo 3 PUESTOS Y EL 3.5% HA oCUPADO 4 PUESTOS,

(oMo SE PUEDE OBSERVAR EL 33% DEL PERSONAL QUE COMPONE EL DE
PARTAMENTO DE PUBLICACIONES, HA DESEMPERNADO 2 PUESTOS. Di--
CHO PORCENTAJE REPRESENTA 50 PERSONAS,

De LAs 50 PERSONAS MENCIONADAS., 29 HAN CAMBIADO PARA MEJORAR
TANTO ECONOMICAMENTE COMO LOS RESULTADOS SATISFACTORIOS PARA
EL DEPARTAMENTO Y 21, PARA CUBRIR PUESTOS QUE HAN QUEDADO VA
CANTES O PARA DESAHOGAR LA CARGA DE TRABAJO SIN QUE REPORTE-
ALGUN BENEFICIO PARA EL TRABAJADOR, ESTO ES SIN MENCIONAR EL
7% RESTANTE QUE TAMBIEN HA DESENPENADO MAS DE 2 PUESTOS EN -
EL DEPARTAMENTO,

DE Lo ANTERIOR, CONLUIMOS QUE EXISTE DEMASIADA ROTACION DEL-
PERSONAL QUE ESTA AFECTANDO LOS RENDIMIENTOS DEL ELEMENTO HU
MANO OCASIONANDO PROCEDIMIENTOS DEFICIENTES Y FALTA DE INTE-
GRACION COMO EQUIPO DE TRABAJO.

PARA SOLUCIONARLO, SUGERIMOS UNA PLANEACION EFECTIVA DEL PER
SONAL A TRAVES DE UM ANALIS Y EVALUACION DE PUESTOS PARA UBL
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CAR EL PERSONAL EN EL PUESTO IDEAL ASI COMO LA IMPLANTACION
DE PROCEDIMIENTOS EFICIENTES Y EFICACES.
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PREGUNTA 4

BNos MARCA DE DistaNcIA FRECUEN&IA - ~X’ F
LASE POR IR PR
[NTERVALO '
XF |
0 - 1 0.5 -2.04 S5 -10,20
1.08 - 2 1.54 1|20 |
2,08 - 3 2,54 0
3,08 - 4 3,54 9
4,08 - 5 4,54 8
5.08 - 6 5.54 | 3
6.08 - 7 6.54 0
7.08 - 8 7.54 T 0 0
8.08 - 9 8.54 6 0 0
9,08 - 10 9,54 7 0 0
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ARos

- | Drstancia
'I,“POR
b NT§$¥ALO

FRECUENCIA

10.08

- 11

i : 8 li ik FIEE PR

11.08

R

12.08

-13

15.08

- 14

14,08

-15

14,54

12

15.08

- 16

15.54

= |

16,08

-17

16.54

14

TOTAL

ForRMULA

M= M+ X'E (1)
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SUSTITUCION:

M= 2,54 + 9¢2g51~l_l

2,54 + 0,08
2,62

EL PERSONAL QUE COMPONE AL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES, --
TIENE EN PROMED!O 2.62 ANOS DE TRABAJAR EN EL INsTITUTO MEXL
CANO DEL SEGURO ~ SOCIAL,

TOMANDO EN CUENTA QUE LOS PLANES DE TRABAJO DEL DEPARTAMEN-
TO DE PUBLICACIONES SE NUTREN CON LA INFORMACION Y REQUERI--
MIENTOS EDITORIALES DE LAS DIVERSAS SUBDIRECCIONES Y DELEGA-
C1ONES DEL IMSS, Y CONSIDERANDO QUE EXISTE PERSONAL QUE HA -
LABORADO EN OTRAS DEPENDENCIAS DEL MISMO INSTITUTO SE PUEDE-
APROVECHAR ESTA SITUACION EN FUNCION DE AGILIZAR LA COMUNICA
CION ENTRE EL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y LAS DEPENDEN--
CIAS EN QUE HAYA LABORADO DICHO PERSONAL CON EL FIN DE OBTE-
NER UNA MEJOR PLANEACION EN CUANTO A LOS TRABAJOS A REALIZAR
POR EL DEPARTAMENTO Y DE ESTA MANERA, CUMPLIR EFI1CIENTEMENTE
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.
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PREGUNTA 5

ESTA PREGUNTA., SE APLICO CON LA FINALIDAD DE OBTENER EL ORGA
NIGRAMA REAL CON EL CUAL ESTA OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPAR-
TAMENTO DE PUBLICACIONES.

PrREGUNTA &

SE APLICO ESTA PREGUNTA CON EL OBJETIVO DE OBTENER UNA PANO-
RAMICA DE LOS PROCEDIMIENTOS, METODOS DE TRABAJO Y PROCEDI--
MIENTOS.
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PREGUNTA 7

EL 80% DE LAS PERSONAS QUE INTEGRAN AL DEPARTAMENTO'NO cono-

CEN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SU PUESTOS.'

EL 20% RESTANTE SI LO CONOCE Y LE ES UT!L, DEL 20% MENCIONA-
po EL 80% CONSIDERA QUE ESTA ACTUALIZADO v EL 207 OPINA LO -
CONTRARIO.

ToDO LO ANTERIOR, SE DEBE A QUE ALGUNAS AREAS SE HAN PREOCU-
PADO POR ELABORAR MANUALES DE PROCEDIMIENTO CON EL FIN DE ME
JORAR SUS ACTIVIDADES, PERO ESTO PUEDE CONSTITUIR UN SERIO -
PROBLEMA PARA LA INTEGRACION DEL DEPARTAMENTO.COMO UN EQUIPO,
YA QUE SOLO SE PREOCUPAN ALGUNAS AREAS POR MEJORAR SU TRABA-
JO s{N TOMAR EN CUENTA QUE ESAS ACTIVIDADES PUEDEN AFECTAR -
OTRAS AREAS,

SE PROPONE QUE SE EMITAN Y SE ADOPTEN PROCEDIMIENTOS EN FOR-
MA GENERAL MEDIANTE LA APLICACIGN DE LA AUDITOR[A ADMINISTRA
TIVA, YA QUE SE EMPIEZA A DETECTAR LA FALTA QUE HACEN,
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PrReEcUNTA 8

EL 787 DEL PERSONAL, RECIBE INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIA
TO.

EL 11% RECIBE INSTRUCCIONES DE SU JEFE I[NMEDIATO Y DE OTROS-
JEFES,

EL 117 RESTANTE. RECIBE INSTRUCCIONES DE OTROS JEFES Y NO --
DEL JEFE INMEDIATO.

DE L0 ANTERIOR SE DESPRENDE QUE LAS V{AS JERARaQuicAs DEL De-
PARTAMENTO NO SE RESPETAN EXISTIENDO DUPLICIDAD DE MANDO, --
TRASLAPE DE FUNCIONES, OCASIONANDO QUE EL PERSONAL NO CUMPLA
CON LAS INDICACIONES QUE LE SON DADAS,

SE ESTA DANDO PRIORIDAD A LO URGENTE Y NO A LO IMPORTANTE, -
POR ESO LOS JEFES NO RESPETAN LAS V{AS JERARQUICAS OCASIONAN
DO QUE LOS SUBORDINADOS TAMPOCO LAS RESPETEN.

89



PREcguNTA 9

SE APLICO CON EL OBJUETIVO DE OBTENER EL ORGANIGRAMA REAL CON
EL CUAL ESTA OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE PuBLIcA
CIONES.

PrRecunTtA 10

SE APLICO CON EL OBJETIVO DE OBTENER EL ORGANIGRAMA REAL CON
EL CUAL ESTA OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE PusLicA
CIONES.,

PRecguNTA 11

SE APLICO CON EL OBJETIVO DE OBTENER EL ORGANIGRAMA REAL CON
EL CUAL ESTA OPERANDO ACTUALMENTE EL DEPARTAMENTO DE PuBLIcA
CIONES,
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE.. EN EL
PUESTO DE AUXILIAR DE LA JEFATURA,

AREA: JEFATURA

TITULAR DE
LA
JEFATURA
AREA DE AREA
PROG, Y e — e e e r—--b NPERATIVA
FINANZAS 1 :
i 1
1 i
Lol
! !
[} |
A4 Av4
AUXILIAR
DE LA
JEFATURA
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SE SUGIERE QUE EL AUXILIAR DE LA JEFATURA, DEPENDA DIRECTA--
MENTE DE LA COORDINACION DE FINANZAS EN VIRTUD DE QUE LOS --
TRAMITES QUE REALIZA, ARCHIVOS QUE MANEJA Y EN GENERAL LAS -
ACTIVIDADES DESEMPENADAS SE COMPLEMENTAN CON LAS FUNCIONES -
DE LA COORDINACION DE FINANZAS,

LOS ARCHIVOS QUE MANEJA EL AUXILIAR DELA JEFATURA., CONTIENEN
INFORMACION QUE AYUDARAN AL COORDINADOR FINANCIERO A OBTENER
MEJORES RESULTADOS.

EL cCAMBIO NO DEBERA SER SOLO EN EL ORGANIGRAMA, SI NO TAM---
BIEN F{SICAMENTE, ES DECIR QUE EL AUXILIAR DELA JEFATURA SE-
TRASLADE CON TODOS SUS INSTRUMENTOS DE TRABAJO ( ESCRITORIO,
SILLA, ARCHIVOS ETC.) AL LUGAR QUE OCUPA LA COORDINACION DE-
Finanzas.
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE EN LA
COORDINACION DE PRODUCCION.

ArREa : TEcNIcA

— e ARea L - — _ _ _ __ '
I'— Técnica Bl
!
! l
| 1
|
! CooRDINADOR 1
]
|
| |
: ] '
] K
ASISTENTE PRODUCTOR
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE EN LA
COORDINACION DE REDACCION.,

Area: TEcNIcA

TITULAR
~— =1 DE LA
] JEFATURA
|
-
i TEéﬁ%éA
e - - -
! N 1
' | { i
' 1
| L — -{Coorp1nADOR :
|
| {
I !
: I
' 2
|
ASISTENTE |
CORRECTOR
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~ZPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE EN LA -
COORDINACION DE DISERNO.

ARea: TECNICA.

TiTuLAR DE
- LA
| JEFATURA
i
o | AREA
~—=— —r - — - Tecnica
| o
| b [
] B I S
! ! COORDINA-
{ ;““""T‘F‘_“’ CION — T T T T 71
| | 1 ]
1 | : 1 T | |
| | 1 ] {
| : : | AS1STENTE : |
]
P (I ! '
| 1 1] | | |
[ I L] ] :
Foracompo-) | p; senanor ] l
|
Di1BUJANTE L
ForMADOR
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RePRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EX!STE ‘EN LA
COORD INACION DE PROGRAMACION.

AREA: ASISTENCIA DE”LAnggéTQRA P

ASISTENTE
DE LA
JEFATURA
CooRDINADOR
]
[
ASISTENTE

AuXILIAR

EL COORDINADOR AUN-QUE RECIBE INSTRUCCIONES Y EL TRABAJO DEL
ASISTENTE DE LA JEFATURA, NO ES SUPERVISADO POR NADIE YA QUE
NO SE LO REGRESA, LO TURNA DIRECTAMENTE AL INTERESADO (Asis-
TENTE DE PRoDUCCION),
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE EN LA
COORDINACION DE DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION,

Area: OPERATIVA

S 1
: i ——{ JEFATURA
: AsISTENTE { 1
[ | AREA L
: ; [  OPERATIVA|-—p——= ==~
|
I ! ! i ; |
P | COORDI NADOR , |
[ L _— _pE DisT. Y
Lo oM., : I
| | |
P 1 l i
] i ¢ l $
Lo | L il
ProMoTOR | ABISTENTE DE ASISTENTE
| ISTRIBU- CoNTABLE
| CION
]
e e e e n!
[ | | |
{ 1 !
l ! i {
I | |
| | | 1
ALMACEN ArcHIVO CODIS[CA- AYUDANTES
CION R
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ALMACEN:

ArcHIvVO
CoDIFICADOR;:

AYUDANTES:

RECIBE INSTRUCCIONES DEL COORDINADOR DE DISTRL
BUCIGN Y COMERCIALIZACION.

Rec1BE EL TRABAJO DEL ASISTENTE DE DISTRIBU---
CION Y SE LO ENTREGA PARA QUE LO SUPERVISE.

RECIBE INSTRUCCIONES Y TRABAJO DEL (OORDINADOR
pE DisTrRIBUCION Y COMERCIALIZACION, RECIBE --
TAMBIEN TRABAJO DEL ASISTENTE Y SE LO ENTREGAN
PARA QUE LO SUPERVISE,
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REPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE EN LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

ArReA: OPERATIVA

Otras Coor-
DINACIONES-
Y AREAS

AREA
OPERATIVA
COORDINADOR
l |
RECURSOS PERSONAL
MATERIALES

JEEE DEL
0oL
SECRETARIAL

l

99

PooL
SECRETAR1AY




REPRESENTACION GRAFICA DE LA COMUNICACION QUE EXISTE EN LA
COORDINACION DE EVALUACION Y CONTRdL

ArRea:  OPERATIVA

AREA
OPERATIVA |—=——

l

COORDINADOR

S

ANALISTAS[—
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CLARAMENTE OBSERVAMOS QUE NO EXISTE RESPETO POR LA VIA JERAR
QUICA, ESTO SUPONE, QUE NO SE JUSTIFICA LA DEPENDENCIA DEL -
PooL A LA COORDINACION DE ADMINISTRACION, PERO LA REALIDAD -
ES QUE NO EXISTE UN CONTROL DE DICHA COORDINACION HACIA EL -
POOL SECRETARIAL. OCASIONANDO QUE CUANDO HAYA UN TRABAJO IM-
PORTANTE A MECANOGRAFIAR LAS SECRETARIAS ESTEN OCUPADAS CON-
ALGUN TRABAJO, TAMBIEN CON LA MISMA IMPORTANCIA O MAS DE -—-
OTRA AREA Y LO SUSPENDEN., INICIANDOSE CON ESTO CONFLICTOS EN
TRE LAS AREAS.
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CoMO SE PUEDE OBSERVAR, NO EXISTE RESPETO POR LAS VIAS JERAR

QUICAS OCASIONANDO LO SIGUIENTE:

A)
B)
0

D

E)

)
H)

PERDIDA DE TIEMPO AL REALiZA'5:
DEFICIENTE COMUNICACION

Los PROCEDIMIENTOS PUEDEN CAMBIAR CONSTANTEMENTE“DE'EFX-~

CIENTE A DEFICIENTES ‘ ‘
No PERMITE LA ESPECIALIZACION Y POR LO TANTO LA EFICIEN--
CIA Y LA EFICACIA DEL PERSONAL Y LOS RECURSOS MAfERIALES
DESORGANIZACION Y FALTA DE EQUIPO DE TRABAJO EN OCASIONES
No SE SUPERVISA EL TRABAJO EN FORMA CORRECTA

HAY DIFERENTES CRITERIOS PARA REALIZAR EL TRABAJO

SE SUGIERE MAYOR COMUNICACION DE LOS NIVELES 2 Y 3 DEL ORGA-
NIGRAMA DEL DEPARTAMENTO YA QUE EN ALGUNAS OCASIONES, LOS --
Coorp1NADORES TEcNICO. OPERATIVO Y DE PROGRAMACION Y FINANZAS
(NIVEL 2) GIRAN INSTRUCCIONES A LOS TRABAJADORES DIRECTAMEN-
TE SIN TOMAR EN CUENTA A L0S COORDINADORES DE AREA(NIVEL 3),

ToDo LO ANTERIOR TRAE COMO CONSECUENCIA;

- FALTA DE UNIDAD Y EQUIPO DE TRABAJO EN LA ORGANIZACION
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- DEFICIENTE COMUNICACION

- ResuLTADOS NEGATIVOS QUE AFECTAN EL CUMPLIMIENTO DE LOS -
O0BJETIVOS DEL DEPARTAMENTO.

SE SUGIERE QUE EXISTA MAS COMUNICACION, A TRAVES DE REUNIO-
NES DE TRABAJO SEMANALES, ENTRE LOS COORDINADORES. JEFES DE
AREAS. ASISTENCIA DE LA JEFATURA Y TITULAR DE LA JEFATURA,-
PARA QUE SE EVALUEN LAS POLITICAS DE TRABAJO ACTUALES CON -
EL FIN DE OBSERVAR SU UTILIDAD,

QUE SE EMITE UN MEMORANDUM, POR PARTE DEL TITULAR DE LA JE-
FATURA, EN DONDE SE HAGA MENCION QUE PARA CUALQUIER TRABAJO
DE MECANOGRAF{A PARA EL POOL SECRETARIAL DEBERA CANALIZARSE
POR EL COORDINADOR DE ADMINISTRACION,

OTRA SUGERENCIA ES,UBICAR A UNA SECRETARIA COMO TITULAR DEL
POOL SECRETARIAL, QUIEN DEBERA TENER CRITERIO AMPLIO Y SUFL
CIENTE PARA PODER ESTABLECER LAS PRIORIDADES EN LOS TRABA--
JOS, ES DECIR QUE EL POOL SEA INDEPENDIENTE DE LA COORDINA-
ADMINISTRATIVA Y QUE DEPENDA DIRECTAMENTE DE LA AReA OpERA-
TIVA.
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PREcGuUNTA 13

EL 65.47 DEL PERSONAL CUANDO TIENE DUDAS SOBRE SU TRABAJO -
ACUDE A SU JEFE INMEDIATO. Y EL 34,6% RESTANTE RECURRE A --
OTRAS PERSONAS.

Lo ANTERIOR EXPLICA POR QUE AL NO EXISTIR RESPETO POR LAS -
viAS JERARQUICAS. ES LOGICO QUE EL 34.6% RECURRA A OTRAS --
" PERSONAS PARA LA SOLUCION DE SU DUDA,

DE AQUI SE DESPRENDE QUE LOS RESULTADOS EN EL TRABAJO NO --=
TENGAN LA EFICIENCIA NECESARIA PARA QUE SE CUMPLAN LOS OBJE
Tivos DEL DEPARTAMENTO, YA QUE AL RECURRIR A DIFERENTES PER
SONAS PARA ACLARAR SUS DUDAS, SE DARAN DIFERENTES ALTERNATL
VAS DE SOLUCION Y ES POSIBLE QUE ALGUNAS SEAN COMPLETAMENTE
DISTINTAS.
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PREGUNTA 14

EL 45.4%7 DEL PERSONAL ACOSTUMBRA TENER REUNIONES PARA CO--
MENTAR ASUNTOS DE TRABAJO Y EL 54,6Z NO TIENE REUNION ALGU
NA.

CoN £sTO. SE PUEDE EXPLICAR EL POR QUE DE LA FALTA DE COMY
NICACION ASI COMO LA FALTA DE INTEGRACION COMO EQUIPO DEL-
DEPARTAMENTO OCASIONANDO:

1.- QUE EL PERSONAL ESTE A DISGUSTO Y TENSO EN EL CENTRO DE
TRABAJO.,

2.~ Y A CONSECUENCIA DE LO ANTERIOR., BAJEN LOS RENDIMIENTOS
DEL PERSONAL.

3.~ EXISTEN RESULTADOS DEFICIENTES.

SE SUGIERE, TENER REUNION DE TRABAJO CADA SEMANA A FIN DE -
QUE SE COMENTEN LOS RESULTADOS DE TRABAJO OBTENIDOS EN ESTE
LAPSO, ASI COMO LAS CAUSAS DE LAS EFICIENCIAS Y DEFICIENCIAS,

EN DICHAS REUNIONES DEBE ESTAR PRESENTE EL AREA DE EvALUA-
c16N v CONTROL. PARA AYUDAR A DETECTAR LAS CAUSAS Y EFEC--
TOS, ASI COMO LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS,
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PREGUNTA 15,

EL 72.73% DEL PERSONAL, CUENTA CON LA AUTORIDAD SUFICIENTE -
PARA EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES, Y EL 27.3% RESTANTE,-
NO CUENTA CON AUTORIDAD SUFICIENTE.

CoMO PODEMOS OBSERVAR, EL PORCENTAJE DE PERSONAS QUE CONSI-
DERAN GUE NO TIENEN RESPONSABILIDAD SUFICIENTE PARA EL .-——-.
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES ES ALTO.

EN BASE A LO ANTERIOR, PODEMOS COMPRENDER EL PORQUE NO EXIS
TEN RESULTADOS OPTIMOS, NO SE RESPETE LA VvIA JUERARQUICA, SE
CENTRALICEN LAS FUNCIONES NO PERMITIENDO QUE EXISTA DESARRQ
LLO DE LAS PERSONAS QUE LABORAN EN EL DEPARTAMENTO, ASI CO-
MO EL DESAPROVECHAMIENTO DE LOS BENEFICI0S QUE PROPORCIONA-
LA ESPECIALIZACION Y SUGERENCIAS DEL PERSONAL PARA MEJORAR-
L.0S RESULTADOS.

POR OTRA PARTE FOMENTA LA [RRESPONSABILIDAD DE LAS PERSONAS
AFECTADAS, YA QUE AL LIMITAR LA AUTORIDAD, TAMBIEN SE L{MI~-
TA LA RESPONSABILIDAD. ‘

SE SUGIERE UNA REVISION COMPLETA DE CADA UNA DE LAS FUNCIO--
NES DE LOS COORDINADORES, ANALIZANDO EL TIPO DE AUTORIDAD RE
QUERIDO PARA QUE EFECTOEN SUS FUNCIONES EFICIENTEMENTE, ---
ASIGNANDO SU RESPECTIVA RESPONSABILIDAD; ADEMAS ES NECESA~-
RI0 EVALUAR LOS RESULTADOS, A TRAVES D REUNIONES DE TRABAJO
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CONVOCADAS POR EL AREA DE EVALUACION Y CONTROL, PARA PODER -
EFECTUAR UNA REVISION DE LO PLANEADO CONTRA LOS RESULTADOS -
OBTENIDOS PARA QUE, DE ESTA MANERA, SE TENGA UN CONTROL SO--
BRE LAS CAUSAS QUE ORIGINEN A LOS BENEFICIOS O A LAS FALLAS.
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PREGUNI A 16,

EL 23.63% DEL PERSONAL CONSIDERA QUE SI EXISTE UNA DUPLICIDAD
DE FUNCIONES Y TOMANDO EN CUENTA LOS COMENTARIOS DE LA PREGU
TA 8. PODEMOS OBSERVAR QUE ES DEMASIADO ALTO, LO CUAL NO. SE -
DEBE DAR EN LOS MAS MINIMO., ESTO ES PARA LA MAYOR OPTIMIZA— -
CION DE LOS RECURSOS HUMANOS, TECNICOS Y MATERIALES.

ESTA DUPLICIDAD SE DEBE A QUE NO EXISTEN PUESTOS DEFINIDOS --
PARA LAS PERSONAS. AS! COMO UNA FALTA TOTAL DE ACTIVIDADES ES
PECIFICAS PARA CADA PUESTO.

Es POR ESTO QUE SUGERIMOS LA CREACION DE PUESTOS ESPECIFICOS,
COMO SE COMENTO EN LAS PREGUNTAS ANTERIORES., AS[ COMO LA ELA-
BORACION E [MPLANTACION DE ACTIVIDADES BIEN DEFINIDAS Y POR -
ESCRITO TODO ESTO DESDE LUEGO POR MEDIO DE UN ANALISIS Y EVA-
LUACION DE PUESTOS,
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PREGUNTA 17,

EN CUANTO A LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO HAY UN ADECUADO -~
CONTROL., DETECTAMOS QUE EL PORCENTAJE DE COPIAS DE MEMORANDA
QUE SE UTILIZA EN EL UEPARTAMENTO ES MUY ALTO. Y ESTO TRAE --
COMO CONSECUENCIA LENTITUD, YA QUE EL EXCESIVO PAPELEO QUE SE
MANDA A LAS AREAS EN GENERAL. EN MUCHAS OCASIONES NO ES NECE-
SARIO. ESTO SE DEBE A QUE NO HAY UNA ADECUADA PLANEACION.

SUGERIMOS LA APLICACION DE UN ESTUDIO EN TODAS LAS AREAS PARA
DETECTAR LA ADECUADA RELACION QUE HAY ENTRE LAS AREAS DEL De-
PARTAMENTO.
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PREGUNTA 18,

EL 81.81% DEL PERSONAL COINCIDE QUE LA COMUNICACION ENTRE -
JEFE-SUBORDINADO ES BUENA.

PREGUNTA 19,
EL 72,727 DEL PERSONAL CONSIDERA due~EL;rRATo,ENfRe JEFE- -
SUBORDINADO ES BUENO, ' T N

PREGUNTA 20.

EL 83.637 DEL PERSONAL TIENE RELACION CON LAS DEMAS AREAS DEL
UEPARTAMENTO, PERO EL 16.37% RESTANTE AUNQUE NO TENGAN RELA~-
CION DE TRABAJO ST CONOCEN,

EN LA INFORMACION OBTENIDA DE LAS PREGUNTAS 18, 19 v 20 DeTEC
TAMOS QUE LA COMUNICACION QUE HAY EN EL UEFARTAMENTO DE PuBLIL
CACIONES ES ADECUADA EN CUANTO A RELACIONES HUMANAS., PERO ES-
TA ES UNA DE LAS PRINCIPALES RAZONES POR LA CUAL NO SE RESPE-
TEN LAS VIAS JERARQUICAS, YA QUE POR LA MISMA RELACION TAN --
AMISTOSA, NO TOMAN EN CUENTA UN ADECUADO PROCEDIMIENTO PARA -
REALIZAR SUS FUNCIONES Y E£STO TRAE COMO RESULTADO UNA COMUNI-
CACION MAL ENCAUSADA,
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Lo aue TRAE cOMO CONSECUENCIAf

A) (UE LA GENTE QUE REALIZA EL TRABAJO RECIBA INSTRUCCIONES
U ORDENES DE MAS DE UNA PERSONA.

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

¢) EN OCASIONES NO SE SABE NI A QUIEN SE LE DEBE ENTREGAR ~
EL TRABAJO,

D) JUE MUCHAS VECES NO SE SUPERVISA EL TRABAJO,
UNA VEZ MAS CONSIDERAMOS NECESARIO EL ESTABLECIMIENTO E IM--

PLANTACION DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES PARA QUE SEAN LLEVA
DOS ADECUADAMENTE EN EL DEPARTAMENTO,
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PREGUNTA 21,

EL 41.317 DEL PERSONAL CONSIDERA QUE NO TODA LA INFORMACION
QUE SE RECIBE EN SU AREA ES UTILIZADA, EL 50.90% consSIDERA -
QUE SI LE ES OTIL Y EL 9,09% RESTANTE NO CONSTESTS.

Aaquif DETECTAMOS EL POCO CONTROL QUE SE TIENE EN CUANTO A LA
INFORMACION, TANTO EN LA QUE SE RECIBE COMO LA QUE EMANA DE
CUALQUIER AREA DEL DEPARTAMENTO. YA QUE HAY AREAS QUE RECI--
BEN INFORMACION QUE EN LO MAS MINIMO PODRfAN UTILIZAR PARA
ALGO,

PARA ESTO SUGERIMOS EL ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS Y -
CONTROLES, MEDIANTE UN ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS Y -~

PROCEDIMIENTOS A TODAS LAS AREAS EN GENERAL, -
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PREGUNTA 22,

Aauf ENCONTRAMOS QUE MAS DEL 507 DEL PERSONAL TIENE LIMITA--
CIONES PARA REALIZAR ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES, CONSIDERA-
MOS QUE ESTO ES A CONSECUENCIA DE:

A) PocA DELEGACION DE AUTORIDAD.

B) No HAY PUESTOS ESPECIFICOS.

c) MALA PLANEACION,

D) HALA UBICACION DENTRO DE SU AREA DE TRABAJO.
E) FALTA DE EQUIPO ADECUADO,

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

6) FALTA DE COMUNICACION ENTRE LAS AREAS Y ENTRE LA RELACION
JEFE-SUBORDINADOS, EN LO QUE SE REFIERE A LAS ACTIVIDADES
DENTRO DEL DEPARTAMENTO.

H) FALTA DE LUZ Y VENTILACION,

1) EquiPo DEFECTUOSO,

J) FALTA DE INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA.

SE SUGIRER REALIZAR UNA REUBICACION DE MOBILIARIO EN GENERAL.

LA REALIZACION DE UN INVENTARIO DE MOBILIARIOS Y EQUIPO PARA
PODER CONOCER LO QUE NO SEA FUNCIONAL Y LO QUE HAGA FALTA.
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ELABORAR UN PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA SECCION DE PAPELERIA,
ESTABLECIENDO NORMAS Y CONTROLES PARA EL SURTIDO OPORTUNO DE

LOS MEDIOS A TODO EL PERSONAL,'ASf COMO SU ADECUADO FUNCIONA-
MIENTO.
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PREGUNTAS 24y 25,

EL 81.81% TRABAJUA DENTRO DE SU HORARIO NORMAL Y EL 18.19% --
RESTANTE, ESPORADICAMENTE TRABAJA TIEMPO EXTRAORDINARIO,

EN CUANTO A LOS RESULTADOS DE ESTAS PREGUNTAS NOS DAMOS CUEN
TA QUE EL PORCENTAJE DE PERSONAS QUE TRABAJAN TIEMPO EXTRAOR
DINARIOS ES BAJO, A PESAR DE QUE LA ORGANIZACION DEL DEPARTA
MENTO NO ES BIEN LLEVADA., CLONSIDERAMOS QUE REALIZANDO UNA -
ADECUADA PLANEACION DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS PARA EL BUEN

FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO, LAS ACTIVIDADES NO SE ALAR--

GARfAN A TIEMPO EXTRAORDINARIO O CON TODA SEGURIDAD BAJAR{AN
A SU MINIMO,
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PREGUNTAS 26, 27, 28 v 29.

EN CUANTO A ESTAS PREGUNTAS DETECTAMOS QUE MAS DEL 50% DeL -
PERSONAL ESTA INCONFORME, EN CUANTO A SUS CONDICIONES DE TRA
BAJO, GRAN PARTE DEL PERSONAL TIENE DEFICIENCIAS, LAS QUE DE
TECTAMOS CON MAS FRECUENCIA FUERON LAS QUE MENCIONAMOS EN -

LA PREGUNTA 22, AS{MISMO RECOMENDAMOS SE CONSIDEREN LAS MIS
MAS SUGRENC1AS PARA ESTOS PUNTOS.,
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PREGUNTA 30,

EL 539,097 DEL PERSONAL HA RECIBIDO CURSOS DE CAPACITACION POR
PARTE DEL INSTITUTO. AUNQUE DICHOS CURSOS NO SEAN UTILIZADOS
PARA SUS FUNCIONES DENTRO DEL DEPARTAMENTO,

EL 30,917 RESTANTE NO HA RECIBIDO NINGUN CURSO POR PARTE DEL
IMSS,

Aquf DETECTAMOS LA POCA CAPACITACION QUE TIENE EL PERSONAL., -
YA QUE SE LES HA IMPARTIDO ALGUNOS CURSOS. PERD POCOS SON LOS

QUE REALMENTE VAN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE TRABAJO -
DEL DEPARTAMENTO.

ESTe POR SUPUESTO, ES POR LA MALA PLANEACION QUE EXISTE PARA -
LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES EN GENERAL.

SE SUGIERE UNA REVISION COMPLETA DE TODAS LAS FUNCIONES DE --
LAS AREAS, PARA As! PODER CONOCER CUALES SON LAS NECESIDADES
ESPEC{FICAS DEL UEPARTAMENTO Y DE ESTA FORMA PODER ESTABLECER
UNA ADECUADA PLANEACION DE CURSOS DE CAPACITACION POR AREA.
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PREGUNTA 31.

EL 87.27% DE PERSONAL ADOPTA NUEVOS PROCEDIMIENTOS PARA LA --
REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES., MIENTRAS EL 12.73% RESTANTE -
NO SE PREOCUPA POR ESTO,

Aquf NOS DAMOS CUENTA QUE LA DISPOSICION, QUE HAY POR PARTE -~
DEL PERSONAL. PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE ALGUNA MANERA -
MAS CONVENIENTE ES BASTANTE., UNA VEZ MAS CONSIDERAMOS QUE --
CON UNA ADECUADA PLANEACION Y ORGANIZACION, EL UEPARTAMENTO -
FUNCIONARfA OPTIMAMENTE.
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DETERMINACION DEL GRADO DE CONCOPDANCIA

Dapo cue NO exISTIA EN EL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES UM
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS PARA EL LLENADO DE
FORMAS Y UNA ESTRUCTURA ORGANICA. SE DETERMING QUE LA FALTA
DE ESTOS ELEMENTOS NO PERMIT{AN ESTABLECER EL GRADO DE
CONCORDANCIA,

AHORA BIEN, TOMANDO EN CUENTA OUE LAS APORTACIOHES DE ESTA
INVESTIGACION, SON PRECISAMENTE LOS MANJALES E INSTRUCTIVOS,
CONSIDERAMOS QUE A PARTIR DE ESTAS PROPUESTAS SI ES POSIBLE
ESTABLECER PARMETROS QUE PERMITAN REALIZARLO,
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CAPITULO IV
4,1 INTRODUCCION AL INFORME FINAL

ESTE CAP{TULO COMPRENDE LA PARTE MAS TRASCENDENTAL DEL ESTUY
DIO REALIZADO, EN EtL SE EXPONDRAN LAS CONCLUSIONES RESULTAE
TES DE LA INVESTIGACIGN, Y A MANERA DE SUGERENCIAS LAS RECO
MENDACIONES QUE PERMITAN ELEVAR EL NIVEL DE EFICIENCIA DEN-
TRO DEL DEPARTAMENTO.

EN LA ELABORACION DEL INFORME FINAL SE REPRESENTA LA CULMI-
NACIGN DEL ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS, CON-
EL OBJETO DE DARLES UNA COHERENCIA CONCRETA Y LGGICA DE LAS

AREAS SOMETIDAS AL ESTUDIO,

ELABORACIGN DEL INFORME FINAL:

SE SELECCIONARON LAS PREGUNTAS-EN:LAS

TADOS SOBRESALIENTES,

Se AGRUPARON ESTOS RESULTADOS DE ACUERDO ALVKREA”A LA QUE -
FUERON ENFOCADOS LOS PROCEDIMIENTOS Y ORGANIZACION, Una --
VEZ HECHO LO ANTERIOR, SE BUSCO UNA SECUENCIA LOGICA DE CA-
DA TEMA DEL AREA TRATADA. CON EL OBJETO DE CUMPLIR CON- LOS

YENUISITOS NECESARIOS PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ,
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INFORME FINAL

REFERENTE A LOS PROCEDIMIENTOS SE ENCONTRG LO SIGUIENTE:

- EN CUANTO A LA SUPERVISION, LOS. RESULTADOS qu;_ss‘osruvtg

RON MUESTRAN QUE EN LA MAYOR(A DE

LAS AREAS ESTUDIADAS, -
LA SUPERVISION ES DEFICIENTE, Y ESTO ES A CONSECUENCIA -
DE LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES Y EL POCO RESPETO A LAS - -
vIAS JERARQUICAS, YA QUE EL PERSONAL QUE REALIZA EL TRABA
JO RECIBE INSTRUCCIONES U ORDENES DE MAS DE UNA PERSONA Y
NO HAY CRITER10S DEFINIDOS PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES,
EL TRABAJO ES ENTREGADO A UN EMPLEADO POR EL JEFE “AY, pPE
RO RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZARLO DEL JEFE "A”" vy --

DEL JEFE "B” Y FINALMENTE, EL TRABAJO ES SOLICITADO POR -
teL JeEFe "B".

- ANAL1SIS DE PROCEDIMIENTOS, EN CUANTO A ESTOS ENCONTRAMOS
QUE NO EXISTE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA TODO EL DE
PARTAMENTO. EL CUAL SIRVA DE APOYO Y GU[A AL PERSONAL PA-
RA REALIZAR SUS ACTIVIDADES ADECUADAMENTE Y AL NO CONTAR-
CON ELLOS, DA COMO CONSECUENCIA DISTORSION EN LOS CANALES-
DE COMUNICACION Y FALTA DE RESPETO A LAS VIAS JERARQUICAS.

- EN LOS PAPELES DE TRABAJO (FORMAS IMPRESAS), CABE DESTA--
CAR QUE NO HAY UN ADECUADO CONTROL EN LO QUE RESPECTA A -
LA INFORMACION TANTO EN LA QUE SE RECIBE COMO LA QUE EMA-
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NA DE CUALQUIER AREA DEL DEPARTAMENTO Y NO SE CUENTA cCON
UN INSTRUCTIVO PARA EL ADECUADO LLENADO DE ESTAS.

CoN RESPECTO AL SUMINISTRO DE MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIA
R10 DE TRABAJO, SE OBSERVC .QUE NO SE LES PROPORCIONA OPOR
TUNAMENTE Y ESTO ES UNA LIMITANTE PARA QUE EL EMPLEADO --

REALICE ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES. .-

- TIEMPO EXTRAORDINARIO., EN CUANTO A LOS RESULTADOS Aquf -
OBTENIDOS OBSERVAMOS OUE EL PORCENTAJE DE PERSONAS QUE TRA
BAJAN TIEMPO EXTRAORDINARIO, EN LA MAYOR{A DE LOS CASOS,-
NO SE JUSTIFICS Y €STO ES DEBIDO A LA FALTA DE PROGRAMA--
CIGN DE ACTIVIDADES. e |

EN EL ASPECTO DE ORGANIZACION. LAS CONCLUSIONES DER

DEL ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA AS{ COMO LA INVESTL.

GACION LLEVADA A CABO, SON LAS SIGUIENTES:

EN EL ANALISIS EFECTUADO EN LA ESTRUCTURA ORGANICA;;SE 0B--
SERVG QUE NO SERALA O DELIMITA ESPECIF ICAMENTE LAS FUNCIO--
NES NI LOS RESPONSABLES DE SU EJECUCION, PRESENTANDOSE - LOS
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PROBLEMAS DE INSUFICIENCIA DE AUTORIDAD PARA CUMPLIR LAS -~
FUNCIONES ASIGNADAS, LO QUE TRAE COMO CONSECUENCIA LA DUPLL
CIDAD DE FUNCIONES Y EL POCO RESPETO A LAS V{AS JERARQUICAS,

EN EL ASPECTO DE CAPACITACIGN, LOS RESULTADOS OBTENIDOS - -
MUESTRAN QUE LOS ESFUERZOS DESPLEGADOS'EN,ESTE SENTIDO CARE
CEN DE UNA ORIENTACIGN. QUE CONSISTE EN LA POCA UTILIDAD --
PRACTICA PARA RESOLVER LAS NECESIDADES DEL PERSONAL AL RES-
PECTO, N1 SIQUIERA EXISTE UN CRITERIO REAL PARA DETERMINAR-
LAS NECESIDADES, DE AHI QUE SE PRESENTE LA DISCREPANCIA EN-
TRE LOS CURSOS PROGRAMADGCS Y SU UTIL1ZACION PRACTICA EN EL
DESEMPENO LABORAL COTIDIANO Y POR ENDE UN GRAN [{NDICE DE EM
PLEADOS RECHAZAN ESTOS CURSOS,

RECHAZO O ACEPTACION DE LA HIPQTESIS

POR TODO LO ANTERIORMENTE EXPUESTO., SERALAMOS DE UNA MANERA
ROTUNDA LA COMPROBACIGN DE LA HIPGTESIS QUE SE SUSTENTO EN
ESTA INVESTIGACION,

De ACUERDO AL OBUETIVO QUE LA INVESTIGACION BUSCA CUMPLIR,-
PONEMOS A SU CONSIDERACION LAS RECOMENDACIONES A MANERA DE
SUGERENCIAS QUE PERMITIRAN AYUDAR A CORREGIR O SOLUCIONAR -
LAS PROBLEMATICAS ENCONTRADAS,

SUGERENCIAS

SUGERIMOS UNA PLANEACION EFECTIVA DEL PERSONAL A TRAVES DE
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UN ANALISIS Y EVALUACIGN DE PUESTOS., PARA UBICAR AL PERSONAL
EN EL PUESTO IDEAL, AS{ COMO LA IMPLANTACION DE PROCEDIMIEN
TOS EFICIENTES Y EFLCAC§S:PRCPORCIONADOS POR ESTA INVESTIGA
CI6N, g £

SE PROPONE QUE SE EMITAN TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUA
CION ADMINISTRATIVA, SEGufDA‘bE UNA CAMPANA TENDIENTE A CON
VENCER A LOS EMPLEADOS SOBRE LAS. VENTAJAS QUE. TRAE consxeo-
LA APLICACION DE ESTE TlPO DE TECNICAS.;;__E

SE ACONSEJA EFECTUAR UNA REVISION DE. LA ESTRUCTURA ORGANICA

EN LA TOTALIDAD DEL DEPARTAMENTO Y QUE DE ESTA REV[SION SE
DERIVE UN DOCUMENTO FORMAL QUE SENALE EL- DEPARTAMENTO Y QUE
AL MISMO TIEMPO, SEA PUESTO AL ALCANCE DE TODOS LOS EMPLEA-
DOS PARA LOGRAR DE ESTA MANERA QUE ELLOS PUEDAN ORIENTAR --

SUS ESFUERZOS.,

DisENAR NUEVOS PROGRAMAS -DE- CAPA/ 'ACIdN;BASADOS EN LOS RE-

SULTADOS ARROJADOS POR EL ANAL!Sls Y EVALUACIQN DE PUESTOS.
ADEMAS DE APLICAR UN ESTUDIO DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS EN -~
LAS AREAS BASICAS DEL DEPARTAMENTO, ESPECIALMENTE EN Repac-
c1on v Disefio,

PLANEACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO A FIN DE COMPARARLO-
CON LA ACTUAL CAPACIDAD PRODUCTIVA DEL DEPARTAMENTO., MAYOR

DIFUSIGN DE LAS EDICIONES DEL IMSS, A TRAVES DE UNA AMPLIA-
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PARTICIPACIGN EN EVENTOS Y FERIAS -DE LIBROS, CREACIGN DE --
NUEVOS STANDS EN EL DISTRITO FEDERAL.

REAL1ZAR UNA INVESTIGACION D LA MEJOR UBICA-

CI6N DE LAS PUBLICAC ANTO EN EL Dis-

TR1To FEDERAL COMO EN PUBLICA, TODO ES-

TO CON EL OBJETIVO DE CUMPLI IVULGACION SOCIAL.
PLANEACIGN DE LAS NECESIDADES DE LOS RECURSOS MATERIALES --
ACORDE A LA REALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS POR -
er [MSS,

Por GLTIMO. EL CONTROL A TRAVES DE INVENTARIOS DE LOS RECUR
SOS MATERIALES E INVESTIGACION EN CUANTO AL POSIBLE DESAPRQ
VECHAMIENTO DE LOS ACTUALES RECURSOS.

EN CUANTO A LOS PROCEDIMIENTOS SE ENCONTRG LO SIGUIENTE:

EN EL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FACTURAS, EXISTE DEMASIADA -
TARDANZA EN EL TRAMITE DE PAGO., ORIGINADA POR EL EXCESO DE
PERSONAS QUE INTERVIENEN EN DICHO TRAMITE,

SE SUGIERE QUE EL AUXILIAR DE LA JEFATURA SE INTEGRE A LA -
CoorDINACIGN DE FiNaNZAS Y QuE AL COORDINADOR DE PROGRAMA--
CI6N Y FINANZAS SE LE OTORGUE LA AUTORIDAD SUFICIENTE PARA-
QUE -‘PUEDA AUTORIZAR EL PAGO DE FACTURAS., DE ESTA MANERA, -
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SE MODIFICARIAN LOS PASOS SIGUIENTES:

11.- Se ENTREGARK LA URAS EN ORIGINAL Y = -

COPIAS Y FACTURAS AL CDORDINADOR DE FINANZAS.

12,- EL CoorDINADOR DE FINANZAS RECIBE LAS FACTURAS Y LA RE
LACION DE FACTURAS EN ORIGINAL Y COPIA Y ACUSA DE RECL
BIDO EN LA COPIA.

SE eLIMIAN LOS PASOs 14, 15, 16, 17, 18, 19, 26, 27, 28 v -
29, '

CoMO SE PUEDE OBSERVAR, LA ELIMINACION CONSIDERABLE DE PASOS
DENTRO DEL MENCIONADO PROCEDIMIENTO, A TRAVES DE LAS SUGEREN
CIAS ANTERIORES, NOS PERMITIRAN OBTENER UNA MAYOR EFICACIA-
Y EFICIENCIA PARA REALIZAR EL PAGO DE LAS FACTURAS A PROVEE
DORES, APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO DEL AUXILIAR DE LA JEFA-
TURA, DESCARGA DEL TRABAJO DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO PA-
RA QUE DE ESTA MANERA. PUEDA OCUPARSE DE ACTIVIDADES PROPIAS
DE LA DIRECCION,

EN LOs PROCEDIMIENTOS DE DISENO SE SUGIERE:

- Que eL DuMMy LO REVISE Y AUTORICE EL AREA GENERADORA, PA-
RA EVITAR PROBLEMAS POSTERIORES EN CUANTO AL DISENO DE LA
PUBLICACION.,

126



- Que ev NUMero DE [,S,B.N. Lo conNseRveE €L COORDINADOR DE -
D1sefio EN SU ARCHIVO PARA QUE NO EXISTA UNA PERDIDA DE DI
CHO NUMERO Y LGGICAMENTE, DE TIEMPO Y RENDIMIENTO,

- QUE SE ELIMINE DEL TRAFICO DE DOCUMENTOS (ENTRE LAS AREAS
DE Repaccidén v DiseRo). AL ASISTENTE DE PRODUCCION, YA --
QUE RETRASA LAS ENTREGAS Y NO MANTIENE UN CONTROL ADECUA-
DO DE LOS CARTONES Y GALERAS: LO QUE PROVOCA UNA SERIE DE
DESAVENIENCIAS EN LOS PROCEDIMIENTOS, DANDO COMO RESULTA-
DO EL TORTUGISMO,

EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DISTRIBUCIGN, SE ENCONTRO
LO SIGUIENTE:

- EL CopiFicapor DE DATOS. ELABORA HOJAS DE CODIFICACION =--
QUE NADIE SUPERVISA., PERMITIENDO LA POSIBLE EXISTENCIA DE
ERRORES EN LA ELABORACIGN DE LAS MENCIONADAS HOJAS, OCA--
SIONANDO LENTITUD EN LAS ENTREGAS DE PUBLICACIONES, POR -
LO QUE SE SUGIERE QUE EL ASISTENTE DE PRODUCCIGN LAS REVL
SE,

ESTO SIGNIFICA QUE AL PROCEDIMIENTO SE SUMARTAN 3 PASOs -
MAS., ESPEC{FICAMENTE DESPUES DEL PASO NUMERO 17,

- EuL ASISTENTE NO PUEDE AUXILIAR ENTERAMENTE AL COORDINA--
DOR DE DISTRIBUCION, PORQUE NO CUENTA CON LA AUTORIDAD -
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SUFICIENTE, PROVOCANDO QUE EL COORD[NADOR REALICE ACTIVI-
DADES EN FORMA DEFICIENTE,;POR EL EXCESO DE TRABAJO. Por

LO QUE SE SUGISNE QUE SE LE OTORGU: DT;HA AUTORIDAD Y §%
EVALUEN LAS ACTIVIDADES ESEMPENAR PARA DESCAR-

GAR EL TRABAUJO.
COMO COMENTARIO

LA FALTA DE UN MANUAL DE ORGANIZACIGN Y PROCEDIMIENTOS., LA-=
DEFICIENTE APLICACIGN DE LA SUPERVI'SIGN., AS[ COMO LA FALTA-
DE COMUNICACIGN ENTRE SUS AREAS. NOS LLEVA A CONCLUIR QUE -
EL DePARTAMENTO DE PUBLICACIONES ESTA SUJETO A UNA ADMINIS-
TRACION EMPIRICA E IMPROVISADA, LO QUE AUNADO AL DESCONOCI-
MIENTO DE LAS TECNICAS DE EVALUACION ADMINISTRATIVA OCASIO-
NA UNA PRODUCTIVIDAD DEFICIENTE, LO QUE INDICA QUE EXISTEN
DIFERENTES CRITERIOS PARA REALIZAR SUS FUNCIONES, OCASIONAN
DO QUE LOS PROCEDIMIENTOS NO SEAN LOS GPTIMOS PARA LOGRAR -
LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS. o
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8.~

q,-

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DEL [MSS
PROCEDIMIENTO PAGO DE FACTURAS

IMPRENTAS Y PROVEEDORES

ENTREGAN AL AUXILIAR DE LA JEFATURA
EL ORIGINAL DE LAS FACTURAS.

AUXILIAR DE LA JEFATURA

RECIBE DE LAS IMPRENTAS Y PROVEEDORES
LOS ORIGINALES DE LAS FACTURAS Y VERIFICA
QUE ESTEN REQUISITADAS FISICAMENE 'Y
QUEAC(?NTENGAN LO ADQUIRIDG, CONSERVANDOLOS
en A-0.

EN CASO CONTRARIO. REGRESA LA DOCUMENTA-
CIGN A LAS |MPRENTAS,

Con BASE EN LAS FACTURAS, SE INFORMA
EN LA Area DE DISTRIBUCION SI YA FUE
ENTREGADO EL TOTAL DEL TIRAJE.

EN CcASO DE NO HABERSE ENTREGADO EL
TIRAJE, REGRESA A LAS [MPRENTAS LAS
FACTURAS, ’

EN CASO DE HABERSE ENTREGADO EL TIRAJE,
SACA FOTOCOPIA DE LAS FACTURAS RECIBIDAS
PARA CONSERVARLAS COMO COMPROBANTES.

ELABORA UN CONTRARECIBO EN ORIGINAL
Y COPIA, QUE AMPARA LA ENTREGA,

ENTREGA A LAS IMPRENTAS Y PROVEEDORES
EL ORIGINAL DEL. CONTRARECIBO,

ELaporA UN  EXPEDIENTE (A-1) POR CADA
[MPRENTA O PROVEEDOR, EN EL CUAL ARCHIVA

129




10|_

11.-

121-

13.-

14.-

15,-

16.-

17.-

18.-

L.AS FOTOCOPIAS DE LAS FACTURAS Y CONTRA-
RECIBOS.

CoN BASE EN LOS ORIGINALES DE LAS FACTU-

RAS, ELABORA UNA RELACION EN ORIGINAL 7+

Y COPIA,

ENTREGA AL JEFE DEL  DEPARTAMENTO LA
RELACION DE FACTURAS Y LAS FACTURAS
PARA SU AUTORIZACIGN,

JFE DEL DEPARTAVENTO DE PURL ICACIONES

ReciBE DEL AuxiLIAR DE LA JEFATURA,
LAS FACTURAS Y LA RELACION, EN ORIGINAL
Y UNA COPIA.

SI PROCEDE AUTORIZA, EN CASO CONTRARIO,
ver 10,

ENTREGA AL AuXILIAR DE LA JEFATURA
LAS FACTURAS Y SU RELACION. EN ORIGINAL
Y COPIA AUTORIZADA,

AUXILTAR DE LA JEFATURA

ReciBe DEL JeFe DEL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES, LAS FACTURAS Y LA RELACION
EN ORIGINAL Y COPIA.

SACA UNA FOTOCOPIA DE LA RELACION,

ENTREGA AL AREA DE FINANZAS LAS FACTURAS
Y LA RELACION EN ORIGINAL,

RECABA ACUSE DE RECIBO EN LA FOTOCOPIA
DE LA RELACION Y ARcHIvA eN (A-1) con
LA COPIA DE LA RELACION,
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-

COORDINACION DE FINANZAS

REctBe DEL  AUXILIAR DE LA JEFATURA
LAS FACTURAS Y LA RELACION PARA TRAMITAR
SU PAGO,

.~ ReaL1ZA  LOS  TRAMITES INTERNOS ~ PARA

SU AUTORIZACION Y PAGO,

ENTREGA AL AUXILIAR DE LA  JEFATURA
LA RELACION DE FACTURAS Y FICHA DE
PAGO,

AUXILIAR DE LA EFATURA

ReciBe DE LA COORDINACION DE Finanzas
LA RELACION DE FACTURAS Y LAS FICHAS
DE PAGO.

SACA DEL EXPEDIENTE DEL PROVEEDOR -~ —
(A-1) LAS COPIAS FOTOSTATICAS DE LAS
FACTURAS,

COTEUA LA RELACION DE FICHAS PAGADAS
CONTRA LA FOTOCOPIA DE LAS FACTURAS,

ARCHIVA LAS FACTURAS NO PAGADAS EN

+

ENTREGA AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES, LA RELACION DE FACTURAS
PAGADAS Y LAS FICHAS DE PAGO,

JFE DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

RECIBE DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA
LA RELACION Y FICHAS DE PAGO,
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ENTREGA AL AUXILIAR DE LA JEFATURA
LA RELACION Y FICHAS DE PAGO AUTORIZADA,

AUXILIAR DE LA JEFATURA

Recipe DeEL JEFE DEL DEPARTAMENTO  DE
PUBLICACIONES, LA RELACION Y  FICHAS
DE PAGO AUTORIZADA.

ARcHIVA EN (A-2) LA RELACION DE FICHAS
DE PAGO Y LAS FOTOSTATICAS DE LAS FACTURAS.

CoN BASE EN LAS FICHAS DE PAGO. ELABORA
REC1BOS CORRESPONDIENTES A CADA PROVEEDOR
PARA UTIL1ZARLOS coMo COMPROBANTES
DE PAGO.

ARCHIVA EN LOS EXPEDIENTES DEL PROVEEDOR
Los ReCciBos. (A-1)

S¢  PRESENTAN ANTE EL AUXIL1AR DE LA
JEFATURA, LOS PROVEEDORES.

AL PRESENTARSE EL PROVEEDOR. LOCALIZA
EL EXPEDIENTE RESPECTIVO,

ENTREGA A LOS PROVEEDORES FICHA DE

PAGD Y LE FIRMAN DE RECIBIDO EN EL
RECIBO.

RECIBE CONTRA RECIBO ORIGINAL Y Lo

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE
DE CADA PROVEEDOR.
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IMPRENTAS Y
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80-

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DEL IMSS

COORDINACION OPERATIVA
AREA DE DISTRIBUCION

ALMACENISTA

RECIBE DE LAS IMPRENTAS EL TIRAJE
COMPLETO DE LA PUBLICACION,  JUNTO
CON LA PUBLICACION AUTORIZADA Y COPIA
DE LA REMISICN,

ACOMODA LAS PUBLICACIONES EN EL ALMACEN
Y FOTOCOPIA LA REMISION, PARA POSTERIOR-
MENTE INFORMAR DE LA RECEPCION,

ELABORA UNA TARUETA DE CONTROL PARA-
CADA PUBLICACIGN., '

ENTREGA AL ASISTENTE DE DISTRIBUCION o =1

LA FOTOCOPIA DE LA REMISION Y ARCHIVA
LA FoTocoPia EN (A-1),

ASISTENTE DE DISTRIBUCION

RECIBE DEL ALMACENISTA LA COPIA DE
LA REMISION QUE AMPARA LAS PUBLICACIONES
ENTREGADAS,

ELABORA UN INFORME EN ORIGINAL Y COPIA,

EnTREGA AL CoOORDINADOR DE DISTRIBUCION
EL INFORME Y LE ACUSAN RECIBO EN LA
COPIA Y LA ARCHIVA EN (A-2),

ENTREGA AL  ARCHIVISTA LA COPIA DE
LA REMISION, o
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ARCHIVISTA

9,- Reciee  DpeL.  AsISTENTE DE DiSTRIBUCION
LA COPIA DE LA REMISION,

10.- ELABORA UN EXPEDIENTE POR CADA PUBLICA-
CIGN PARA SU CONTROL Y LO ARCHIVA
EN (A-3),

- COORDINADOR DE DISTRIBUCION

11.- Recipe  DeEL AsISTENTE DE DisTRIBUCION
EL ORIGINAL DEL JNFORME DE LAS PUBLICA-
CIONES RECIBIDAS Y UN OFICIO O MEMORANDUM,
PARA QUE REALICE LA DISTRIBUCION DE
LA PUBLICACION RECIBIDA,

12.- ELABORA UN  LISTADO DE  DESTINATARIOS
DE LAS PUBLICACIONES COM  RELACION
A LO RECIBIDO,

13.- EnNTREGA AL ASISTENTE DE DISTRIBUCION
EL LISTADG DE DESTINATARIOS DE LAS
PUBL ICACIONES .,

ASISTENTE DE DISTRIBUCION

14,- Reciee peL Coorpinapor DE  DISTRIBUCION
EL LISTADO DE DESTINATARIOS DE LAS
PUBLICACIONES Y VERIFICA QUE LOS DATOS
CONTENIDOS EN EL LISTADO. ESTEN ACTUALIZA-
DOS .

15,- Enreca AL CobiFicaboR pE  Datos  EL
LISTADO DE DESTINATARIOS,

CODIFICADOR DE DATOS

16.~ ReciBe DeL AstSTENTE DE DiSTRIBUCION
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EL LISTADO DE DESTINATARIOS, PARA ELABORAR
LAS ETIQUETAS,

17.- ELABORA UNA HOJA DE CODIFICACION PARA
DAR DE ALTA O REALIZAR LOS CAMBIOS
DE PERSONAS. EN EL SISTEMA MECANIZADO
DE DATOS-EN ORIGINAL Y UNA COPIA,

18,-EnTREGA AL CenNTRO DE (COMPUTO LA HOJA
DE CODIFICACION PARA LA ELABORAGIOH
DE ETIQUETAS, ARCHIVANDO LA COPIA EN .

? CENTRO DE COMPUTO

19,-Rectee peL (CopiFicapor pE  Datos LA
HOJA DE CODIFICACION, ;

20.-ELABORA  LAS ETIQUETAS EN  RELACION
A LA HOJA DE CODIF ICACIGN, :

21.-EnTReGa AL CopiFtcapor pE Datos Las
ETIQUETAS MECANIZADAS,

CODIFICADOR DE DATOS

22.-ReciBe peL Centro DE COMPUTO LAS ETIQUETAS
MECANIZADAS - Y UN LISTADO DE ENVIO,

23.,-ELABORA, EN BASE A LO RECIBIDO, UN
DIRECTORIO DE DESTINATARIOS Y LO ARCHIVA
JUNTO CON EL LISTADO EN (A-1),

2U,-ENNUMEIA CORTA Y SEPARA LAS ETIQUETAS
POR ZONAS,

25.-EnTREGA AL AsiSTENTE DE  DISTRIBUCION
LAS ETIQUETAS PROCESADAS,
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26.-

27.-

29.-

ASISTENTE DE DISTRIBUCION

Recie peL CopiFicapor DE DATOS LAs
ETIQUETAS PROCESADAS.

ELABORA LAS NOTAS DE ENVIO, EN RELACION
A LAS ETIQUETAS, EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS,

ENTREGA AL COORDINADOR DE DISTRIBUCION |
LAS NOTAS DE ENVIO EN ORIGINAL Y DOS.
COPIAS, :

COORDINADOR DE DISTRIBUCION

ReciBe DEL  ASISTENTE DE DISTRIBUCION
LAS NOTAS DE ENVIO, LAS REVISA Y AUTOR1ZA,

30.- ENTREGA AL  ASISTENTE DE  DISTRIBUCION

31.-

33-’

LAS NOTAS DE ENV(O AUTORIZADAS,

ASISTENTE DE DISTRIBUCION

Recipe pEL COORDINADOR DE DISTRIBUCION
LAS NOTAS DE ENVIO EN ORIGINAL Y COPIAS,

ENTREGA AL ALMACENISTA UNA COPIA DE
LAS NOTAS DE ENV(O,

A_PACENISTA

Recise DEL AsisTentE Dpe  DisTRIBUCION
LA COPIA DE LA NOTA DE ENVIO PARA
SURTIR LAS PUBLICACIONES,
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3.,
|

‘36.

37!

38.

39,

40-

41,

-REGISTRA EL MOVIMIENTO EN SUS TARJETAS =

DE CONTROL Y ARCHIVA LA COPIA DE LAS
NOTAS DE Envio eN (A-1),

-EnTREGA AL AsISTENTE DE  DISTRIBUCION

LAS PUBLICACIONES PEDIDAS Y LE ACUSAN
RECIBO EN LA COPIA DE LA NOTA DE ENv(O,

ASISTENTE DE DISTRIBUCION

-ReciBe DEL ALMACENISTA LAS PUBLICACIONES
SOLICITADAS, SEGUN NOTAS DE ENVIO,

-ENTREGA A LOS DISTRIBUIDORES LAS PUBLICA-

CIONES CON SUS RESPECTIVAS NOTAS DE
ENVIO EN ORIGINAL Y UNA COPIA; Y SUS
ETIQUETAS.

-ReciBeN DEL  ASISTENTE DE DISTRIBUCION
LAS  PUBLICACIONES, NOTAS DE  ENVIO
EN ORIGINAL Y COPIA Y SUS ETIQUETAS,

-ELABORAN LOS PAQUETES DE ACUERDO A
LAS NOTAS DE ENVIO.

-ENTREGAN A L0S DESTINATARIOS LAS PUBLICA-

CIONES Y EL ORIGINAL DE LA NOTA DE
ENVIO Y A LA VEZ., LE ACUSAN RECIBO
EN LA COPIA DE LA MISMA,

DESTINATARIOS

-ReciBen DE LOS DISTRIBUIDORES EL PAQUETE

CON SUS PUBLICACIONES Y LA NOTA DE
ENVIO, EN ORIGINAL Y UNA COPIA.
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ENTREGAN A LOS  DISTRIBUIDORES, LA
COPIA DE LA NOTA DE ENVID EN DONDE
LE ACUSAN RECIBO,

DISTRIBUIDORES

RecieeN DE LOS DESTINATARIOS LA COPIA
DE LA NOTA DE ENV{O,

ENTReGAN AL AsISTENTE DE DisTRIBucION
LAS COPIAS DE LAS NOTAS DE ENVIO,
DONDE LES ACUSARON RECIBO.,

ASISTENTE DE DISTRIBUCION

ReciBe DE Los DISTRIBUIDORES LAS COPIAS
DE LAS NOTAS DE ENVIO,

ENTREGA AL ARCHIVISTA LAS COPIAS DE
LAS NOTAS DE ENVIO.

ARCHIVISTA

ReciBe DEL  AsISTENTE DE DisTRIBUCION
LAS COPIAS DE LAS NOTAS DE ENVIO,

REGISTRA €N CADA EXPEDIENTE, EL MOVIMIENTO
REAL | ZADO Y ARCHIVA LAS COPIAS DE
LAS NOTAS DE ENVIO €N (A-3).
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RELACION DE ARCHIVOS DEL AREA DE DISTRIBUCION

A-1 ARCHIVO DEL ALMACENISTA.

A-2 Arctivo peL AsISTENTE De DiSTRIBUCIGN.

A-3 ArRCHIVO DE PUBLICACIONES.

A-4 ArcHIvVo DE DESTINATARIOS,
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DEPARTAVENTO DE PUBLICACIONES DEL IMSS

(DORDINACION OPERATIVA
AREA DE COMERCIALIZACION

ENCARGADO LE VENTAS

RECIBE DE LAS LIBRER{AS DEL DisTRITO Fee-
RAL Y DEL INTERIOR DE LA FREPUBLICA, LA SO~
l(AEBUD DE PUBLICACIONES Y LO ARCHIVA EN -

ELABORA ORDEN DE PEDIDO EN RELACION A LO
SOLICITADO Y A SUS PROPIAS NECES!IDADES.

ELABORA LAS FACTURAS DE LOS PEDIDOS DEL IN
TERIOR DE LA RepUBLICA EN ORIGINAL Y 2 CO-
PIAS, ARCHIVA COPIAS PARA SU TRAMITE -
POSTERIOR EN (A-D).

ENTREGA AL ASISTENTE DE COMERCIALIZACION -
LA ORDEN DE PEDIDO Y EL ORIGINAL DE LAS —-
FACTURAS PARA QUE LE SEAN SURTIDOS LOS LI-
BROS SOLICITADCS.

ASISTENTE DE COMERCIALIZACION

RECIBE DEL ENCARGADO DE VENTAS LA ORDEN DE
PEDIDO Y LAS FACTURAS EN ORIGINAL,

ELABORA LOS EXPEDIENTES RESPECTIVOS Y SUS
ORDENES DE PEDIDO EN ORIGINAL Y DOS COPIAS
POR CADA DESTINATARIO.

ELABORA NOTAS DE ENVIO EN ORIGINAL Y 2 CO-
PIAS, EN RELACION A LA ORDEN DE PEDIDO Y -
FACTURAS .

-
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10.-

14,-

EnTrReGA AL COORDINADOR . DEL  Area e CoMER
CIALIZACION LA ORDEN LE PEDIDO. FACTURAS Y
NOTAS DE ENViO.

COORDINADOR DEL  AREA DE COMERCIALIZACION

ReciBe DeL Asistente DE  COMERCIALIZACION
LA ORDEN DE PEDIDO, FACTURAS Y NOTAS D? EN
§ O PARA SU AUTORIZACION, SI ESTA MAL (VER

EN CASO CONTRARIO, CONTINUA EL PROCESO.

EnTrReGA AL ENCARGADD DEL AUMACEN LA ORDEN
DE PEDIDO. FACTURAS Y NOTAS DE ENVIO PARA
QUE SEAN SURTIDOS.

ENCARGADO DEL. ALMACEN

Recise Del. COORDINADOR DE COMERCIALIZACION
ul\ ORDEN DE PEDIDO. FACTURAS Y NOTAS DE EN
vio.

S1 SON LIBROS PARA LIBRERIAS Y CLIENTES,
Los enviAa A Los DisTrRiBuiDOReES (VER r)iv
0E Lo RAR]D, SON PARA COMERCIALIZACI
Drrecrn (VeR 185

ENTREGA A 1L0S DISTRIBUIDORES LOS LIBROS PE
DIDOS POR LAS LIBRERIAS Y CLIENTES, ARCHI-
VA LA O NDEPEBBUYLNACOPIADELANQ
TA DE envio eN ( .

ENTREGA AL ASISTENTE DE COMERCIALIZACION -
LAS NOTAS DE ENVIO Y LOS LIBROS PEDIDOS --
POR EL ENCARGADO DE VENTAS PARA SU COMER~-
CIALIZACION DIRECTA.
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DISTRISUIBORES

~ RECIBEN DEL ENCARGADO DEL ALMACEN LOS LI—
BROS, FACTURAS Y NOTAS DE ENViO.

6.~ S1 SON CLIENTES FORANEOS, oS ENviAN A (O-
RREOS DE MEXICO DONDE LES ENTREGAN UN COM- -
PROBANTE  (GUIA) SI NO. SIGLE EL PROCESO,

.— ENTREGAN EN LAS LIBRER{AS Y CLIENTES LOS -
LIBROS CON SUS RESPECTIVAS FACTURAS Y NOTAS
. DE ENVIO,

CLIENTES O LIBRERIAS

18, - ReciBen pe Los DISTRIBUIDORES LAS PUBLICA-
CIONES PEDIDAS CON SU RESPECTIVA FACTURA Y
NOTA DE ENVIO. LE ACUSAN RECIBO EN LA CO—-
PIA DE LA NOTA DE ENVID,

19.- Revisa LOS LIBROS PEDIDOS. SI ESTAJZ\/BIEN -
SIGUE EL PROCESO. DE 1O CONTRARIO (VER 1),

), - ENTREGAN A L0S DISTRIBUIDORES LA COPIA DE
LA NOTA DE ENVIO FIRMADA Y EL IMPORTE LE -
LAS PUBLICACIONES.

DISTRIBUIDORES

2].- RECIBEN DE LOS CLIENTES Y LIBRER[AS LA CO-
PIA DE LA NOTA DE ENVIO Y EL IMPORTE DE LAS
PUBLICACI ONES .

22, - ENTREGAN AL ARCHIVISTA LA COPIA DE LA NOTA
DE ENViO,

23.- ENTREGAN AL ENCARGADO DE VENTAS EL IMPORTE
DE LAS PUBLICACIONES Y EL COMPROBANTE DEL-
CORREQ.,
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ARCHIVISTA

Reciee DE L0os DISTRIBUIDORES LA %KE%A
LA NOTA DE ENVIO Y LA ARCHIVA EN

ENCARGADO DE VENTAS

Recipe D LOS DISTRIBUIDORES EL IMPORTE CQ
BRADO EN LAS LIBRER{AS Y CLIENTES Y EL COM
PROB, DE CORREOS DE MEXICO, LO ARCHIVA-
eN (A-1), PARA PQSTERIORMENTE ENTREGARLO -
AL ASISTENTE DE RCIALIZACIGM,

ASISTENTE DE COMERCIALIZACION

Recise pDeL EncArGADO DEL  ALMACEN LOS LI-
BROS Y NOTAS DE eNV{0 PEDIDOS POR EL ENCAR

GADO DE VENTAS, PARA SU COMERCIALI ZACION -
DIRECTA.

EN RELACION A LO RECIBIDO, REGISTRA EL MO-
VIMIENTO EN EL EXPEDIENTE RESPECT1VO.

EnTREGA AL ENCARGADO DE VENTAS, LOS LIBROS
PEDIDOS Y SUS NOTAS DE ENVIO, DONDE ACUSA
DE RECIBIDO EN LA cop A S)e LA NOTA DE EN--
vio ARCHIVANDOLA EN (

ENCARGADO DE VENTAS

ReciBe peL ASISTENTE De  COMERCIALIZACION
LOS EJEMPLARES PEDIDDS Y NOTA DE ENV[O PA-~

ico-ERClALlZAClm DIRECTA, ARCHIVANDO
eN (A-1) EL ORIGINAL DE LA NOTA DE ENVIO.

REAL1ZA LA VENTA DE LAS PUBLICACIQNES ELA-
BORANDO LA FACTURA EN ORIGINAL Y 3 CDPIAS,
ARCHIVANDO COPIAS PARA SU TRAMITE POS-
TERIOR EN (A-
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- ENTREGA EL LIBRO Y EL ORIGINAL DE LA FACTU .-

RA AL. CLIENTE.

CLIENTES Y LIBRERIAS

2.~ RECIBEN DEL ENCARGADO DE VENTAS EL LIBRO Y
SU RESPECTIVA FACTURA.

- CorreOs DE MEx1co, ENVIA AL ENCARGADO DE -
VENTAS LA NOTIFICACION DE QUE TIENE EN SU-
PODER UN GIRO POSTAL CORRESPONDIENTE A }QS
VENTAS REAL[ZADAS EN EL INTERICR DE LA
PUBLICA.

ENCARGADO DE VENTAS

DE QUE TIENE EN SU PODER UN GIRO POSTAL --
GUE AMPARA LAS VENTAS REALIZADAS EN EL IN-
TERIOR DE LA REPIBLICA.

35.- PROCEDE A RECOGERLD. SI SE ENTREGO EL LI—

BRO RECOGERA EL DINERO., SI NO RECOGERA EL-
PAQUETE Y CANCELARA LA FACTURA CORRESPON—
DIENTE.

35.- ELABORAUNARELACION EN ORIGINAL Y COPIA —
POR LAS FACTURAS QUE AMPARAN LAS VENTAS REA

LIZADAS EN LAS LIBRERIAS FORANEAS Y EN FOR
MA DIRECTA.

37.~ ENTREGA AL ASISTENTE DE (OMERCIALIZACION -

LA RELACION DE FACTURAS. EL IMPORTE DE LAS
VENTAS REALIZADAS Y UNA COPIA DE LAS FACTY
RAS, SACANDOLAS De (A-1), LE acusan recl-
BO EN LA COPIA DE LA RELACION.
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8.~

q‘ll-

I‘IZA-

ASISTENTE DE COMERCIALTZACION

ReciBe DEL ENCARGADO DE VENTAS tA RELACION
DE FACTURAS. UNA COPIA DE LAS FACTURAS Y -
EL IMPORTE DE LAS VENTAS REALIZADAS.

REALIZA EL MOVIMIENTO RESPECTIVD EN CADA -
EXPEDIENTE,

ENTREGA AL CoorRDINADOR DE COMERCIALIZACION
LA RELACION DE FACTURAS, COPIA DE LAS FAC-
TURAS Y EL IMPORTE DE LAS VENTAS,

COORDINADOR DEL AREA DE COMERCIALIZACION

ReciBe DEL AsISTENTE DE COMERCIALIZACION -
LA RELACION DE FACTURAS, COPIA DE LAS FAC-
TURAS Y EL [MPORTE DE LAS VENTAS REALIZA-—
DAS POR EL GADO DE VENTAS,

ELABORA UN MEMORANDUM EN QRIGINAL Y 3 CO~-
PIAS, ESPECIFICANDO LOS NUMERCS DE LAS FAQ
TURAS GQUE AMPARAN LAS VENTAS.

EnviA EL MEMORANDUM A LOS DISTINTOS COORDL
NADORES, AL COORDINADOR OPERATIVO EL ORIGL
NAL_JUNTO CON EL_IMPORTE. AL (OORDINADOR -
EvaLuacion v ROL Y AL ASISTENTE DEL
PARTAMENTO DE_PUBLICACIONES ., ARCHIVANDO-
LA corlA EN (A-3).
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A-2

A3

RELACION DE ARCHIVOS
AREA DE COMERCIALIZACION

ARCHIVO GENERAL DEL ENCARGADO DE VENTAS

ARCHIVD DEL ENCARGADO DE VENTAS

ARCHIVO GENERAL DEL. AREA DE COMERCIALIZACION
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4,-

5-'

DEPARTAMENTO [E PUBLICACIONES DEL IMSS
PROCEDIMIENTO PAGO DE FONDO F1JO

AREAS DEL DEPARTAMENTO

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

AUXILIAR DE LA JEFATURA

RECIBE DE LAS DIFERENTES AREAS DEL
DEPARTAMENTO  LOS  ORIGINALES DE  LAS
NOTAS DE GASTOS, POR CANTIDADES MENORES
pe $1,000.00 DE LAS COMPRAS EFECTUADAS,
REVISA QUE CONTENGAN LA FIRMA DEL
JFE DEL AREA Y QUE CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS F ISCALES,

ELABORA UNA RELACIGN DE LAS NOTAS
DE GASTOS EN ORIGINAL Y COPIA,

SACA UNA FOTOCOPIA DE LAS NOTAS DE
GASTOS.

ArcHivA EN (A-1) LA COPIA DE LA RELACION
Y LA COPIA FOTOSTATICA DE LAS NOTAS
DE GASTOS,

EnTreca AL CoORDINADOR  OPERATIVO LA
RELACION DE NOTAS DE GASTOS  JUNTO
CON LAS MISMAS EN ORIGINAL,

COCRDINADOR OPERATIVO

ReciBe DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA
LA RELACION DE LAS NOTAS DE GASTOS
JUNTO CON LAS MISMAS, EN ORIGINAL,
PARA SU AUTORIZACION,
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0.-

REVISA Y SI ESTA CORRECTA., AUTORIZA. -EN
CASO CONTRARIO VER 2,

ENTREGA AL AWXILIAR DE LA JEFATURA, -

LA DOCUMENTACION AUTORIZADA.

AUXILIAR DE LA EFATURA

ReciBe  pet ~ COORDINADOR  OPERATIVO, .-
LA DOCUMENTACION AUTORIZADA, )

SACA DEL ARCHIVO (A-1) LA cOPIA DE
LA RELACIGN DE LAS NOTAS DE GASTOS.

EnTREGA AL COORDINADOR DE  FINANZAS
LA RELACION DE LAS NOTAS DE GASTOS.
JUNTO CON LAS MISMAS EN ORIGINAL,
PARA QUE TRAMITE EL REEMBOLSO DE LOS
GASTOS,

RECABA ACUSE DE RECIBO EN LA corlia
DE LA RELACION DE LAS NOTAS DE GASTOS,

FINALMENTE, ARCHIVA EN (A-1) (A coPia
DE LA RELACION DE LAS NOTAS DE GASTOS.

COORDINADOR DE FINANZAS
ReciBe DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA.

LA RELACION DE LAS NOTAS DE GASTOS,
JUNTO CON LAS MISMAS EN ORIGINAL.,

REALIZA LOS TRAMITES  INTERNOS  PARA
SU AUTORIZACION Y COBRO.

ENTREGA AL AUXILIAR DE LA JEFATURA,
EL EFECTIVO PARA EL FONDO F1JO,
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AUXILIAR DE LA JEFATURA

18,- Recipe peL  CoorDINADOR DE  FiInanzas.
EL EFECTIVO PARA EL FONDO F1JO,

19,- Saca pe (A-1) LA COPIA DE LA RELACION e
DE NOTAS DE GASTOS. :

20.- VERIFICA, EN BASE A SU Rauxcxdu, o
QUE HAN REEMBOLSADO, e

21.- ARcHiva EN  (A-D) LA RELACI(SNDE
\ REEMBOLSADO . S

22.- frcHiva EN (A1) LA RELACION: DE;,""" e
NO REEMBOLSADO, o
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A2

RELACION DE ARCHIVOS
FONDO F1J0

ARCHIVO DE FONDO FIJO DEL AUXILIAR DE LA JEFATURA
(EscrITOR10) .

ARCHIVO DEFINITIVO DE FONDO FIJO DEL AUXILIAR DE LA
JEFATURA.
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DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES DEL IMSS

AREA DE REDACCION

ASISTENTE DE PROGRAMACION

EnviA AL CoORDINADOR DE REDACCION LOS -
ORégmALes DE LA PUBLICACION PARA SU REVI-
SION,

COORDINADOR DE REDACCION

RECIBE DEL. ASISTENTE DE PROGRAMACION  LOS
ORéSINALzs DE LA PUBLICACION PARA SU REVI-
SI ¥

ENTREGA AL CORRECTOR LOS ORIGINALES LE LA
PUBLICACION PARA GLUE REALICE LA CORRECCION
DE ESTILO.

CORRECTOR DE ESTILO

Recise pel. CoorDINADOR DE REDACCION LOS —
ORIGINALES DE LA PUBLICACION PARA SU CORREG
CION DE ESTILO., DE ACUERDO CON LAS NORMAS-
INSTITUCIONALES,

EnTrReGA AL CoORDINADOR D DISENO EL ORIGI-
NAL DE LA PUBLICACION. YA CORREGIDO, PARA-
LA FORMACION DE GALERAS.

COORDINADOR DE DISERO
Reciee pe 1os CORRECTORES EL ORIGINAL DE -

LA PUBLICACION CON LAS CORRECCIONES MARCA-
DAS, PARA LA FORMACION DE GALERAS,

ENTREGA AL DISENADOR LOS ORIGINALES DE LA
PUBLICACION PARA QUE ELABORE LAS GALERAS,

151

A



8-

DISERADOR

Recise peL Coorpinapor De DiseEfo LOS ORI-
GINALES DE LA PUBLICACION PARA LA ELABORA
CION DE GALERAS.

ELABORAN GALERAS CORRESPOMDIENTES A CADA
PUBLICACION Y LAS FOTOOOPIA,

ENTREGAN AL COORDINADOR DE REDACCION LOS
ORIGINALES DE LA PUBLICACION, LAS GALERAS
ELABORADAS EN ORIGINAL Y DOS COPIAS.

- COORDINADOR DE REDACCION

14,-

ReciBe DEL DISENADOR. EL ORIGINAL DE LA -
PUBLICACION Y LAS GALERAS ELABORADAS EN -
ORIGINAL Y DOS COPIAS.

ENTREGA AL CORRECTOR. EL ORIGINAL DE LA -
PUBLICACION Y UNA COPIA DE LAS GALERAS PA
RA SU REVISION, CONSERVANDO %k_%uenw_ Y
UNA COPIA [E LAS GALERAS EN

CORRECTOR DE ESTILD

Recise peL CoorRDINADOR DE REDACCION, EL -
ORIGINAL DE LA Pusuc»cxm Y UNA COPIA DE
LAS GALERAS PARA SU REVISION, Revisay -
MARCA CORRECCIONES ENCONTRADAS EN LA CO—
PIA DE LA GALERA.

EnTrRecA AL COORDINADOR DE Repaccitn eL -
ORIGINAL LE LA PUBLICACION Y LA COPIA DE-
LAS GALERAS YA CORREGIDA,

COORDINADOR DE REDACCION

Recise peL CorRRECTOR DE ESTILO. EL ORIGI-
NAL DE LA PUBLICACION Y LA COPIA DE LAS -
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GALERAS, YA CORREGIDA.

ENTREGA AL ASISTENTE DE DISERD, LAS GALE-
RAS EN ORIGINAL Y COPIAS CON LAS CORREC—
CIONES MARCADAS Y EL ORIGINAL DE .LA PUBLL
CACION PARA LA FORMACION LE CARTONES,

ASISTENTE DE DISERO

Rec1Be DEL (OORDINADOR DE REDACCION LAS -
GALERAS . EN ORIGINAL Y COPIAS, Y EL ORIGL
NAL DE LA PUBLICACION PARA LA ELABORACICN
DE CARTONES.

EN BASE, AL ORIGINAL DE LA PUBLICACION Y
GALERAS, EN ORIGINAL Y COPIAS, SE ELABO—
RAN LOS CARTONES,

ENTREGA AL COORDINADOR DE REDACCION LOS -
CARTONES ELABORADOS, EL ORIGINAL DE LA PY
BLICACION Y LAS COPIAS LE LAS GALERAS.

COURDINADOR DE REDACCIGN

ReciBe DEL AsISTENTE DE DISERO LOS CARTO-
NES ELABORADOS, EL ORIGINAL DE LA PUBLICA
CION Y LAS COPIAS [E LAS GALERAS Y LOS RE
VISA.

EnTrReGA AL CORRECTOR DE ESTILO LOS CARTO-
NES Y EL ORIGINAL DE LA PUBLICACION PARA-~
SU REVISION, (‘DNSERVANDX_E ORIGINAL Y Q
P1A DE LAS GALERAS EM

CORRECTOR DE ESTILO

ReciBe DeL COORDINADOR DE REDACCION LOS -
CARTONES Y EL ORIGINAL DE LA PUBLICACION.
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REVISA Y MARCA LAS CORRECIONES NECESARIAS
EN LOS CARTONES.

EnTreGA AL COORDINADOR DE REDACCION EL --
ORIGINAL DE LA PUBLICACION Y LOS CARTONES
CON LAS CORRECCIONES MARCADAS.

COORUINADOR DE REDACCION

ReciBe pel. CORRECTOR DE ESTILO EL ORIGINAL
DE LA PUBLICACION Y LOS CARTONES CON LAS-
CORRECCIONES MARCADAS .

EnTreca AL AstSTENTE De DiSERO EL ORIGI--
NAL DE LA PUBLICACION Y LOS CARTONES CON-
LAS CORRECCIONES MARCADAS,

ASISTENTE DE DISERO

ReciBe DEL COORDINADOR DE REDACCION EL —
ORIGINAL DE LA PUBLICACION Y LOS CARTONES
CON LAS CORRECCIONES MARCADAS PARA SER CQ
RREGIDAS.,

ENTREGA AL DISERADOR, EL ORIGINAL DE LA -
PUBLICACION Y LOS CARTONES CON LAS CORREC
CIONES MARCADAS,

DISERADOR

ReciBe DEL AsISTENTE pDe DiseNo €L ORIGI--
NAL DE LA PUBLICACION Y LOS CARTONES. CO-
RRIGE LAS CORRECCICNES MARCADAS.

ENTREGA AL ASISTENTE CE DISERQ LOS CARTO-
NES gmesmos Y EL ORIGINAL DE LA PUBLI-
CACION,
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ASISTENTE DE DISERD

- ReciBe DEL DISENADOR LOS CARTONES CORREGL
DOS Y EL ORIGINAL DE LA PUBLICACION,

- EnTreGA AL COORDINADOR DE REDACCION LOS -
CARTONES CORREGIDOS Y EL ORIGINAL DE LA -
PUBL [CACION,

COORDINADOR LE REDACCION

- ReciBe DeL AsISTENTE e Disefo LOS cARTO-
NES CORREGIDOS Y EL ORIGINAL DE LA PUBLI-
CACION, PARA SU REVISION,

- EnTrReEGA AL CORReCTOR DE ESTILO LOS CARTO-
NES CORREGIDOS Y EL ORIGINAL DE LA PUBLI-
CACION PARA REVISARLOS.

CORRECTOR DE ESTILO

- Recise peL (oorpINADOR DE Repaccidn LOS -
CARTONES CORREGIDOS Y EL. ORIGINAL DE LA -
PUBLICACION PARA REVISARLOS.

- REVISA LOS CARTONES CORREGIDOS. EN CASO -
DE ERROR VER 27, S1 NO HAY ERROR SIGUE SU
PROCESO.

- Entrega AL CoorpDINADOR DE ReEDAcCIOn LOS -
CARTONES REVISADOS, DANDO SU VISTO BUENO-
Y EL ORIGINAL DE LA PUBLICACION.

COORDINADOR DE REDACCION

.~ Recipe peL CORRECTOR DE ESTILO LOS CARTO-

NES REVISADOS Y SIN ERROR, ADEMAS DEL ORL
GINAL DE LA PUBLICACION,
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INFORMA, VERBALMENTE, AL ASISTENTE DEL Dg
PARTAMENTO DE PUBLICACIONES LA TERMINACION
DE LA PUBLICACION, CON LA FINALIDAD DE --
QUE ESTE CITE AL GENERADORA PARA -
QUE REVISE Y DE SU APROBACION, ARCHIVA -
EL. ORIGINAL DE LA H{BL}CACION PARA CONSUL
TAS POSTERIORES EN (A-2).

@STE\TE DEL DEPARTAYENTO DE PUBLICACIC-
i

RectBe LA INFORMACION DEL (OORDINADOR DE-
REDACCION DEL TERMINO DE LA PUBLICACION Y
CiTA A LA PARA QUE REVISE
Y DE SU VISTO BUENO.

COORDINADOR DE REDACCION

ENTREGA AL AREA GENERADORA LOS CARTONES
ORIGINALES DE LA PUBLICACION PARA QUE LOS
REVISEN Y FIRMEN DE CONFORMIDAD.

AREA GENERADORA

Recibe DeL CoorRDINADOR DE  REDACCION
CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACION,
VISA LOS CARTONES Y SI ENCUENTRA ERROR-
v%mb, DE LO CONTRARIO, FIRMA DE CONFOR-
MIDAD,

Entreca AL CooRDINADOR DE REDACCION LOS
CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACION YA
CON LA FIRMA DE CONFORMIDAD.

COORDINADOR DE REDACCION

ReciBe DEL.  AREA GENERADORA LOS CARTONES
ORIGINALES DE LA PUBLICACION FIRMADOS.
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EnTreGA AL CoorpinADOR DE DISEfO LOS
TONES ORIGINALES DE LA PUB ICAC&MN

552

VISADOS Y FIRMADOS POR LA

COORDINADOR DE DISERO

ReciBe DL (OORDINADOR DE REDACCION LOS -
CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACION., YA
REVISADOS Y FIRMADOS DE CONFORMIDAD,

ENTREGA AL AREA DE PRODUCCION LOS CARTO--
NES ORIGINALES DE LA PUBLICACION, YA REVL
SADOS Y FIRMADOS, PARA QUE SIGA SU PROCE-
50,

AREA DE PRODUCCION
Reciee peL CoORDINADOR DE DISERD LOS CAR-

TONES ORIGINALES DE LA PUBLICACION, PARA-
POSTERIORMENTE ENVIARLOS A IMPRESION,
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RELACION DE ARCHIVOS
AREA DE  REDACCION

A1 ARCHIVO PROFESIONAL (ESCRITORIO) DEL COORDINADOR DE
REDACCION,

A2 ARCHIVD GENERAL DE LA AREA DE REDACCION,
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DEPARTAVENTO DE PUBLICACIONES DEL IMSS
AREA DE PRODUCCION

DISERO

EnTREGA AL AsisTenTe DE  Probuccidn

LOS CARTONES ORIGIMNALES DE LA PUBLICACION,

ASISTENTE DE PRODUCCION

RECIBE DEL ARea De Discfo Los CARTONES
ORIGINALES DE LA PUBL ICAC 10N,

REVISA LOS CARTONES ORIG INALES DE LA
PUBLICACION, SI TIENEN ERROR. LOS ENVIA
AL Area pe Disefio para QUE LDS CORRIJAN,
SI ESTAN BIEN. LOS ENVIA A LA JEFATURA
PARA SU VISTO BUENO E INFORMA AL COORDINA-
DOR DEL AREA DE PRODUCCIGN VERBALMENTE ,

JEFATURA DEL DEPARTAMENTQ
RECIBE  DEL  AsisTente pe PRODUCC GN
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBL ICACION,

REVISA LOS CARTONES ORIGINALES DE LA
PUBLICACION, SI TIENEN ERROR LOS ENViA
AL AREA DE Disefio para su CORRECCION,
EN CASO CONTRARIO, LOS AUTORI ZA.

ENTREGA AL AsisTente e Propucc 16n
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBL ICACION.

ASISTENTE DE PRODUCCION

ReciBE DE LA JeraTura DEL DEPARTAMENTO
LOS CARTONES ORIGINALES DE LA PUBL ECACIGN,
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8.~ ENTREGA AL AvUDANTE DE  PRODUCCION  LOS
CARTONES ORIGINALES DE LA PUBLICACION
PARA LA ELABORACION DE UNA ORDEN DE
TRABAJO.

AYUDANTE DE PRODUCCION ’

’ 9,- Reciee  per  AsISTENTE  DE  Probuccidn

| LOS CARTONES ORIGINALES DE LAS PUBLICACIO-
NES,

|

" 10,- ARCHIVA  LOS  CARTONES ORIGINALES DE -~ =7
LAS PUBLICACIONES, EN (A-1) S

11,- ELABORA UNA ORDEN DE TRABAJO EN ORIGINAL =~
Y 3 COPIAS, o

12.- ARCHIVA LA COPIA 3 DE LA ORDEN DE TRABA-
Jo. EN (A-2)

13.- Envia AL CooRDINADOR TECNICO LA ORDEN
DE TRABAJO Y LAS 2 COPIAS PARA SU AUTORL-
ZACION,

COORDINADCR TECNICO

Recise pe AvubanTe DE  PRoDUCCION LA
ORDEN DE TRABRAJO Y SUS 2 COPIAS PARA
AUTORZARLAS.

14,

15,- REVISA LA ORDEN DE TRABAJO Y Sus 2
COPIAS Y LA AUTORIZA, SIESTA MAL,
LAS REGRESA AL_AYUDANTE DE PRODUCCION
PARA SU CORRECCION, (Verll)

16.- ENTREGA AL AYUDANTE DE PRODUCCION LA
ORDEN DE TRABAJO Y SUS 2 COPIAS AUTORIZA-
DAS,
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AYUDANTE DE PRODUCCION

.- Reciee peL Coompinapor TECNICO LA ORDEN

DE TRABAJO Y SUS 2 COPIAS AUTORIZADAS,

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

EnviaA A LOS PRODUCTORES. LOS CARTONES
ORIGINALES Y LA ORDEN DE TRABAJO PARA
SU IMPRESION. :

PRODUCTORES

RecieeNn peL  AvuDANTE DE  PRropucCIdn
LOS CARTONES ORIGINALES Y LA ORDEN
DE TRABAJO CON 2 COPIAS,

ARCHIVAN UNA COPIA DE LA ORDEN DE TRABA-
JO. En (A-3)

ENTREGAN A LAS [MPRENTAS LOS CARTONES
ORIGINALES Y LA ORDEN DE TRABAJO CON
UNA COPJA, PARA SU IMPRESION.

SUPERVISAN LA ELABORACION DE LA PUBL ICACION
EN LAS [MPRENTAS,

ReCIBEN DE LAS [MPRENTAS LAS PUBL ICACIONES
TERMINADAS,

- Envian AL JeFe  peL  DEPARTAMENTO  UN

EJEMPLAR  MUESTRA DE LA _ PUBLICACION
YA TERMINADA PARA SU APROBACION,

JEFE DEL DEPARTAMENTO
RECIBE DE LOS PRODUCTORES - UN
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EJEMPLAR-MUESTRA PARA SU APROBACI N,

REVISA EL EJEMPLAR-MUESTRA Y Lo APRUEBA,
SI EXISTE ALGUN ERROR LO REGRESA A
LAS IMPRENTAS PARA SU CORRECCIGN,

EnviA A Los Probuctores gL EJEMPLAR-
MUESTRA AUTORIZADO.

PRODUCTORES

RECIBEN DEL JEFE  DEL DerarTaMenTO EL
EJEMPLAR-MUESTRA AUTORIZADO,

ENVIAN A LAS  [MPRENTAS EL  EJEMPLAR-
MUESTRA AUTORIZADO Y LE AVISAN OQuE
PUEDE = ENTREGAR EL RESTO DEL TIRAJE
A LA AREA DE DISTRIBUCION v CoMeRCIALIZA-
CIGN DEL PROPIO DEPARTAMENTOQ.
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A-1

RELACION DE ARCHIVOS
AREA DE PRODUCCION

ARCHIVO DEL AYUDAWTE DE PRODUCCION POR CADA PUBLICACION
(En CArPETAS) .

ARCHIVO GENERAL DEL AREA DE PRODUCCION.

ARCHIVO DE LOS PRODUCTORES (Su EscriTorio).
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RDINADOR OE JEFE DEi DEPTO. AYUDANTE OE
¢ DE PUBLICAGIONSS R OBUCCION COORDINADOR TECNICO PRODUCTORES

RODUCCION (»A:IFR_!N’?A -




DEPRTAMEN O DE PUBLICACIONES DEL IMSS

AREA DE E' LUACION Y CONTROL

COORDINADK R OPERATIVO

.- GIRA.  1"STRUCCIONES AL COORDINADOR
DE EvALUCION v CONTROL, PARA ANALIZAR
LAS FUNCI'NES DE UNA DETERMINADA AREA,

COORDINAR  DE EVALUACION Y  CONTRQL

\

- RECIBE et CoorpinapoR  OPERATIVO.
lNSTRUC_CIONES. VERBALMENTE, PARA EFECTUAR
EL ANALISIS DE SUS FUNCIONES DE UNA
DETERMIMNADA AREA DEL DEPARTN'ENTO
DE PUBL !CACIONES.,

.~ DA INsTRucCciONES A LOS  EVALUADORES
PARA QUE ESTUDIEN EL AREA O AREAS
INDICADAS .

EVALUADORE'S

.- Recigen  pec Coompitapor DE  EvaLuacidn
v (ONTROL. LAS  INSTRUCCIONES  PARA
EL ESTUDIO DEL AREA O AREAS INDICADAS,

.~ RECOPILA INFORMACIGN INHERENTE A LAS
ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS APLICADOS
POR LAS AREAS A ESTUDIAR.

.- ORDENA Y TABULA LA INFORMACION RECOPILADA,

7.- ANALIZA LA INFORMACION OBTENIDA,

8.- EN BASE AL ANALISIS, ELABORA UN SEGUIMIEN-
TO DE LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES
DE TODOS LOS PUESTOS EN CADA -AREA
A ESTUDIAR,
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g,-

10.-

1.~

12.-

13.-

14.-

151—

EN BASE, AL SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES
Y FUNCIONES. ADEMAS DEL ANALISIS DE
LA INFORMACION OBTENIDA, SE ELABORAN
TECNICAS Y  PROCEDIMIENTOS  APROP1ADOS
PARA MEJORAR EL DESEMPEfD DE LAS ACTIVIDA-
DES DE CADA AREA EN ORIGINAL,

EnTREGA AL COORDINADOR DE EVALUACION
v CONTROL, LAS PROPUESTAS REAL1ZADAS
PARA TODOS LOS PUESTOS,

COORDINADOR DE EVALUACION Y CONTRQL

RectsBe DEL [EVALUADOR LAS PROPUESTAS
POR ESCRITO DEL ESTUDIO SOLICITADO,

REVISA LAS PROPUESTAS., EN CASO DE
NO ESTAR DE ACUERDO, LO REGRESA AL
EvaLuapor (VER 6), si ESTA DE ACUERDO,
tas  Envia AL CooRDINADOR  OPERATIVO
PARA SU VISTO BUENO Y AUTORIZACION,

ENTREGA AL COORDINADOR  OPERATIVO LAS
PROPUEST'AS REAL | ZADAS A LOS PUESTOS
DE LAS AREAS ESTUDIADAS.

COORDINADOR OPERATIVO

Reciee DeL  Coorpinapor DE  EvaLuacCion
v CONTROL. LAS PROPUESTAS DE LAS AREAS
ESTUDIADAS, REVISA  LAS  PROPUESTAS,
SI ESTA DE ACUERDQ LAS AUTORIZA, EN
CASo conTrRARIO (VER 11).

ENTREGA A LAS AREAS ESTUDIADAS LAS
PROPUESTAS  AUTORIZADAS PARA  QUE  SE
ADOPTEN.
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AREAS ESTUDIADAS

.- RectBen DL CooRDINADOR  OPERATIVO
LAS PROPUESTAS AUTORIZADAS PARA PONERLAS
EN PRACTICA,

.~ PONEN EN PRACTICA LAS PROPUESTAS RECIBIDAS.

.~ COMENTAN, VERBALMENTE. CON EL COORDINADOR
OPERATIVO LAS DUDAS O POSIBLES CAMBIOS
AL RESPECTO,

COORDINADOR OPERATIVO

9,~-RECIBE DE LAS AREAS ESTUDIADAS. LOS
COMENTARIDS DE LAS PROPUESTAS' AUTOR I ZADAS ,
EN BASE A LA COMUNICACION RECIBIDA,
EL COORDINADOR CPERATIVO GIRA INSTRUCCIO -
NES AL COORDINADOR DE EVALUACION ¥
CONTROL. PARA QUE VERIFIQUE LA APLICACION
DE LAS PROPUESTAS,

COORDINACION DE EVALUACION Y CONTRQL

20,-ReciBe  peL  Coorpinapor  OperATIVO,
INSTRUCCIONES PARA VERIFICAR LA APLICACION
DE LAS PROPUESTAS.

21,-GIRA INSTRUCCIONES A LOS EVALUADORES
PARA QUE VERIFIQUEN LA  APLICACION
DE LAS PROPUESTAS,

EVALUADORES
22,-ReciBe  pet  Coorpinapor DE  EvaLuacidn

v CoNTROL LAS INSTRUCCIONES PARA VERIFICAR
LA APLICACION DE LAS PROPUESTAS,
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23.,- ENBASE A LA COMUNICACION, PROCEDE
A VERIFICAR EN CADA AREA LA APLICACION
DE LAS PROPUESTAS,

24,- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDA-
DES PROPUESTAS,

25.- EFECTUA  LAS  CORRECCIONES  NECESARIAS
A LAS PROPUESTAS HECHAS, S! MNO FUERAN
LAS  ADECUADAS. EN cAso, CONTRARIO,
SE CONTINUA CON LA VERIFICACIGN ESPORADICA,
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DEPARTAYENTO DE PUBLICACIONES DEL IMSS

AREA DE DISERD

COORDINADOR DE PROGRAMACION

EnTREGA AL CCORDINADOR DE DISENO (AS CARAC
TERISTICAS TECNICAS DE Ln PUBLICACION (TA-
MARO, NUMERO DE TINTAS, ENCUADERNACION, --
ILUSTRACIONES, TIPO DE PAPEL Y NUMERO DE -
PAGINAS), UNA E)ﬁPLlCACIOt? ge CONTENIDO DE
LA MISMA Y EL N®ERD DE {.5.8.4,

(OORDINADUR DE DISERO

ReCIBE DEL COORDINADOR DE PROGRAMACI(N LAS
CARACTERISTICAS TECNICAS DE LA PUBLICACION,
XPLICACION DEL. CONTENIDO, EL NUMERO [IN -
,S,8.N, ¥ ARcHIVA EL NOMERO DE |LS.BUN, -
en (A-D), .

ENTREGA AL DISERADOR LAS CARACTERISTICAS -
DE LA PUBLICACION Y LA EXPLICACION DEL CON
TENIDO,

DISERADOR

ReciBe DeL COORDINADOR DE DISENO LAS CARAC
TER{STICAS TECNICAS DE LA PUBLICACION Y LA
EXPLICACION DEL CONTENIDO,

EN CASO DE QUE SEA UN LIBRO, CON BASE EN -
LAS CARACTERISTICAS Y EL CONTENIDO DE LA -
PUBLICACION. PROCEDE A ELABORAR EL DUMMY —
CON LAS CARACTERISTICAS APROXIMADAS (WE —
TENDRA LA EDICION CUANDO SE IMPRIMA, SI NO.
ESPERA A QUE LE ENTREGUE EL ORIGINAL IE LA
PUBLICACION.

ArcHIvA BN (A-D) LA EXPLICACION DEL CONTE-
NIDO DE LA PUBLICACIEN Y SUS CARACTERISTI-
CAS TECNICAS.
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7.~ PresenTa aL Jere peL DeparTaMeNTO DE PuBL]
CAgNouas, EL DUMMY PARA QUE DE SU AUTORIZA

JEFE DEL DEPARTAYENTO DE PUBLICACIONES

8.~ RecIBE DEL DISERNADOR EL DUMMY Y PROCEDE A
REVISARLO, SI ESTA BIEN, LO AUTORIZA., DE -
LO CONTRARIO., MARCA LAS CORRECCIONES.

Y,- Envia AL DISERADOR EL DUMMY AUTORIZADO.

DISERADOR

10.- Recime peL JeFE DeL DeparTaveENTO DE PuBLI-
CACIONES EL DUMMY AUTORIZADO.

11,- ENTREGA EL DWMY A LOS DIBUJANTES.

DIBUJANTES

12.- Recimen zl__ DUMMY DEL DISENADOR Y LO ARCHI-
VAN EN (

COORDINADOR LE DISERO

13, - ReciBE., POR CONDUCTO DEL AYUDANTE DE Pro--

CCION, EL ORIGINAL DE LA PUBLICACION DEL
%RRECTOR.

14, - Saca peL Aravivo (A-1) e nGvero De [.S.B.N.

15,~ ENTREGA A LOS DIBUUANTES ¥ DISERADORES EL
?RéG]NAL DE LA PUBLICACION Y EL NOMERO DE-
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6,~-

20.-

DIBUJANTES Y DISERADORES

Recipen peL CoorpinNADOR DE Disefo, EL ORI-

?lNAt LA PUBLICACION Y EL NUMERQO LE - -

SB.N,, ¥ PROC?DEN A ARCHIVAR EL NUMERO-
LSRN, (A-)

INVESTIGAN A QUE COLECCION PERTENECE LA PY
BLICACION O S1 LA PUBLICACION ES UNICA Y ~
QUE TIPO DE LETRA SE UTILIZQ, EN CASO DE -
QUE SEA UNA NUEVA PUBLICACION, SE DISENA -
EL TIPO DE LETRA, MARCAN JUSTIFICACION, IN
TERLINEA Y TAMANG DE LA PUBLICACION,

EnviAN A FOTOCOMPOSICION EL ORIGINAL DE LA
PUBLICACION,

FOTOCOMPOSICION

ReciBe pe Los DiBUUANTES v DISERADORES EL
ORIGINAL DE LA PUBLICACION Y PROCELE A ELA
BORAR LA TIPOGRAF[A PARA OBTENER LAS GALE~
RAS,

Envia AL ASISTENTE DE DISERO EL ORIGINAL -
DE LA PUBLICACION Y LAS GALERAS.

ASISTENTE DE DISERO

ReciBe DE FOTOCOMPOSICION EL ORIGINAL DE -
LA PUBLICAGION Y LAS GALERAS,

DISTRIBUYE ENTRE LOS DIBWIANTES Y DiseRa—
DORES LAS GALERAS Y EL ORIGINAL DE LA PU--
BLICACION.

DIBUUANTES Y DISERADORES

ReciBen DEL AsISTENTE DE DISERO EL ORIGI—
NAL DE LA PUBLICACION Y LAS GALERAS,
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24,-

5.~

FOTOCOPIAN LAS GALERAS.

Envian AL CORRECTOR DEL AREA DE REDACCION,
ORIGINAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y EL -
ORIGINAL DE LA PUBLICACION,

CORRECTOR DEL AREA DE REDACCION

Recise DE Los DiBWANTES Y DISENADORES EL-
ORIGINAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y EL -
ORIGINAL DE LA PUBLICACION, PROCEDIENDO A-
MARCAR CORRECCIONES.

ENVlA ORIGINAL Y FOTOCOP!A DE LAS GALERAS-
CORREGIDAS Y EL QRIGINAL DE LA PUBLICACION
AL ASISTENTE DE DISERQ. POR CONDUCTO DEL -
AYUDANTE DE PRODUCCION,

ASISTENTE DE DISENO

Rec1BE DEL Conaecz\on DeL AREA DE REDACCION.
POR CONDUCTO DEL AYUDANTE DE PRODUCCION, -
ORIGINAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y EL -
ORIGINAL DE LA PUBLICACION.

DisTRIBUYE ENTRE LOS DIBUJANTES, EL ORIGI-
NAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y EL ORIGI-
NAL DE LA PUBLICACION.

DIBUJANTES Y DISERADORES

ReciBeN DeL AsisTeNnTE DE Disefo EL ORIGI--
NAL Y FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y EL ORIGI~
NAL DE LA PUBLICACION, REVISAN Y MARCAN ==
TEXTOS, REALIZAN DIBUJOS, VIRETAS, GRAFI-=
CAS O FOTOGRAF{AS QUE SE TENGAN QUE PROPOR
CIONAR Y AchlVAN EL ORIGINAL DE LA PUBLI-
cacion (A=),
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Envian A FOTOCOMPOSICION LAS GALERAS EN --
ORIGINAL Y FOTOCOPIA,

FOTOCOMPOSICION

ReCIBE DE LOS DIBUJANTES Y DISERADORES LAS
GALERAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA, PROCEDIEN
DO A ELABORAR LAS HOUAS PARA LAS CORRECCIQ
NES.

Envia AL ASISTENTE DE DISERO, ORIGINAL Y -
FOTOCOPIA DE LAS GALERAS Y LAS HOJAS DE CQ
RRECCIONES.

ASISTENTE DE DISERO

ReC1BE DE FOTOCOMPOSICION EL ORIGINAL Y FQ
TOCOPIA DE LAS GALERAS Y LAS HOJAS DE CO~—
RRECCIONES.

ENTREGA A LOS FORMADORES EL ORIGINAL Y FO-
TOCOPIA DE LAS GALERAS Y LAS HOUAS DE CO-
RRECC IONES .

FORMADDRES

Recipen DEL ASISTENTE DE DISEF0 LAS GALE-
RAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA Y LAS HOJAS DE
CORRECCIONES.

PROCEDEN A PEGAR LAS CORRECCIONES EN LAS -
GALERAS,

ENTREGAN AL AStSTENTE DE DISEFO LAS GALE—
RAS CORREGIDAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA,
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ASISTENTE DE DISERD ’

39, - ReciBe DE LOS FORMADORES LAS GALERAS CORRE
GIDAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA.

10, -D1sTRIBUYE , ENTRE DIBUJANTES Y DISERADORES,
LAS GALERAS CORREGIDAS EN ORIGINAL Y FOTO-
OPIA.

DIBUJANTES Y DISERADORES

4]1.- ReciBeN DEL ASISTENTE DE DISERD. LAS GALE-

RAS CORREGIDAS EN ORIGINAL Y FOTOCOPIA, -
(on BASE EN LAS GALERAS, ELABORAN EL MACHQ
TE DE LA PUBLICACION Y ARCHIVAN LAS COPIAS
DE LAS GALERAS (A-D),

42,- SACAN DEL ARGHIVO EL DUMMY.,

43,- (OoN BASE AL DUMMY Y LAS GALERAS PROCEDEN A
ELABORAR LOS CARTONES ORIGINALES,

4}, - EXTRAEN DEL ARCHIVO LA PUBLICACION Y ARCHL
VAN EL DUMMY.

b U45,- Envia AL ASISTENTE DE DISERD, LOS CARTO—
NES ORIGINALES DE LA PUBLICACION,

ASISTENTE DE DISERO

465.~ Recise pe 1Los DiBUUANTES Y DiSERADORES, --
LOS CARTONES ORIGINALES Y EL ORIGINAL DE -
LA PUBLICACION,

47.- Envia AL CORRECTOR DE REDACCION, LOS CARTQ
ngNomsmALss Y EL ORIGINAL DE LA PUBLICA
CION.
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CORRECTOR DEL AREA DE REDACCION
Recise peL AsisTenTE De Disefo, LOS ORIGI-

NALES DE LOS CARTONES Y DE LA PUBLICACION.
Y PROCEDE A CORREGIRLOS.

Envia AL ASISTENTE DE DISENO., LOS CARTONES

ORIGINALES CORREGIDOS Y EL ORIGINAL DE LA-

LBL]CAC(leON, POR CONDUCTO DEL AYUDANTE DE
DUCCION,

ASISTENTE DEL AREA DE DISERO
Recise DL CORRECTOR DE REDACCION, LOS CAR

TONES CRIGINALES CORREGIDOS Y EL ORIGINAL-
DE LA PUBLICACION,

ARCHIVA EL ORIGINAL DE LA PUBLICACION (A-7),

Envia A 1os DiBUCANTES Y DISERADORES, LOS-
CARTONES ORIGINALES CORREGIDOS.

DIBUJANTES Y DISERADORES
RECIBEN DEL ASISTENTE DE DISERNO. LOS CARTQ
NES ORIGINALES CORREGIDOS Y LOS REVISA.

Envian A FOTocoMPOSICION, LOS CARTONES ORL
GINALES CORREGIDOS.

FOTOOMPOSICION
ReciBen pe DiBuJANTES v DISERADORES, LOS -

CARTONES ORIGINALES CORREGIDOS Y PROCEDE A
ELABORAR LAS HOUAS DE CORRECCIONES,

Envian AL AsistenTe bE DISERO. CARTONES --
ORIGINALES Y HOJAS DE CORRECCIONES.
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57 .~

58, ~

59, -~
)
60.-

6l.-

62.-

63.-

ASISTENTE DE DISERO

RECIBE DE FOTOCOMPOSICION, CARTONES ORIGI~
NALES Y HOUAS DE CORRECCIONES.

DisTRIBUYE ENTRE LOS FORMADORES, LOS CARTQ
NES ORIGINALES Y HOJAS DE CORRECCIONES.

FORMADORES

ReciBen DEL AsISTENTE DE DiIseNo. LOS CARTQ
NES ORIGINALES Y HOJAS DE CORRECCIONES.

PROCEDEN A PEGAR LAS CORRECCIONES EN LOS -
CARTONES .

Envian AL AstSTENTE De Disefo. LWOS CARTO--
NES ORIGINALES.

ASISTENTE DE DISERO

Recipe DE LoS FORMADORES. LOS CARTONES OR]L
GINALES

SACA DEL ARCHIVO. EL ORIGINAL DE LA PUBLI-
CACION,

Envia AL CorRECTOR DE REDACCION, POR CON--
DUCTO DEL AYUDANTE DE PRODUCCION, LOS CAR-
TONE%NORIGXNN_ES Y EL ORIGINAL DE LA PUBLL
CACION,

CORRECTOR DEL AREA DE REDACCION

ReciBe DeL AstsSTENTE De DiSER0. POR CONDUC
TO DEL. AYUDANTE DE DUCCION, LOS CARTO——
NE?“ORIGINALES Y EL ORIGINAL DE LA PUBLICA
c‘ 1]
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= REVISA, sI ESTA BIEN £ su vrsrosgsmo, s1
NO. REGRESA A Diseno (VER PunTo 53).

7.- ENVIA AL Area GenERADORA, LOs CARTONES -
ORIGINALES ¥ EL ORIGINAL DE LA PUBLICACIGN,
LA ARCHIVA (A-3),

AREA GENERADORA :
+= ReciBe peL Corrector peL AReA e Repaccion, -+
LOS CARTONES ORIGINALES, i

«~ PROCEDE A REVISARLOS, I ESTA BIEN DA SU =
YISTO BUENO, SI_NO, SE REGRESA AL CORREC—
TR (VER PUNTD 63).

.- Envia AL CorReCTOR DEL Area De Repaccion.-
LOS CARTONES ORIGINALES AUTOR] ZAD0S ,

CORRECTOR DEL. AREA DE REDACCION

1.- RecIBe DEL AREA GENERADORA LoS CARTONES --
ORIGINALES AUTOR|ZADOS,

2.~ EnvIA AL ASISTENTE e Disefo, ror conpucTo
DEL._AYUDANTE DE PRODUCCION. L0S CARTONES -
ORIGINALES,

ASISTENTE DE DISERO

73.- ReciBe DEL CORRECTOR DE REDACCION. Los cag
TONES ORIGINALES AUTORI ZADGS.

74, ENTREGA A LOs DIBUUANTES Y DISERADORES, --
LOS CARTONES ORIGINALES AUTORIZADOS,
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DIBUJANTES Y DISERADORES

75.- ReciBeN DEL AsISTENTE D DISERO, LOS CARTQ
NES ORIGINALES AUTORIZADOS. PROCEDEN A RE-
VISAR LOS CARTONES ORIGINALES AUTOR]ZADOS-
Y MARCAN GUIA DE COLORES., PANTONE. ETC,

76.- Envian AL Coorpinapor DEL ARea De DiseRo.-
L0S CARTONES ORIGINALES AUTORIZADOS CON LA
GU{A DE COLORES.

COORDINADCR DEL AREA DE DISERO

b 77.- ReciBe DE os DiBuuANTES Y DISERADORES, —
LOS CARTONES ORIGINALES AUTORIZADOS CON LA
GufA DE COLORES.

78.- REVISA LOS CARTONES ORIGINALES AUTORIZADOS.
S1 ESTAN MA> S_OS REGRESA A LOS DIBUJANTES-
(VER PUNTO /5) SI NO. DA SU VISTO BUENO.

79.- EnvfA AL ASISTENTE DE PRODUCCION. LOS CAR-
TONES ORIGINALES AUTOR|ZADOS.

ASISTENTE DE PRODUCCION

d0.- Recibe DeL CoorDINADOR DE DiseRo. LOS CAR-
TONES ORIGINALES AUTORIZADOS,

81.- REVISA LOS CARTONES QRIGINALES AUTORIZADOS,
SI ESTA BIEN LOS ENVIA A [A IMPRENTA DESIG
NADA. SI NO LO REGRESA A LISENO.

82.- Envia AL CoorbINADOR DEL ARea De Disefo, - »
LOS CARTONES ORIGINALES CON LAS CORRECCIO- 0
NES.
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COORDINADOR DEL. AREA DE DISERO

v~ RECIBE DEL ASISTENTE DE PRODUCCION. LOS ~—
CARTONES ORIGINALES Y LOS REVISA,

+~ ENTREGA A L0S DiBUUANTES v DISERADORES LOS °
CARTONES ORIGINALES. :

DIBUIJANTES Y DISERADGRES

.- ReciBen peL CooRDINADOR DEL AREA DE DISERO. e
LOS CARTONES ORIGINALES, e

«= EnvIAN A FOTOCOMPOSICION LOS CARTONES' ORI-
GINALES. .

FOTOCOMPOSICION

7.~ RECIBE DE L0S DIBUUANTES Y DISERADORES LOS
CARTONES ORIGINALES,

+~ PROCEDE A REALIZAR LAS HOJAS DE CORRECCIO-
NES.

«= ENTREGA AL ASISTENTE DE DISERO LOS CARTO~-
NES ORIGINALES Y LAS HOJAS DE CORRECCIONES.

ASISTENTE DE DISERO

0.~ RECIBE DE FOTOCOMPOSICION LAS HOUAS [E CO-
RRECCIONES Y LOS CARTONES ORIGINALES.,

91.- ENTREGA A LOS FORMADORES LAS HOUAS DE CO—
RRECCIONES Y LOS CARTONES ORIGINALES.
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FORMADORES
.~ RECIBEN DEL. ASISTENTE DE DISENO LAS HOUAS-
DE CORRECCIONES Y LOS CARTONES ORIGINALES.

3.~ PROCEDEN A CORTAR LAS HOJAS DE CORRECCIO—-
NES Y LAS PEGAN EN LOS CARTONES ORIGINALES.

94, ~ Envian AL AsISTENTE DE DISERO LOS CARTONES
ORIGINALES,

ASISTENTE DE DISERO

5.- RECIBE DE LOS FORMADORES LOS CARTONES ORI- S
GINALES, .

96.< EnviA AL ASISTENTE DE PRODUCCION LOS MRTQ"”"’
NES ORIGINALES.

ASISTENTE DE PRODUCCION

97.~ ReciBe DeL ASISTENTE DE DISERO LOS CARTO—
NES ORIGINALES.

84.- REVISA LOS CARTONES ORIGINALES. S! ESTA —
b BIEN s me A LA IMPRENTA AS1 A (VER

PunTO 31), SI NO. LOS REGRESA A DISEND - -
(VER PUNTO 827,
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Al

A-2

A3

A5

A7

A-8

RELACION DE ARCHIVOS
(DISERD)

- ARCHIVO IE 1.S.B.N. DEL

COORDINADOR

ARCHIVO DE EXPLICACION Y CARACTERISTICAS TECNICAS DeL
DISERADOR

ARCHIVO DEL DuMdy DE LOS
DIBUIANTES Y DISERADORES

ARCHIVO DE [.S.B.N. DE LOS
DIBUIANTES Y DISERADORES

ARCHIVO DE LA PUBLICACION DE LOS
DIBLIANTES Y DISERADORES

ARCHIVO D FOTOCOPIA DE LAS GALERAS DE LOS
DIBLANTES Y DISERADORES

ARCHIVO DE LA PUBLICACION DEL
ASISTENTE [E DISERO

ARCHIVO IE LA PUBLICACION DEL
CORRECTOR Di REDACCION
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IHTRODUCCION AL INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE FORIIAS o

EL PRESENTE INSTRUCTIVO. SE ELABORS CON EL FIN DE OBTENER

UNIFORMIDAD DE CRITERIOS EN CUANTO AL LLENAﬁd_ﬁE;FORMAS, A
TRAVES DE UNA GUIA PROPORCIONADA POR ESTA INVESTIGACION. -
As{ COMO EL ANALISIS DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONAMiENTO DE

LAS MISMAS PARA MEJORAR LA INFORMACIGN CAPTADA,

POR OTRA PARTE., SE PRETENDE MOSTRAR LA IMPORTANCIA QUE - -
TIENEN LOS FORMATOS DENTRO DE LOS PROCEDIMIENTOS., COMO - -
HERRAMIENTAS DE CONTROL Y SINTESIS DE INFORMACION, A FIN -
DE AYUDAR A OBTENER EL OBJETIVO FIJADO POR EL DEPARTAMENTO.

PARA TALES EFECTOS, SE ANALIZARON LOS CONCEPTOS. OBJETIVOS
CONTROLES, ETC., DE CADA UNA DE LAS FORMAS QUE EXISTEN EN
EL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y LA FORMA EN QUE DEBE -~
SER LLENADO CADA FORMATO.

TOMAKDO EN CUENTA QUE EN LAS INSTITUCIONES DESCENTRALIZA--
DAS EL LLENADO DE COPIAS POR FORMATO ES CONSIDERABLE, SE -
OBSERVO TAMBIEN LA [MPORTANCIA DE ANALIZARSE DICHAS COPIAS.
CON EL FIN DE DETECTAR POSIBLES RETRASOS EN LOS PROCEDI--——
MIENTOS, ORIGINADOS POR EL EXCESO 0 FALTA DE COPIAS EN LAS
FORMAS,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORNMAS

IDENTIFICACT 6N

HOMBRE DE LA FNRMA!

OBJETIVO:!

CLave:
ConTroL:
ORIGEN:
ELARBORADA POR:
Revisa:
Autoriza:

FuenTte pe
INFORMACIGN:

Mebio DE
ELABORACION:

FRECUENCIA DE
ELABORACION:

SE SUGIERE COMO HOMBRE DE LA FORMA
RELACION DE PAGO DE FONDO FI1JO YA QUE
CARECE DE NOMBRE., .

CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGACINNES
MENORES DE %1.000,00, EFECTUADAS POR
LAS DIFERENTES AREAS DE LA JEFATURA,

SE SUGIERE QUE LA CLAVE SEA J,1
Por NUMERO DE FOLIO.

JEFATURA DE PUBLICACIOMNES.
AUXILIAR DE LA JEFATURA,

LA CoorbitADORA OPERATIVA,

LA CooRDIMADORA OPERATIVA.

CoN LAS NOTAS RECIBIDAS, QUE CONTENGAN
LA FIRMA DEL JEFE DEL AREA QUE HAYA
EFECTUADO LA COMPRA.

A TRAVES DE MAQUINA DE ESCRIBIR,

EsporADICA.
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)

DisTRIBUCION

ORIGINAL:

Copia 1:

Dir161D0 A LA COORDINADORA OPERATIVA PARA

sy REVISION Y AUTORIZACION, Y POSTERIORMENTE

AL COORDINADOR DE FINANZAS PARA EFECTOS
DEL TRAMITE DE PAGO.

EL AUXILIAR DE LA JEFATURA LA ARCHIVA.
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SECRETANIA GENERAL

'DEPENDENGA'

ECHA

4 Adjunto envio 3 usted et original de oy
con cargo a1 presupucito de esta Dependencia.

comprobantes sbaja vﬂuiMot para stectos del trdmite de paga,

®

FECHA

NOMBRE O RAZON SOCIAL

)
AECIBIDO DE
CONFORMIDAD
EL HAPORTE
CORRESPONIENTE.

IMPORTE

RELACION
EN LA QUE
INGAESA
.

Firma:
Facha:

Fma:

Firma:

Firma:
Fecha:

Furma:
Fecha:

Firma:
Fecha:

Firma:
Fechy; [ S R

SUMA®;

Firrma:
Fecha:

@'Nonu\iﬂcﬂm

a estas coh N

Nombrey Firma

.- RECIBY 1.OS DOCUMENTOS
- AELACIONADOS )




PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.- DePENDENCIA:

2.~ FECHA:

3,- ReLacion tlo,

4, - ApJunTto :

5.- No,ProGresivo:

6.~ FecHa:

7.- NOMBRE 0 RAZON
SOCIAL:

8.- IMPORTE:

SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA JEFATURA DE
PUBLICACIONES. ’

SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE SE ELABORA LA
RELACIGHM,

SE ANOTARA EL NUGMERO SIGUIENTE INMEDIATO,
AL LOCALIZADO €M LA ULTIMA RELACION DE
LA CARPETA DE “FONDO F1J0",

SE ANOTARA LA CANTIDAD EN LETRA DE
COMPROBANTES QUE ACOMPAIMAN A LA RELACION,

SE ESCRIBE EL NUMERO QUE CORRESPONDA A
LAS NOTAS, EJEMPLO SI SON 3 NOTAS SE
NUMERAN Y SE ANoTA 1, 2, 3,

FECHA DE CADA UNA DE LAS NOTAS.

SE ANOTA EL NOMBRE DEL PROVEEDOR QUE
EXTIENDE LAS NOTAS DE COMPRA.

SE ESCRIBE LA CANTIDAD EN PESOS QUE
IMPORTA CADA NOTA.
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10.-

11.-

13.-

14,-

RELACISN A LA SE ANOTA EL NUMERO DE FONDO FIJO EN EL

QUE INGRESA:

QUE INGRESA Y LO REALIZA LA ENCA GADA

DEL CONTROL DE EROGACIONES:

RECIBIDO DE
CONFORMIDAD EL
IMPORTE
CORRESPONDIENTE!

*InDIcACION QUE
SE HACE PARA NO
UTILIZAR LAS
COLUMNAS DE:
NOMERE Y FIRMA:

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA:

FIRMA EL REPRESEMTANTE DEL PROVEEDOR :
QUE RECIBE EL DINERO COMO PAGO DE LAS
COMPRAS EFECTUADAS.

RELACION EN LA QUE INGRESA Y RECIBE DE
CONFORMIDAD EL IMPORTE CORRESPONDIENTE.
YA QUE ESAS COLUMNAS SERAN LLENADAS POR
LA ENCARGADA DEL CONTROL DE EROGACIONES
Y POR EL PROVEEDOR RESPECTIVAMENTE.

NOMBRE Y FIRMA DE LA ENCARGADA DEL CONTROL
DE EROGACIONES,

FECHA EN LA QUE FIRMA LA ENCARGADA DEL
CONTROL DE EROGACIONES.

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORO
LA FORMA,
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IDENTIFICACION

NoMBre DE LA FORMA: HOJA DE CODIFICACION PARA AGREGAR 0 - -

OBJETIVO:

Cuave:
ConTROL:
OR1GEN:
ELABORADA POR:
ReVIsA:
AUTOR1ZA:

FUENTE DE |
INFORMACION

Mepio bpe
ELABORACION:

ELIMINAR PUBLICACIONES POR PERSONA.

Dar aviso AL Centro DE COMPUTO DE LAS -
PUBLICACIONES A ELIMINAR O AGREGAR POR
PERSONA PARA QUE LOS LISTADOS ESTEN - -
CORRECTOS Y ACTUALIZADOS,

SE sucleRe DYC-2 vA QUE NO TIENE CLAVE,
Por FUNC1ON (AGREGAR O ELIMINAR),

ARea DE DisTRIBUCION Y COMERCIAL1ZACION,
EL CopiFicapor De DaTos.

Los AVISOS QUE DAN LOS DIFERENTES DESTL
NATARIOS O DEPENDENCIAS A TRAVES DE UN
OFICIO, POR ORDEN EXPRESA DEL COORDINA-
DOR DE DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION
Y POR LAS HOJAS DE CLAVES,

EN FORMA MANUAL.
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FRECUENCIA DE
ELABORACION:

DisTtTrR1BUCI

ORIGINAL:

Copia 1:

CONFORME LLEGUEN LOS AVISOS U éRDENEs -f
DEL COORDINADOR DE DISTRIBUCION Y --
COMERCIAL1ZACION. :

6N

Dir161po AL CeNTRO DE CoMPU
SE ELABOREN LAS CORRECC
DIENTES. L

AL CobD1F1CADOR DE DATOS PARA'SU ARCHIVO
Y VERIFICACléN. : '
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————

SECRETARIA  GERERAL
DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

HOJA DE CODIFICACION PARA AGREGAR O ELIMINAR PUBLICACIOHES POR PERSONA

_ ©) ' . @ :
Funcién: [::::J : Luave PERSONAJZI RERERE [lJ

o LAVES'DE P 1 CAC LGRES

NIHIIHIHIIIIJLHaJIﬂ-I]!jlﬁllJ“l
_HIIHIIIILL T T LI (I (T [T
_lﬂll[)l[&lllwlljf,ﬁ]LllINI{J,III%ILILIIJHIIl[llll
IIIIHIIllf!IF]I}I]J‘“U”LI'DEIJIlIlII_Jl ;
'L_l_l__lu_l_uull‘n‘uHHHHUIHHI__H“LLH

L O O A
0 I T I O B B O
Q: 26§‘sﬂ A

o @
No. TOTAL DE LLAVES

FUNC!ONI\AAGREGA BB ELMNA




PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.- Funcion:  |A|A e v
e "SE ANOTAN LAS" CLAVES ous CORRESPONDAN -

AL OBJETIVO DE LA FORMA (AA AGREGAR ~--

BB: ELIMINAR), EJEMPLO SE VA A OBSEQUI-

AR UNA PUBLICACION MAS A EL Lic. Juan
N.

2,- LLAVE DE [2]3[1[0[1L916| uf sTﬂ

PERSONA TRT

PARA OBTENER LOS NUMEROS DE CLAVE, SE -
DEBE CONSULTAR EL L1BRO DE CLAVES DE ~--
PERSONAS Y DEPENDENCIAS.

4) ESTE ESPAC10 CORRESPONDE AL PRIMER -
DIGITO Y ES LA CLAVE DE LA PERSONA,
eJempLo: EL Lic, Juan N. ES Funciona
R10 DE LA SecrReTARfA DE HACIENDA Y -
CRéDITO POBLICO Y LA LLAVE QUE TIENE
ES LA 3.

5y 6) CORRESPONDEN A LA CLAVE QUE TIENE LA
INSTITUCION, CONTINUANDO CON EL = -
EJEMPLO ANTERIOR SE ANOTARA LA CLAV(
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DE LA SecReTAR{A DE Hacienpa v CRéDL
To PUBLICO Y DICHA CLAVE Es 10,

7 v 8) SE ANOTA LA CLAVE DEL" DEPARTAMENTO,
JEFATURA ¥ OFICINA, .
CONTINUANDO CON EL EJEMPLO INICIAL,-
CORRESPONDERA DICHA CLAVE A LA OFICL
NA, DEPARTAMENTO O JEFATURA EN LA --
CUAL LABORE EL Lic., Juan N,

%10,11,12) Es EL NUMERO DE PERSONAS QUE RECIBEN
PUBLICACIONES POR PARTE DEL IMSS v -
LA CANTIDAD ASCIENDE A 6457,

3,~ LLAVES DE 012811
PUBLICACIONES 13 74 15 16

SE ANOTAN LAS CLAVES DE CADA PUBLICACION
A ELIMINAR © AGREGAR~EN ESTE EJEMPLO, --
LA FUNCION ES AGREGAR Y LA PUBLICACION -
SERA “ BIBLIOGRAF{A COMENTADA SOBRE SEGY

"

RIDAD SOCIAL " Y LA CLAVE CORRESPONDIEN-

TE €S LA 0281,
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4,- NoMero ToTAL |01
DE LLAVES: 313 218

ES LA SUMA DE LLAVES O PUBLICACIONES A

AGREGAR O ELIMINAR.

EN ESTE CASO LA MODIFICACION ES DE UNA

SOLA PUBLICACION, POR LO TANTO EL TOTAL
es 01,
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OBJETIVO:

b

CLAVE:

CoNTROL:
ORIGEN!
ELABORADA POR:
Revisa:
AUTORIZA:

FUENTE DE
INFORMAC10N:

IDENTIFICACTION

NoMBRE DE LA FORMA: CONTRARECIBO

TENER UN CONTROL DE LAS FACTURAS POR
PAGAR, DAR AL PROVEEDOR UN DOCUMENTO
QUE AMPARE A LAS FACTURAS ENTREGADAS
A LA JEFATURA DE PUBLICACIONES.

Se SUGIERE QUE LA CLAVE SEA J. 4 EN
VIRTUD DE QUE NO TIENE.

PorR HUMERO DE FOLIO.
JEFATURA DE PUBLICACIONES.

AUXILIAR DE LA JEFATURA,

LAS FACTURAS QUE LOS PROVEEDORES PRESEN-
TAN A REVISION EN LA JEFATURA,
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Mepio pE
ELABORACION:

FRECUENCIA DE
ELABORAC ION:

DiIsTRIBUC!

ORIGINAL:

Copia 1:

Por MAQUINA DE ESCRIBIR

Los DIAS LUNES Y MIERCOLES DE CADA
SEMANA,

O N

AL PROVEEDOR PARA QUE POSTERIORMENTE LO --
PRESENTE PARA SU COBRO,

AL AUXILIAR DE LA JEFATURA PARA SU ARCHIVO.
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Contrarecibo

A)

B
[+£5] SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

@Recibimos de

@ Total s e

Facturas a revision los lunes y miércoles

(5)Recibit

(®) selio



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.- ReciBIMOS DE

2.- DocumenTo:

3.- IMPORTE:
4.~ ToraL:
5.- RECIBio:
0,~ SELLO:

~SE ANOTA EL NOMBRE DEL PROVEEDOR QUE.

PRESENTA POR CONDUCTO DE SU COBRADOR,
LAS FACTURAS A REVISIGHN, '

4

'SE ANOTA EL TIPO DE DOCUMENTO QUE PRE-

SENTA EL PROVEEDOR (FACTURA Y SU NUMERO)

SE ESCRIBE CON HUMERO LA CANTIDAD EN
PESOS QUE IMPORTA LA FACTURA.

SE ESCRIBE CON HUMERC LA SUMA DE LAS
CANTIDADES QUE IMPORTAN LAS FACTURAS,

SE ESCRIBE EL NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA QUE RECIBE LAS FACTURAS DEL
PROVEEDORS (AUXILIAR DE LA JEFATURA)

SE PONE EL SELLO DE RECIBIDO DE LA
JEFATURA DE PUBLICACIONES,
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IDENTIFICACTION

MNOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

CLAveE:

ConTROL:
ORIGEN:

ELABORADA POR:

Revisa:

AUTORIZA:

FUENTE DE
INFORMACION:

NoTA DE EnviO.

TENER UN CONTROL DE LAS PUBLICACIONES
ENVIADAS, MNOMBRE DE LA PERSONA QUE RE-
CIBE DICHAS PUBLICACIONES., AS{ COMO LA
FECHA EN QUE SE LES ENVIA,

Se suclere DYC-1 EN VIRTUD DE QUE NO
TIENE CLAVE,

Por NUMERO DE FOLIO,
ARea DE DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION

La secreTARIA DEL CoorRDINADOR DE DISTRI-
BUcidN Y COMERCIALIZACION.

Asi1sTENTE DE Di1STRIBUCIGN,

CoorRDINADOR DE D1STRIBUCIAN Y COMERCIA-
LIZACION,

Los LIsTADOS DE DISTRIBUCION Y ETIQUETAS
ENVIADOS POR EL CENTRO DE C6MPUTO.
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Mepilo bE
ELABORACION:

FRECUENCIA DE
ELABORACION:

DISTRIBUCI

ORIGINAL:

Corin 1:

CopIA 2:

PorR MAQUINA DE ESCRIBIR,

CONFORME SE ELABOREN LOS LISTADOS DE
DISTRIBUCION, :

0N

DIRIGIDA AL DESTINATARIO,

DIRIGIDA AL ALMACENISTA PARA SURTIR LAS =--
PUBLICACIONES.

PARA QUE RECABE FIRMA DE RECIBIDO EL DIS--
TRIBUIDOR Y POSTERIORMENTE LO ENTREGUE AL-
ASISTENTE DE DISTRIBUCION,
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! {
ét*@ SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Le estamos enviando las siguientes publicaciones:

Q) Tiwlo (@elemnplares

NOTA DE ENVIO  \» TS0

Je




PROCEDIMIENTO PARA

1.~ TfruLo:

2.- EJEMPLARES:

3._

4,- Recipi6:
5.- FIrMA:
6.~ M

A

exico, D.F,
__DE :

EL LLENADO

SE ANOTA EL NOMBRE DE LA PUBLICACION
ENVIADA AL DESTINATARIO,

SE ANOTA LA CAHTIDAD EN NUMERO DE PUBLI-
CACIORES QUE SE ENVIAN,

ESTE ESPACIO ES UTILIZADO PARA PEGAR
LAS ETIQUETAS QUE eNviA EL CENTRO DE
CéMPuTO,

EL DESTINATARIO ANOTA SU NOMBRE.

EL DESTINATARIO ESCRIBE SU FIRMA,

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE ELABORA LA
NOTA DE ENViO,
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IDENTIFICACLON

HNOMBRE DE LA FORMA bOLICITUD DE COTIZACION,

OBJETIVO:

CLAve:

ConTROL:
OR1GEN:
ELABORADA POR:
Revisa:
AUTOR1ZA:

FuenTe pE
INFORMACION:

’“‘SOLICITAR LAS COTIZACIONES PARA LA

~ELABORACION DE LA PUBLICACION EN LAS
DIFERENTES IMPRESORAS,

SE SUGIERE COMO CLAVE PR-2 YA QUE NO -
EXISTE CLAVE.

PorR ORDEN ALFABETICO DE PUBLICACIONES,
CooRrDINACION DE PRODUCCION.

EL AsIsTENTE DE ProDUCCION,
CoorDINADOR DE ProDUCCION,

CoORDINADOR DE PRODUCCION.

FOTOSTATICA DEL OFICIO. QUE ENTREGA
PROGRAMACION Y QUE CONTIENE LAS
CARACTER[STICAS TECNICAS DE LA PUBLICACION
AUTORIZADAS POR EL AREA GENERADORA Y DE
LAS DIVERSAS IMPRGSORAS DE LAS CUALES SE
OBTIEMNEN LAS COTIZACIONES.
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Mepio DE
ELABORACION:

FRECUENCIA DE
ELABORACION:

DIsTRI1IBUCI

ORIGINAL:

CoPiA VERDE:

POR MAQUINA DE ESCRIBIR,

CONFORME SE TERMINEN LOS CARTONES Y SEAN
RECIBIDOS EN LA COORDINACION DE
ProDUCCION,

6N

DIRIGIDO A LA IMPRESORA PARA QUE INICIE EL
PROCESO DE COTIZACION,

PARA EL ARCHIVO DE PUBLICACIONES EN COTIZA-
CION DE PRODUCCION.
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SECRETARIA GENERAL Solicitud decotizacién

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES OI) PRODUCCION

(@) woprete -

Q@) Direccit : @cot. Pze. @
Registro IMSS (B) Otros registios” - -

@ ae 0!

@ Ref.:

¢ Especificacioncst Tintas:

Téenicade i 14 : @ Portads
@ v — Deonrort |
(D Tamana ®rnstonon (D 1. da foron
@ Pape! da Interiores : @ e

@ Papel de forros @ Encusdernacitn

({9)No. da piginas
@ Dorcs comperanaion

@ Coatdinacién de Producidn @



t43 SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Solicitud de cotizacidon
Fecha ' PRODUCCION

Directid ) Col,

Registro IMSS Orron tegisteo

Ref,:

Eipecificaciones: Tinus
Téenice de Puud.. v
Tiraje [~ d
Tamato 22. de forros
Papel da i k

Papel da forros E ‘ 16
No. de pdginas ‘\
Datos los =

Coordinacién de Produccitén



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1l.-

2-"

3.~

[T

5.- ZONA POSTAL:

6.-

/.- REGISTRO IMSS:

FECHA:

IMPRENTA:

DIRECCION:

COLONIA:

TELEFONO:

8.- OTROS

REGISTROS:

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE AREALIZA LA FOR
MA.
SE ANOTA EL NOMBRE DE LA IMPRESORA QUE PRO-
BABLEMENTE REALICE EL TRABAJO.

SE ESCRIBE EL LUGAR FISI1CO DONDE ESTA UBICA
DA LA IMPRESORA QUE POSIBLEMENTE REALICE EL
TRABAJO,

SE ESCRIBE LA COLONIA DONDE SE ENCUENTRA LA
IMPRESORA., e

SE ANOTA LA ZONA POSTAL O CODIGO POSTAL CO-
RRESPONDIENTE A LA IMPRESORA. §

SE ANOTA EL NUMERO TELEFONICO QUE TENGA LA-
IMPRESORA, ) S

SE ANOTA EL NOMERO DE REGISTRO PATRONAL EN-
EL IMSS DE LA IMPRESORA.

SE ESCRIBEN LOS REGISTROS ADICIONALES COMO-
SON: REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, NOM. DE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y SECRETARI[A DE-
SALUBRIDAD Y ASISTENCIA.
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9.~ REF.:

10U.- TECNICA DE

[MPRESION:
11.- TIRAJE:
12.~ TaMaRo

13.- PAPEL DE
INTERIOQRES :

14.- PAPEL DE
FORROS :

SE ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PUBLICACION A CQ
TIZAR, EJEMPLO, HEMORRAGIAS Y TROMBOSIS, LA
DEMOGRAFIA EN MEXICO, PLANTAS T6XICAS, ETC,

SE ESCRIBE LA TECNICA A UTILIZAR PARA REAL]L
ZAR LA IMPRESION, DICHA TECNICA SIEMPRE ES-
OFFSET.

CONSISTE EN ANOTAR EL -NUMERO DE EJEMPLARES-
A PRODUCIR,

SE ANOTAN LAS DIMENSIONES QUE TENDRA LA PU-
BLICACION (EJEMPLO: 28 X 30 Cms,).

SE ANOTA EL. TIPO DE PAPEL QUE LLEVARAN LAS-
HOJAS QUE COMPONEN A LAS PUBLICACIONES ----
(EJEMPLO: PAPEL SARAYA CULTURAL DE 44,5 KGS),

SE ESCRIBE EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARAN LAS
HOJAS EXTERIORES O CORTADAS DE LA PUBLICA---
CION. (EJEMPLO: CARTULINA BRISTOL BLANCA).
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lS.-Eo. DE

AGINAS: Se ESCRIBE EL NUMERO DE PAGINAS QUE

COMPONDRAN LA PUBLICACION,

16.,- PORTADA: SE ANOTA EL NOMERO DE TINTAS QUE LLEVARA
LA PORTADA- (1, 2, 5.6 SELECCION DE COLOR)

17 .~ CONTRAPGRTADA' SE
LA

18.- 2A.FORROS: Se

ANOTA EL NUMERO DE TINTAS QUE LLEVARA
CONTRAPORTADA.

ESCRIBE EL NUMERN DE TINTAS QUE LLEVARA

LA PARTE INTERNA DE LA PORTADA.

19,- 5A.FORROS: Se

ESCRIBE EL NUMERO DE TINTAS QUE LLEVARA

LA PARTE INTERNA DE LA CONTRAPORTADA..

20.,- INTERIORES: Se
LA

2) .- ENCUADERNACION: SE
LL
RU

22 .- DAaTos
COMPLEMEMNTARIOS:

ANOTA EL NOMERO DE TINTAS QUE LLEVARAN
S PAGINAS DE LA PUBLICACION.

ANOTA EL TIPO DE ENCUADERNACION QUE
EVARA LA PUBLICACION (EJEMPLO: POSTES,
STICA., PERCALINA. ETC.).

SE ANOTAN LAS CARACTER[STICAS ESPECIALES
DE LA PUBLICACION (EJEMPLO: GRABADO A
FUEGO, ENCUADERNADO CON PIEL), ALGUNAS

OBSERVACIONES DE LA IMPRESORA QUIEN
201



PROPORCIONARA EL PAPEL, ETC.

23.~ COORDINACION DE
PRODUCCION: FIRMA EL COORDINADOR DE PRODUCCION.

24,- IMPRENTA: FIRMA DEL IMPRESOR DE OUE ESTA RECIBIEN
DO EL ORIGINAL, ESTE PUNTO SE SUGIERE-
EN VIRTUD DE QUE EL IMPRESOR, FIRMA EN-
CUALQUIER LUGAR O INCLUSIVE EXISTEN OCA
SIONES EN QUE NO FIRMA. EL LUGAR ASIG-
NADO PARA DICHA FIRMA SE LOCALIZARA EN-
LA PARTE INFERIOR DERECHA.
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IDENTIFICACTION

NOMBRE DE LA FORMA: ENTRADA DE TRABAJOS.

OBJETIVO: CONTROLAR EL TRAFICO DE TRABAJOS EN -
FOTOCOMPOSICION,
CLAvE: SE SUGIERE QUE SEA F.l EN VIRTUD DE -

NO TENER UN NUMERO DE CONTROL.,

CONTROL.: SE SUGIERE QUE EL CONTROL SEA POR OR-
DEN ALFABETICO DE PUBLICACION, PORQUE
NO EXISTE CONTROL,

ORIGEN: FoTocOMPOSICION,

ELABORADA POR: JEFE DE COMPOSICION,

Revisa:

AUTORI1ZA:

FUENTE DE

INFORMACION: LAs DIFERENTES PUBLICACIONES QUE LE -

ENVIA EL ASISTENTE DE DISERO, PARA --
QUE REALICE LA TIPOGRAFfA,
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MEDIO DE
ELABORACION: A TRAVES DE MAQUINA DE ESCRIBIR.,

FRECUENCIA DE
ELABORAC 10N CONFORME SE VAN RECIBIENDO LAS PUBLICACIONES

Y NO EXISTE UNA FECHA FiJA.

DiIsTRIBUCTION

ORIGINAL: EL JEFE DE FOTOCOMPOSICION PARA SU ARCHIVO.
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N
=2

B

iy

SECHLTARA GIAENAL » DEPARTAGEIID DE B UBLICACION §
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Entrada de trabajos

COMPOSICION

(D Nombre

©)

Fecha
entracty

(3) oviervaciones

@

Fecha y lirma
de salida




PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.- toMBRrE:! SE AHOTA EL“NOMBRE AC o
'QUE -RECIBE L JEFE DE 0Toco, 051ctéN.

2.- FEchA DE
EMTREGA:

7FdTbC0hP0§ic16N
3,- OBSERVACIONEST SE ANOTAN LAS DESVIACIONES Qu

EXIST[R AL ELABORAR LAS GALERAS,

DESV[ACIONES consxerN EN: PUBLICACION

INCOMPLETA (ANOTAR EL FALTANTES) =
PRIORIDADES, ETC. :

4,- FecHA Y FIRMA B L
DE SALIDA: FECHA EN QUE SALE LA PUBLICACION DE

FOTOCOMPOSICION Y FIRMA DE LA PERSONA DEL
AREA DE DISEfl0 QUE RECIBE DICHA
PUBLICAC 10N,
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IDENTIFICACITON
MOMBRE DE LA FORMA: ORDEN DE TRABAJO

OBJETIVO: DAR A LA IMPRESORA ASIGNADA LA ORDEN DE IMPRE
SION EN FORMA ESCRITA, TENER UN CONTROL DE --
LAS PUBLICACIONES EN PROCESO DE IMPRESION, --
DAR A CONOCER LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DE
UNA PUBLICACION Y TENER CONTROL EN LAS FECHAS
DE ENTREGA DEL TIRAJE DE LAS PUBLICACIONES.

CLAVE: SE SUGIERE COMO CLAVE P-1.

CONTROL : POR ORDEN ALFABETICO DE PUBLICACION, DE IMPRE
SORA. ASl COMO DE ORDENES DE TRABAJO PENDIEN
TES PORAUTORIZAR,

ORIGEN: COORDINACION DE PRODUCCION,
ELABORADA POR: EL ASISTENTE DE PRODUCCION,
REvIsA: COORDINADOR DE PRODUCCION

AUTORIZA: TITULAR DE LA JEFATURA DE PUBLICACIONES,
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FUENTE DE
I NFORMAC 16N:

Hep1o pE
ELABORACION:

FRECUENCIA
DE ELABORACION:

FOSTOSTATICA DEL OFICIO QUE ENTREGA
PROGRAMACIOM Y QUE CONTIENE LAS
CARACTER{STICAS TECNICAS DE LA PUBLICACION.
AUTORIZADAS POR EL AREA GENERADORA, LOS
CARTONES ENTREGADOS POR LA COORDINACION

DE DISEf0 Y LAS DIVERSAS IMPRESORAS DE

LAS CUALES SE OBTIENEN LAS COTIZACIONES,

PoR MAQUIMA DE ESCRIBIR,

CONFORME SE TERMINEN LOS CARTONES Y SEAN
RECIBIDOS EN LA COORDINACION DE
Repaccién,
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DISTRIBUCTON

URIGINAL: "DIRIGIDO A LA IMPRESORA PARA QUE INICIE
EL PROCESC DE IMPRESION, Ll

COPIA AMARILLA: PARA EL ARCHIVO DE PUBLICACIONES
Probuccion,

4

CoP1A ROJA:

Cop1A AzZuL: PARA EL ARCHIVO DE 'LO!
PRODUCCIGN, g
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SECRETARIA GENERAL

Orden de trabajo No.

DEPAAYAMENTO DE PUBLICACIONES Fecha PRODUCCION
@ fmprenta
(@ opireciid
® cot. gz Ziri.
. Nombre de la Publicacid
Especificaciones.
@Técmu e imprenén .. )7“!5"
113!
@ Tieapw e - e e . POTt2d
1)YTamato oot e e e s e et § e e ’]D,Co«mmnndn
s "
|_9' Papelinteniores ___ .. e e e+ e e ._.__'le 2. de torros
=< ~
ﬁ‘y\hullmm\ SO U —— | - R PR nd
ﬁ_‘)"u [ o e e ..;-9\ Intenicres .
2Q Ercuaderracion e
Qyﬁmuh OOMEY . o o e eae s e it 2 e et et e
630-!01 tomplementariol e e v e i ¢ e = i
-
(3. . 24 29
Impeents ity de Pubihcacioney Cootdinacién de Produocidn



.

2

SECRETARIA GENERAL Orden de trabajo No.

DEPARTAMENYO DE PUBLICACIONES Fecha PRODUCCION
Refcrencia®

Oireccld

Col ze Tl T

Nombyre de 1 Publicacit el e s NI AN :

Especificaciones:

Técnica de impresid - _ - . " Tintes
Tiraje . 'M
Tamaho Py 4
Papal interiores 2s. de forros
Papel forrot Ja. de forros
Na. péginas Interiores

3 nacidn

Fecha de entrega;

Detos iQe:

Imprenta Jelaturs de Publicacionss Coovdinacién de Produacién



SECRETARIA GENERAL Orden de trabajo No.

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Fachs PRODUCCION

Cot. zZp

Nombre de ta Publicacisa:

Especilicacionas:

Técnics de imprasié

Tirsje

Tamaho = R i C tada
Papel iumi;m i 2a. de torron
Papel forros i i " _ 3a. de forvos
No. phginas i ‘ g inter}

Fecha de entrega:

Datos

Impeenta Jetatuta de Publicacionss Cootdinecién de Produccién



SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Orden de trabajo No.

Fechs

{*A0DUCCION

O

Col. zp

Nombre de 1a P

Especificaciones:

Tienica de impresidn

Tintss

Tirsje Portads
Tamaho C. tada
Papet interiores 2s. de fortos
Papsl forros Ja. de forros
No. péginas K

€ i
Fecha de entregs:
Datos iq

Impeenta

Jefatura de Publicaciones

Coordinacidn de Produccién



PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO -

1.- FeEcHA:

.- REFERENCIA:

.~ [MPRENTA:

Ly,~ DiIReCCION:

5.- CoLONIA:

6.- Zona PosTaL:

7.- TELEFONO!

3.- MoMBRE DE LA
PUBLICACION:

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE REALIZA LA
FORMA , g, i

SE ANOTA EL NOMBRE DE‘LA?IMERESQRA'QUE
VA A REALIZAR EL TRABAJO.
SE ESCRIBE EL LUGAR FISICO DONDE ESTA

UBICADA LA IMPRESORA QUE REALIZARA EL
TRABAJO,

SE ESCRIBE LA COLONIA EN DONDE SE
ENCUENTRA LA IMPRESORA,

SE ANOTALA ZoNA PostaL o CépiGo PosTaL
CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE LA
IMPRESORA., SE ANOTA EL NUMERO.

SE ANOTA EL NOMERO TELEFONICO QUE TENGA
LA IMPRESORA,

SE ESCRIBE EL NOMBRE DE LA PUBLICACION
QUE SE VA A IMPRIMIR EN LA IMPRESORA
ASIGHNADA A REALIZAR EL TRABAJO,
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9,- TECNICA DE ,
IMPRESION: SE ESCRIBE LA TECNICA A UTILIZAR PARA REA

LI1ZAR LA IMPRESION, DICHA TEcNiCA €S SIEM
PRE OFFSET, :

10.- TIRAJE: CONSISTE EN ANOTAR EL NUMERO DE EJEMPLA--
RES QUE SE VAN A PRODUCIR,

11.- TamaRO: SE ANOTAN LAS DIMENSIONES DE LA PUBLICA--
CION (EJEMPLO, 28 X 30 cMs.),

12 .- PAPEL
INTERIORES: SE ANOTA EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARAN --

lLAS HOJAS QUE COMPONEN A LA PUBLICACION ~
(EJEMPLO, PAPEL SARAYA CULTURAL DE 44,5KkG.)

13.- PAPEL FORROS: SE ESCRIBE EL TIPO DE PAPEL QUE LLEVARAN-
LAS HOJUAS EXTERIORES O PORTADAS DE LA PU-

BLICACION (EJEMPLO, CARTULINA BRISTOL ---
BLANCA),

14, - NUMERO DE )
PAGINAS: SE ESCRIBE EL NOMERO DE PAGINAS QUE COMPQ

NEN LA PUBLICACION,

15.- TINTAS SE ANOTA EL NOMERO DE TINTAS QUE LLEVARA
. PORTADAS: LA PORTADA (1,2,5 0 SFLECCION DE COLOR).
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16!

17.

18,

19,

20,

22,

CONTRAPORTADA: SE
LA

ZA.DE FORROS: SE
LA

3A. DE FORROS: SE
LA

[NTERIORES: SE
LA

ENCUADERNACION:SE

LL
PO
FecHA DE
ENTREGA: SE
SE
Tl
DaTos
COMPLEMENTARIOS:

ANOTA EL NORERO DE TINTAS QUE LLEVATA
CONTRAPORTADA e
ESCRIBE EL NUMERO DE TINTASVQUEfLLEyARA
PARTE INTERMA DE LAPORTADA. =~ =~ =

ESCRIBE EL NUMERO DE TINTAS QUE LLEVARA
PARTE INTERNA DE LA CONTRAPORTADA.

ANOTA EL NUMERO DE TINTAS QUE LLEVARANv
S PAGINAS DE LAS PUBLICACIOMES: .

ANOTA EL TIPO DE ENCUADERNACION QUE
EVARA LA PUBLICACION (EJEMPLO: CON
STES. RUSTICA, PERCALIMA, ETC.).

ESCRIBE LA FECHA EN LA QUE LA IMPRESORA
COMPROMETE A ENTREGAR EL TOTAL DEL
RAJE,

SE ANOTAM LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES
DE LA PUBLICACION ( EJEMPLO: GRABADO A
FUEGO, ENCUADERNADO CON PIEL) O ALGUNAS
OBSERVACIONES DE LA IMPRESORA,

211



25.~ IMPRENTA: FIRMA EL REPRESENTANTE DE LA IMPRESORA
DE ENTERADO,

24,- JEFATURA DE
PUBLICACIONES: FIRMA EL TITULAR DE LA JEFATURA DE

PUBLICACIONES PARA AUTORIZAR, -

25.- CooRDINACION i
E o SIS
BRODUCCION: F1rMa DEL CoORDINADOR DE PRODUCC 10N

PARA REVISAR, i
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| OsueTivo:
I

CLave:

ConTROL:

ORIGEN:
ELABORADA POR:
Revisa:
AuTORIZA:

FUENTE DE
INFORMAC ION:

IDENTIFICACIGN

NOMBRE DE LA FORMA: SE SUGIERE COMO MOMBRE DE LA FORMA.

CONTROL DE PUBLICACIONES

- AREA TECNICA, EN VIRTUD DE QUE NO

TIENE NOMBRE ALGUNO.

CONTROLAR EL TRAFICO DE LAS PUBLICA"IONES,
GALERAS O CARTONES ENTRE LAS COORDINACIONES
DE RepacciON, Disefio v Propuccion,

(ARea Técnica),

SE SUGIERE COMO CLAVE R-1 EN VIRTUD DE
QUE NO EXISTE.

SE SUGIERE QUE SEA A TRAVES DE UN FICHERO
0 CARPETA EN ORDEN ALFABETICO DE
PUBLICACION,

CoorbDINACION DE REDACCION,

La CoorDINADORA DEL AREA DE REDACCION.

LA RECEPCION Y ENTREGA DE LAS PUBLICACIONES,

GALERAS O CARTONES QUE REALIZA LA
213



COORDINADORA DE REDACCION O LOS

CORRECTORES.,
Mepio DE
ELABORACION SE ELABORA EN FORMA MAMUAL,
FRECUENCIA DE CONFORME SE RECIBEN Y ENTREGAN LAS
ELABORACION:

PUBLICACIONES EN LA COORDINACION DE
REDACCION,

DisTRIBUCILION

ORIGINAL: LA CONSERVA LA COORDINADORA DE REDACCION
PARA SU REVISION Y ARCHIVO,
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.- ENTREGADO A: SE ANOTA EL NOMBRE DEL AREA A LA CUAL SE
LE HIZO ENTREGA DE LA PUBLICACIGN. GALERAS
O CARTONES,

2.- PuBLicAaciOn: SE ANOTA EL NOMBRE DE LA PUBLICACION
QUE SE VA A RECIBIR O ENTREGAR,

3,- CrLave No. SE ESCRIBE EL NUMERO QUE TIENE LA
PUBLICACION, ESTE NUMERO ESTA DESIGNADO
POR EL AREA GENERADORA,

4,- MATERIAL: SE ESCRIBE EL MATE™IAl ENTREGADO DICHO
MATERIAL CONSISTE EN, GALERAS, CARTONES,
PUBLICACION O MATERIAL PARA TIPOGRAF{A.
5.~ FECHA DE ' o
ENTREGA: FECHA EN QUE SE ENTREGA EL MATERIAL
ANTES MENCIONADO.
6.- Recisipo
FIRMA: FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL
MATERIAL.
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[DENTIFICACTI OGN

NOMBRE DE LA FORMA: HOJA PARA CODIFICACION DE PERSONAS.

OBJETIVO:

CLAvVE:

CoNTROL :

OR1GEN:
ELABORADO POR:
RevisA:
AUTORIZA:

FuenTe DE
INFORMACIGN

Mep1o DE
ELABORACION:

FRECUENC!IA DE
ELABORACION

REGISTRAR A LAS PERSONAS O DESTINATA---
RIOS A LAS QUE SE LES ENVIARAN PUBLICA-
ctoNes EN EL CENTRo DE CéMPuTO.

Se suctere DYC-3 EN VIRTUD DE QUE NO --
TIENE CLAVE,

POR ORDEN ALFABETICO DE PERSONA O DEPEN
DENCIA,

ARea DE DisTRIBUCION Y COMERCIALIZACION.
EL copiFicabor peE Davos.

Los AVisOS DE LAS DEPENDENCIAS., ORDENES
EXPRESAS DEL COORDINADOR DE DISTRIBU=-=-
CION Y COMERCIALIZACION EL LIBRO DE - -
CLAVES,

EN FORMA MANUAL,
CONFORME LLEGUEN LOS AVISOS DE LAS DE--

PENDENCIAS O LAS GRDENES DEL COORDINA--~
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DOR DE DISTRIBUCION ¥ COMERCIALIZACION,

DrsTRIBUCION -

ORIGINAL: -~ DIRIGIDO AL CENTRO DE CoMPUTp'éARA’QUE-
ELABORE LAS ALTAS, CAMBIOS O BAJAS DE -
PERSONAS

Copia 1: AL CopiFicADOR DE DATOS PARA SU ARCHIVO
Y VERIFICACION,
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SeCRETARIA  GERERAL
‘PeparTarENTO DE PURLICACIONES
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADDO

1.- FUNCION: |

2.- Lrave

SE ANOTA LA FUNCION QUE CORRESPONDA AL
OBJETIVO DE LA FORMA:

ALTA DE PERSONA 05, CAMBIO DE PERSONA -
06. BAJA DE PERsonA 07,

LAS PERSONAS SON FUNCIONARIOS DEL IMSS
0 DE CUALQUIER OTRA DEPENDENCIA GUBER-

nHAEBOEnED

4) ESTE ESPACIO CORRESPONDE AL PRIMER -
DfGITO Y ES LA CLAVE DE LA PERSONA.-
EJEMPLO: FUNCIONARIO DE LA SECRETARIA
pe Hacienpa vy CréprTto PUBLIco Lic, -
JUuAN N. Y LA CLAVE QUE TIENE ES LA 3,

5 y6) CORRESPONDEN A LA CLAVE QUE TIENE LA

INSTITUCION, CONTINUANDO CON EL - -
EJEMPLO ANTERIOR, SE ANOTARA LA CLAVE
DE LA SECReTAR{A DE HAciEnDA v CREDI-
10 PUBLICO Y DIcHA cLAVE €s 10.
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7y 8) SE ANOTA LA CLAVE DEL DEPARTAMENTO.-
JEFATURA U OFICINA SIGUIENDO EL - --
EJEMPLO INICIAL., CORRESPONDERA DICHA
CLAVE A LA OFicINA, DEPARTAMENTO 0 -
JEFATURA EN LA CUAL LABORE EL LlIc, -
Juan N.
9,10,11,12) Es EL NUMERO DE PERSONAS QUE RECIBEN
PUBLICACIONES POR PARTE DEL IMSS v -
LA CANTIDAD ASCIENDE A 645/,

3 .- NoMBRE: SE ANOTA EL NOMBRE DE LA PERSONA A LA -
CUAL SE DA DE ALTA, BAJA O SE AVISA DE
CAMBIO,

4,- PuesTo: SE ESCRIBE EL NOMBRE DEL PUESTO QUE =---
OCUPA DICHA PERSONA.

5.~ DEPENDENCIA: SE ANOTA LA DEPENDENCIA A LA CUAL PERTE
NECE (EJEMPLO: JEFATURA DE SERVICIOS --
Mépicos IMSS, SecReTAR{A DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO., ETC.),
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6.- CALLE Y
NUMERO !

7.- Municipio v
NTIDAD
EDERATIVA:

8.- RECIBE TODAS
LAS PUBLICA-
CIONES :

SE ESCRIBE LA DIRECCION DONDE SE ENCUEN
TRA UBICADA LA OFICINA O DEPENDENCIA,

SE ANOTA EL ESTADO O MUNICIPIO DE LA --
REPUBLICA EN EL QUE SE LOCALIZA LA DE--
PENDENCIA,

SE ESCRIBE SI 0 NO, SEGUN CORRESPONDA -
AL HACER LA REVISIGON DEL OFICIO ENVIADO

POR. LA DEPENDENCIA CONTRA LA FORMA - --
DYC-2.
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IDENTIFICACTION

MOMBRE DE LA FORMA:

OBuETIVO:

CLAVE!

CoNTROL:

URIGEN:
ELABORADA POR:
Revisa:
AUTORIZA:

FUENTE DE
INFORMAC ION:

{lenic DE
ELABORACION:

CoNTROL DE MATERIAL

- 1IANTENER UN CONTROL DE INVENTARIOS SOBRE

EL MATERIAL UTILIZADO POR LAS MAQUINAS
COMPUGRAPHIC Y COMPOSER DEL AREA DE
FOTOCOMPOSICION, '

Se SUGIERE QUE SEA F.2 YA QUE NO TIENE.
POR FECHA EN QUE SE LEVANTA EL
INVENTAR1O, ‘
FoToconposicIONn,

JEFE DE FOTOCOMPOSICION,

LAS CANTIDADES DE PAPEL L{QUIDOS Y CINTAS
QUE SE UTILIZAN EN LAS MAQUINAS COMPUGRAPHIC
Y COMPOSER SE ENCUENTRAN EN EL ALMACEN
LOCALIZADO EN FOTOCOMPOSICION.

A TRAVES DE MAQUINA DE ESCRIBIR,
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FRECUENCIA DE L
ELABORACION, CADA SEMANA O CADA TERCER.DIA>[DEBENDIEN-

DO DE LA CARGA DE TRABAJO PARA DICHAS MA-
QUINAS.

DisTRIBUCTEON

ORIGINAL : EL JEFE DE FOTOCOMPOSICION PARA SU ARCHIVO,
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jissd SECRETARIA GENERAL : Control de material

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES COMPOSICION

Compugraphic Compater

(D Fecha @ Papel 45 9 (i) Pupel 309 @ Liquidas @ Fecha @Pnpol 19 x 35cm [ 2) Papel 11.5x 35 em @Cimu




PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.~ FecHA:

2.- PapeL 45 ¢:

\

3.- PapeL 30 ¢ :

4,- Liouipos:

5.- FECcHA:

6.- PAPEL 19x35cms:

7o T4PELSs o s

3.~ CiNTA:

SE ANOTA LA FECHA EN QUE SE LEVANTA EL
INVENTARIO DEL MATERIAL UTILIZADO POR
LA COMPUGRAPHIC.

SE ESCRIBE LA EXISTENCIA FISICA DE DICHO
PAPEL.

SE ANOTA LA EXISTENCIA FISICA DEL PAPEL,

SE ESCRIBE LA CANTIDAD FfSICA DE LOS
LIQUIDOS EXISTENTESEN EL ALMACEN,

SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE SE LEVANTA
EL INVENTARIO DEL MATERIAL UTILIZADO POR
LA COMPOSER,

SE ANOTA LA EXISTENCIA FESICA DE DICHO
PAPEL.

SE ESCRIBE LA EXISTENCIA FISICA DE DICHO
PAPEL.,

SE ANOTA LA CANTIDAD F{SICA EXISTENTE
PE LAS CINTAS PARA LA COMPOSER,
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IDENTIFICACTON

NOMBRE DE LA FORMA:

CLAVE:

CONTROL ;
ORIGEN:

ELABORADA POR:

REVISA:

AUTORIZA:

FUENTE DE
INFORMACION:

MEDIO DE
ELABORACION:

EDICIONES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL --
SEGURO SoclAL (FACTURA),

SE SUGIERE DYC-4 YA QUE ACTUALMENTE NO-
TIENE CLAVE,

POR NOMERO DE FACTURA Y SERIE
AREA DE DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION

SECRETARIA DEL COORDINADOR DEL AREA DE-
DiSTRIBUCION Y COMERCIALIZACION Y ENCAR
GADO DE VENTAS.

ASISTENTE DE COMERCIALIZACIGN Y DISTRI-
BUCION,

COORDINADOR DEL AREA DE COMERCIALIZACION

NOTAS DE ENVIO Y OFICIOS QUE ENVIAN LAS
DEPENDENCIAS Y CLIENTES.

A TRAVES DE MAQUINA DE ESCRIBIR Y MANUAL.
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FRECUENCIA DE
ELABORACION: D1ARIO,

DisTRIBUCTION

ORIGINAL: SE LE ENTREGA AL CLIENTE
Copia 1l vy 2: AL ARCHIVISTA PARA SU COMPROBACION Y AR~
CHIVO.
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N

WSS Ediclones del Instituto Mexicano del Seguro Social
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Socretaria General 1 Jolatu’a do Publicacionss (  FEQwA = "M

Florcncia No. 7, 66598 Mo nico, O.F. Tel. 53306 50 ext. 152 -‘f),_
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO
1.- Venbipo a: SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL -
" CLIENTE O DEPENDENCIA, oy

2.~ Fecua: SE ESCRIBIRA LA FECHA EN QUE FUE =
VENDIDA LA PUBLICACION,

§ 3. canTipo: SE ANOTARA CON NUMERO LA CANTIDAD DE
EJEMPLARES VENDIDOS, S

4.~ Tituro: SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DE LA
PUBLICACION. .y

5,- Prec1o POR el
UNIDAD: SE ANOTARA EL PRECIO EN NUMERO®POR -

UNIDAD VENDIDA.

6.- ImpPoRTE: SE ANOTARA CON NUMERO EL TOTAL DE LOS .
EJEMPLARES VENDIDOS POR PUBLICACION,

7.- FIrMA: SE PONDRA LA FIRMA DEL CLIENTE QUE
EFECTUS LA COMPRA COMO RECIBO DE CON-
FORMIDAD .

8.- IMPORTE :
TOTAL: SE ANOTARA LA SUMA TOTAL DE LA FACTURA.
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IDENTIFlICACTION

NOMBRE DE LA FORMA:

UBJETIVO:

CLAVE:

CONTROL:
ORIGEN:
ELABORADA POR:
REVISA:
AUTORIZA:

FUENTE DE
INFORMACION:

SE SUGIERE COMO NOMBRE DE LA FORMA RE-
LACION DE PAGO DE FONDO F1JO, EN VIR--
TUD DE QUE CARECE DE NOMBRE.

CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGACIONES-
MAYORES A $1,000.00 Y FACTURAS DE [M--
PRENTAS Y PROVEEDORES cFECTUADAS POR -
LAS DIFERENTES AREAS DE LA JEFATURA, Y
POR EL AREA DE PRODUCCION RESPECTIVA=--
MENTE.

SE SUGIERE QUE LA CLAVE SEA J.3 EN ~--
VIRTUD DE QUE NO TIERE,

POR NOMERO DE FOLIO.
JEFATURA DE PUBLICACIONES,
AUXILIAR DE LA JEFATURA.
LA COORDINADORA OPERATIVA.

TITULAR DE LA JEFATURA.

FACTURAS RECIBIDAS DE LOS DIFERENTES -
PROVEEDORES E IMPRENTAS A REVISION
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MEDIO DE ; : .
INFORMACIGN : A TRAVES DE MAQUINA DE ESCRIBIR,

FRECUENCIA DE o :
ELABORACION: CONFORME SE RECIBEN LAS FACTURAS A RE-

VISIGN, POR LO TANTO NO EXISTE UNA FE-
CHA ESPECIFICA.,

DIsTRIBUCTION

ORIGINAL : A LA COORDINADORA OPERATIVA PARA SU --
VO, BO. POSTERIORMENTE AL TITULAR DE -
LA JEFATURA PARA LA AUTORIZACION Y AL~
COORDINADOR DEL AREA DE FINANZAS PARA-
EFECTOS DEL TRAMITE DE PAGO,

Copla 1: EL AUXILIAR DE LA JEFATURA LA ARCHIVA,
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-SECRETARIA GINERALY |

DEPENDENCIA:

ECHA

4 Adjunto envio a usted ¢l original de lot o cbfi\wqba}\m '.ba‘}o relacionados para slectos del trimite de pago,
con carga al presupuesto de esta Depenclencia, : i Ve - - !

~ e e T () R
® ® @ ® RECIBIDO OE

Nom, [ : RELACION CONFOAMIDAD
Progre. FECHA NOMBRE O RAZON SOCIAL | “IMPORTE | EN LA QUE EL 1MPORTE

sivo i HET ) INGRESA CORRESPONDIENTE.

Firma:
Fecha:

Firma:

Firma:
Facha:

Firma:
Fecha:

Firma:
Fecha:

Firma:
Fecha:

Firma:
Fecha:

., ! ' Firma:
SUMA®: Fecha:

@' No sa utilice los 101 € 0 o aestat

- RECIBI LOS DOCUMENTOS
- .. AELACIONADOS

T @

Nomlre y Firma

Nombre y Firma




PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO

1.- DEPENDENCIA:

2.~ FEcHA!

3.~ Reracioén Noe

4,- ApaunTO :

5.- No,ProGRESIVO!

6.~ FeECHA!

7.- NoMBRE 0 RAZON
SOCIAL!

8.- IMPORTE!

SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA JEFATURA'DE
PUBL 1cAC 1ONES,

SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE
LA RELACION,

“INMEDIATO
AL LOCALIZADO EN LA ULTIMA RELACION DEL
EXPEDIENTE DEL PROVEEDOR.

SE ANOTARA EL NUMERO SIGUIENT

SE ANOTARA LA CANTIDAD EN LETRA DE
COMPROBANTES QUE ACOMPAFAN A LA RELACION,

SE ESCRIBE EL NUMERO QUE CORRESPONDA A
LAS FACTURAS. EJEMPLOS SI SON TRES
FACTURAS SE NUMERAN Y SE aNoTA 1.2.3,

FECHA DE CADA UNA DE LAS FACTURAS.

SE ANOTARA EL NOMBRE DEL PROVEEDOR QUE
EXTIENDE LAS FACTURAS,

SE ESCRIBE LA CANTIDAD EN PESOS QUE
IMPORTA CADA FACTURA,
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g, -

10.-

11.-

12.-

RELACION A LA
QUE INGRESA!:

Reci1Bo DE
CONFORMIDAD
EL IMPORTE
CgRRESPONDIEu
T ’

*INDICACION
QUE SE HACE
PARA™ NO
UTILIZAR LAS
COLUMNAS DE:

NoMBRE Y
FIRMA:

ACTUALMENTE ESTA COLUMNA SE UTILIZA --=~
PARA QUE, EL COORDINADOR DE FINANZAS --
FIRME AL MOMENTO DE RECIBIR LAS FACTU--
RAS. PARA REALIZAR EL TRAMITE DE PAGO,
POR LO TANTO: SE SUGIERE QUE LA - — - =
COLUMNA LLEVE EL NoMBRE DE " RECIBI ",

FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL PROVEEDOR -
QUE RECIBE EL DINERO COMO PAGOS DE LAS
COMPRAS EFECTUADAS.

RELACION EN LA QUE INGRESA Y RECIBE DE
CONFORMIDAD EL [MPORTE CORRESPONDIENTE.
YA QUE ESTAS COLUMNAS SERAN LLENADAS POR
LA ENCARGADA DEL CONTROL DE EROGACIONES
Y POR EL PROVEEDOR RESPECTIVAMENTE,

FIRMA DE LA ENCARGADA DEL CONTROL DE - -
EROGACIONES,
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13.- FEcHA: FECHA EN QUE FIRMA EL JEFE DE LA OFICI-
NA DE TRAMITE DE EROGACIONES.

14, - §OMBRE Y NoMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABO-
IRMA:
R6 LA FORMA,
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IpeENTIFICACION

MOMBRE DE LA FORMA: RECi?OVPOR‘CONCEPTOVDE PASAJES .

OBUETIVO: CONTROL Y REGISTRO DE LAS EROGACIONES
QUE, POR CONCEPTO DE PASAJES REALIZA
LA JEFATURA DE PUBLICACIONES, o

y CLAvE: SE SUGIERE COMO CLAVE J.2 EN VIRTUD DE
QUE MO EXISTE CLAVE,

ConTROL: SE SUGIERE QUE SEA POR NUMERO DE FOL1O,
ORIGEN: JEFATURA DE PUBL ICACIONES.

ELABORADA POR: EL AuxILIAR DE LA JEFATURA,.

Revisa: CoorDINADORA OPERATIVA,

AUTOR1ZA: CoorDINADORA OPERATIVA,

FUENTE DE

INFORMACION: LA NOTIFICACION VERBAL, QUE LE HACEN LOS

DIFERENTES JEFES DE AREA,

llep1o DE
ELABORACION: A TRAVES DE MAQUINAS DE ESCRIBIR,

FRECUENCIA DE
ELABORAC [ON: D1ARIO,
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DisTriBUCIAGN

Or1GINAL:

Cor1a 1:

DiricIDO A LA COORDINADORA OPERATIVA
PARA SU REVISION Y AUTORIZACION Y
POSTERIORMENTE AL COORDINADOR DE

FINANZAS PARA EFECTCS DEL TRAMITE
DE PAGOS,

EL AUXILIAR DE LA JEFATURA LA ARCHIYA,
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLENADO : :

1.- Fecha: SE ESCRIBE LA FECHA EN QUE SE REALIZA
LA EROGACION, - S

2.~ NOMBRE: SE ANOTA EL NOMBRE DE'L.
ORIGING DICHA EROGACION,

3.~ MATRICULA: SE ESCRIBE EL NUMERO DE REGISTRO DEL
TRABAJADOR. '

,~ CoNncePTO: SE ANOTA EL NOMBRE O DIRECCION DE LA
OFICINA, EMPRESA, ETC., HACIA LA CUAL SE
EMPRENDIS EL VIAJE., FJUEMPLO "PASAJES A
LA SuBDIRECCION CeENERAL [léDICA”,

5.- [MPORTE: CANTIDAD EN PESOS QUL SE UTILIZO AL
REALIZAR DICHO VIAJE,

b,~ ReciBf: FirMA DE LA PERSONA QUE RECIBE EL DINERO,

7.- Yo. Bo.: F1RMA DEL SECRETARIO PARTICULAR DEL

SECRETART0 GENERAL DEL INSTITUTO MEXicano
DEL SEGuURO SocIAL.
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8.~ éREA DE

RODUCC 16N F1RMA DEL COORDINADOR DEL AREA DE
ProDUCCI6N,
9,- ENCARGADO DEL , IR ;
FONDO FIJO: FIRMA DEL TITULAR DE LA JEFATURA DE
PUBLICACIONES., T,
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