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Introduccicn

INTRODUCCION

Cuando se habla de auditoria, generaimente ésta se asocia con la verificaciéon
del buen uso de los recursos financieros, exclusivamente, y esta idea casi reduce
la aplicacion de la auditoria a organismos con fines de lucro. Sin embargo,
sabemos que la auditoria no se aplica inicamente como una medida de control
de los recursos financieros sino que también existen auditorias no financieras
encargadas de evaluar todos aquellos aspectos de la organizacion que no se
cuantifican en términos monetarios.

Ademads, cabe recordar que cualquier organizaciéon utiliza tres tipos de
recursos: humanos, materiales y técnicos, y financieros, por lo que también los
otros factores pueden scr, y de hecho son, sujetos de evaluacion en cuanto a su
funcionamiento y eficiencia.

Existe también cierta “dificultad” en la comprension sobre la aplicacion de
técnicas administrativas en campos abstractos, como lo es la ciencia, donde en
apariencia pareceria inaplicable aun teniendo conocimiento sobre el principio
de universalidad de la administracion.

Este trabajo pretende mostrar un claro ejempio de la factibilidad existente ¢n la
aplicacion de una de las herramientas administrativas en un organismo que no
persigue fines de lucro ¥y cuyas actividades se encuentran enfocadas al
cumplimiento de uno de los objetivos de esta Maxima Casa de Estudios: la
investigacion.

Asimismo tiene por objeto poner en practica otra herramienta administrativa
que permita evaluar su forma de operar y realizar los carnbios necesarios con el
fin de incrementar su eficiencia.
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Flaritegrmiento del Froblemas

La Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica ha guiado
su operacion en el cumplimiento de dos ciclos, los cuales representan una gran
presién de tiempo puesto que obligatoriamente se debe cumplir ¢l primero de elios
para que se ornigine el segundo; y ambos ciclos no pueden ser suspendidos por
ninguna causa, salvo las fechas seraladas en el calendario de actividades que rige a

la Universidad o causas excepcionales.

Esta apremiante labor origina que todo el personal que labora en la Secretaria
Técnica, dedique su tiempo a dar cumplimiento a las actividades que cumplen con
los ciclos, por lo que es cast inexistente el tiempo que se puede dedicar a otras

actividades.

La concentracion en las actividades diarias ha originado la falta de aplicacién a
nivel interno de herramientas, como la auditoria administrativa, que permitan
obtener una retroalimentacion interna sobre la eficiencia con que se realizan las
labores; hecho que es importante conocer puesto que las actividades que en ella se
realizan no aceptan un alto margen de error debido a las consecuencias que
pueden representar. Y las dificultades que llegan a presentarse se resuelven al

momento de surgir, es decir, son soluciones inmediatas

La apreciacidn que hoy se realiza sobre la forma en que se han realizado las
actividades se basa unicamente en el juicio personal que cada miembro del
personal hace, sin ayuda de alguna técnica que confirme o desmienta estas
apreciaciones.

La ausencia de un medio que la retroalimente sobre su situacién interna, en
ocasiones origina que se atiendan los sintornas y no el trasfondo de las sxtuacloncx,
ademas que le proporcionaria mds elementos que considerar en planeaciones

futuras.




Alcances y Limitactoncs

Alcances y Limitaciones

La realizaciéon de la auditoria administrativa abarca las secciones que conforman la
Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica, pero estas
secciones se intervelacionan con diversas ireas de la Coordinacién de la
Investigacion Cientifica, las cuales no han sido objeto de estudio en cl presente

trabajo, pero que de alguna forma influyen en las actividades de dichas secciones.
Asimismo, esta investigacidn se ha realizado en una etapa de transicidn, donde

algunas actividades estan dejando de hacerse como se realizaban con anterioridad,
y se estdn llevando a cabo de una nueva forma; o temporalmente se han

implementado otras actividades, en tanto se cubmina esta transicion totalmente.

OBIETIVOS

“Determinar el grado de eficiencia con que desempefia

OBJETIVO GENERAL:
sus funciones cada una de las dreas de la Secretaria Técnica del Consejo Técnico

de la Investigacion Cientifica de la UNAM™.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Comprobar que la auditoria administrativa es una herramienta util en la
verificacion y evaluacion, capaz de proporcionar informacién sobre la
eficiencia lograda en el desarrollo de las actividades de la Secretaria

Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

b) Identificar aquellos actividades en los que aun no se ha logrado alcanzar
el grado de excelencia en su operacion.

Demostrar que la auditoria administrativa es aplicable ¢n organismos sin

c)
fines de lucro.
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1.1 INTRODUCCION

En este primer capitulo se revisa como es que la investigacion cientifica sc
incorpora a la estructura de las universidades, enfocindose principalmente

en la Universidad Nacional Auténoma de México a partir de su autonomiay la
integracion de su actual subsistema de investizacion cientifica.

1.2 ANTECLIDENTES DE LA INVESTIGACION EN LAS UNIVERSIDAIDES

En el siglo XV11I, el sistema universitario aleman sufre grandes cambios,
principaimente después de la guerra con Napoleon. En 1809, con la fundacién
de la Universidad de Berlin es cuando se reforma ia estructura universitavia.
Por influencia de las ideas de Alegjandro von Humboldt, se redefinieron las
funciones de la universidad y se establecié como uno de sus objetivos bdsicos la
creacién de nuevos conocimientos, mediante 1a investigacion.

La Academia de Ciencias se incorpora a la Universidad; de esta manera se abre
el camino para que la investigacion se desarrollara y la vinculacidon de la

docencia con la investigacion se concibe intimamente asociada a un principio
general de libertad académica.

Estas modificaciones permitieron que los grandes profesores alemanes atrajeran
a los mejores estudiantes y al personal docente mas destacado para integrar
nucleos de alta calidad académica, a los cuales sc¢ denomind institutos y cuyas
funciones se centraron a la realizacion de estudios, seminarios ¢ investigaciones
especializadas. Esto y la tutoria individual a todos los estudiantes conformaron

una poderosa y eficiente estructura educativa, que formo un clevado numero de
nuevos investigadores.

Con este nuevo modelo de universidad, se inicid una rica era de
descubrimientos cientificos fundamentales en Alemania. El desarrollo posterior

fue continuo y propicid un sistema cientifico que ocuparia los primeros sitios
durante mas de un siglo.

Ademas sc establecid el primer modelo de organizacion institucional que se
extendio a otros paises encontrando asi la investigacion cientifica nuevos
recintos, en donde se desarrollaria con mucho mayor amplitud.
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Alvededor de 1870, las Universidades de Cambridge y Oxford, en inglaterra ya

habjan logrado consolidar una amplia estructura para la investigacion

cientifica, colocdndola en  los primeros lugares del reconocimiento
los sectores

internacional.
Se trabajo mucho también en vincularse con
que no oforgaban grados,

industriales. Se
fundaron los cofleges, o instituciones pero
dependian de universidades y capacitaban para el trabsajo profesional. Sin
embargo, con ¢l paso del tiempo, los colleges sc¢ convirtieron también en
universidades y estuvieron arraigados a las necesidades de la industria, por lo
que la investigacion quedod intimamente ligada con el desarrolio industrial que

se instald en las cercanias de la Universidad.

El trasplante del modelo aleman a las universidades de Estados Unidos ocurrid
en la segunda mitad del siglo pasado. El gobierno federal ermitio una ley con el
propasito de desarrollar la agricultura, pero que jugo un papel importante cn la
configuracion de la universidad americana moderna. Esta ley origind los
lamados Land Grant Colleges e incluia:

a) La concepcion de una cscuela superior al servicio de la comunidad y
no sélo dedicada a preparar personal en teologia, derecho y medicina.

b) El objetivo era la ensenanza de las rarnas del conocimiento
relacionadas con las dreas agropecuarias y de la mecanica, sin la
exclusion de otros estudios clasicos y cientificos.

La recepcidon de un amplio subsidio, sin que sc implicara con elio {a
administracidn federal de lu educacién puesto que se pensd que

(2]
podria obstaculizar los vinculos con los problemas regionales.

Al apoyarse en esa ley, ¢l gobierno cedid tierras federaies a los estados, para

crear instituciones de educacion superior.
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Todos los estados existentes aceptaron ¢l ofrecimiento y establecieron colleges;
algunos surgieron como unidades independientes que después se transformaron
en universidades; en otros casos, la nucva institucion paséd a formar patte de la

universidad del Estado.

El desarrollo de las nuevas instituciones fue lento; los pmfewnes de agricultura

requerian informacion local para darle una proyeccion practica a su catedra;

entonces fue indispensablc comenzar programas de investigacidn, apoyados a
veces por la propia comunidad y en otras ocasiones sin ayuda alguna. La
estructura alemana de catedra - instituto fue modificada en el denominado
departamento, cuya investigaciéon y docencia estaban vinculadas con las
necesidades del Estado. Esta nueva concepcion de la estructura era mas abierta
y flexible que el modelo aleman.

A partlr de 1876, comenzo la ensenanza a nivel de maestria y doctorado como
un importante coxnplexnenlo. Los primeros cursos se¢ impartieron en la
Universidad johns Hopkins. Con profesores e investigadores - formados
principalmente en Alemania e Inglaterra - quedo estructurada una
organizacion para el desarrollo cientifico, que después de seis décadas ocupé el
primer lugar en la produccion cientifica y tecnoldgica mundial.

Sin duda, la estructura que ha asociado las tareas docentes de las universidades
con la investigacion cientifica ha probado ser la mcjor. La trascendencia del
conocimiento basico, generado potr los investigadores universitarios, no es
comparable con ningtn otro modelo de organizacion. Ademds, la libertad
académica ha sido el ingrediente bdsico en el éxito alcanzado como también lo
fue la seleccién cuidadosa, con que las grandes universidades integraron sus

cuadros cientificos.
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1.3 SINTESLS DEL DESARROLLO HISTORICO DE LA INVESTIGACION
CIENTIFICA UNIVERSITARIA A PARTIR DE LA AUTONOMIA

El México independiente habia heredado la Real y Pontificia Universidad de
México y unos cuanios colegios que, con escasos y variados recursos,
proporcionaban ensefianza especializada. A medlados del siglo XIX se reconoce a
las universidades de Guadalajara y de Yucatin, sin embargo la inestabilidad
institucional que cxXistia en aquelios tiempos impidié el concebir la idea de
estructuras de investigacion desarrolladas bajo el auspicio de las universidades

Las labores de investigacion se caracterizaron por la ausencia de énfasis en la
mtcmxetacmn formulacién de nuevas hipdtesis susceptibles de ser coxnpmbadas

_ con experimientos y cuestionar objetivamente los resultados. La ciencia se utilizaba

como simbolo de faccidn politica por parte del partido cientifico, 1o que generd una
produccion poco relevante.

A partir del triunfo de la revolucién, la leccion adqumda se resurmnio en la Kran
importancia que tenia enfatizar el desarrollo de la ciencia, el cual no puede

fundamentarse unicamente en la ensenanza del material cientifico, sino en el
aprendizaje activo de como sc genera.

Posteriormente surge la imperiosa necesidad de reflexionar sobre la experiencia
experimentada por otros paises, en cuanto a la estructura cientifica y tecnologica;
asi como sobre el conocimiento existente al vincular la investigacion con las
actividades docentes. La libertad académica en las universidades extranjeras, que
las condujo a su ¢levada calidad y produccion cientifica, posiblermente inspiro a los
promotores que lucharon peor la autonomia de la Universidad Nacional de México.

En el ano de 1929 la Universidad Nacional obtiene su autonomia, hecho que
implica el reconocimiento a la capacidad de los universitarios para cstablecer, con
absoluta libertad, la estructura y los mecanismos de la institucién, adquiriendo las
condiciones necesarias para incorporarse a la corriente de transformacion
académica. Con esto quedan asentadas las bases para que la Universidad Nacional

se conviertiera en una universidad moderna, para lo cual definié sus funciones
primordiales.
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Con la obtencién de su autonomia, la Universidad Nacional comienza sus labores
institucionales de investigacién siecndo quien decide y define 1a politica a seguir en
esta maternia.

La Ley Organica de la Universidad Nacional fue expedida por el presidente
provisional Emilio Portes Gil, en 1929, Esta ley establece el otorgamiento de su
autonomia a la Universidad asi como sus fines, destacando el principio de libertad
académica y sefala la colaboracién gobierno-universidad permitiéndole a esta
ultima crear dependencias de investigacion.

El Estatuto General de la Universidad Nacional Autonoma de México, establece en
su primer articulo los objetivas que tiene esta Maxima Casa de Estudios:

“"La UNAM es una corporacion publica - organismo descentralizado

detl Estado - dotada de plena capacidﬂd juridica y que tiene por
fines impartir educacién superior para formar profesionistds,
investigadores, profesores universitarios y técnicos ttiles a la
sociedad; organizar y realizar investigaciones, principalmentce
acerca dc las condiciones y problemas nacionales; y extender
corn la mayor amplitud posible las beneficios de fa culturs” .

Posteriormente, en 1933 se otorga una mayor autonomia a la Universidad
mediante el otorgamiento de una plena libertad para organizarse bajo sus propios
lineamientos y al designar como midxima autoridad al Consejo Universitario. Este
acontecimiento se da por decreto del presidente Abelardo Rodriguez.

ARnos despuds, el presidente Manuel Avila Camacho promuliga la Ley Orgdnica de
la Universidad Nacional Autonoma de México pero ésta entra en vigor hasta el seis
de enero de 1945, misma que crea la Junta de Gobierno quien es la encargada de
nombrar al rector, a los directores de las facultades, escuelas ¢ institutos y designa a
las personas que forman el Patronato. Adernas incluye en sus fines la realizacion de
investigaciones y la eleva a la categoria de derecho dentro del principio de libertad
de investigacion.

La investigacidn es uno de los aspectos esenciales de la Universidad debido a que
representa la creacidn de conocimiento en todas las dreas. Esta actividad requiere
ser estimulada en mayor medida, asi como vincularla mas directamente con la
docencia.
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1.3.1 Desarrollo Histérico de la Investigacion Cientifica en la UNAM

El desarrollo historico de la investigacion cientifica en la universidad auténoma
puede ser estudiada mediante su division en cuatro etapas, a través de las cuales

evoluciond y se fue consolidando paulatinamente hasta adquirir los niveles que hoy
posee.

Frimera Etaps

Comprende el periodo de 1929 a 1952, Esta etapa inicia con la obtencién de la

autonomia y en es¢ mismo afo se¢ incorporan a la Universidad los primeros
institutos de investigacidn cientifica.

Se caracteriza por la carencia de recursos humanos y un presupuesto
demasiado limitado, ademis de una falta de organizacion académica. Faliaba
un mecanismo adecuado para la formacidn de investigadores de alto nivel lo
que origind que las contribuciones de la investigacion mexicana en esa época
no tuvieran gran trascendencia para el desarrvollo cientifico de la época. Sin

embargo, la investigacion realizada en la UNAM representaba todo el esfuerzo
cientifico de México.

En el ano de 1935 se crearon las Facultades de Ciencias Fisicas y Matemiiticas y de
Ciencias Médicas y Bioldgicas, a las cuales quedaron adscritas las disciplinas
cientificas de biologia, matematicas, fisica y quimica.

Un hecho trascendental para ¢l desarrollo cicntifico universitario fue la
creacion y operacion de la Facultad de Ciencias en 1939, asi como 1a llegada de
investigadores espanoles a México a causa de la Guerra Civil Espanola.
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En este periodo nacen diversos organismos de investigacion, como son:

Instituto de Geografia (1938)

Instituto de Fisica (1938)

Instituto de Quimica (1941)

Laboratorio de Estudios Médicos y Biologicos (1941), hoy Instituto de
Investigaciones Biomédicas

Instituto de Matematicas (1942)

Instituto de Geofisica (1945)

Estos institutos tuvieron que enfrentar diversos obsticulos que hacian atin mas
dificil el desarrollo de su labor cientifica debido a que contaban, en aquella
época, con instalaciones inadecuadas, recursos humanos hmltados y una falta
de comunicacién y coordinacién debidas a la absoluta dispersién que
geogrdficamente tenian entre ellos.

Ademais de los anteriores institutos, se crea el Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica en el ano de 1945 y la Coordinacion de ia Investigacion

Cientifica, en ese mismo afo.

En esta etapa se logran cimentar las bases que mas adelante fortalecerian la
estructura institucional, a través del establecimiento de organos de
coordinacion y del incremento en ¢l numero de investigadores como el monto
de los presupuestos.

Segunda Ltapa

Comprende ¢l periodo de 1952 a 1966. Es en esta época cuando se construye la
Ciudad Universitaria y comienza el traslado de escuelas, facultades e institutos
de investigacién a la Ciudad Universitaria; con lo que se solucionaron los
problemas de comunicacion y coordinacion entre los institutos y obtuvieron
instalaciones idoneas. las labores de investigacion comenzaron a e¢jercerse
como una profesion.

10
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En esta etapa se comicnza a consolidar la labor de los institutos. En 1956 se
funda el "Instituto de Ingenieria, A.C.", pero un ano mas tarde (1957) queda
como Divisién de Investigaciones de la Facultad de Ingenieria. Sin embargo
veinte anos después el Consejo Universitario aprueba su inclusion en el Estatuto

General por lo que queda incorperado al subsistema de investigacion cientifica
de la UNAM.

En 1959 se crea en nuestro pais la Academia de la Investigacion Cientifica, con ¢l
objeto de promover la investigacion y la difusion de la ciencia en México. Un afo
mds tarde, el 7 de diciembre de 1960, lanza la primera convocatoria para otorgar
los Premios Anuales de Ciencias, que decidid crear para estimular a los
investigadores jévenes que hayan realizados trabajos de importancia dentro de su
campo, impulsando la investigacion cientifica en nuestro pais. Dichos premios son

entregados por el presidente.

Durante las décadas de los 60, se incrementan las inversiones para equipo

ampliandose las posibilidades de investigacidon. En 1966 sc¢ encuentra el
Programa de Formacién de Profesores e Investigadores; este programa tuvo sus

antecedentes en 1965 y tuvo como principal cause
recursos humanos. Cabe mencionar que la labor de este
su labor hasta la fecha.

la integracién de los
programa continaa con

Tercera Etapa

Esta etapa hace referencia a los anos de 1967 a 1972. Una de las mads
importantes caracteristicas son los nuevos enfoques multidisciplinarios,
propiciandose una mayor vinculacion entre la investigacion y la docencia. Se
hace un mayor énfasis en la coordinacion institucional y se inicia la planeacién
de la investigacion. En 1968 se implanta el Presupuesto por Programas. En esta

etapa se crean los siguientes organismos:

Centro de Investigacidén de Materiales y el Laboratorio Nuclear, quien
posteriormente recibiria el nombre de Centro de Estudios Nucleares (1967)
Investigacidon en Matematicas Aplicadas, Sistemas y Servicios (1970, con
antecedentes desde 1955)

Centro de instrumentos (1971)
Centro de Informacion Cientifica y Humanistica (1971), quien se desincorpora

del subsistema de investigacion cientifica en noviembre de 1996.

1
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Cuarta Kraps

Comprende el periodo de 1973 a la fecha (1987). FPara este periodo, las taveas
de investigacion se¢ impulsan con un triple proposito:

1. Como fuente permanente de conocintientos.

2. Como puntal de la actividad docente, particularmente en el posgrado.

3. Como vehiculo de la proyeccion social de 1a Universidad al contribuir en
fa solucién de los problemas que afectan a los sectores publico y privado
del pais.

Los esfuerzos rcalizados en ella estuvieron encaminados a lograr una mayor
estabilidad institucional, de forma que se consolidaron las politicas iniciadas
con anterioridad. Existe un reforzamiento de los cuadros académicos en los
institutos y centros; politicas definidas de superacion académica, vinculos con
la docencia, aumento del numero de estudiantes de posgrado; la ampliaciéon de
las instalactones que triplican el espacio para la investigacién cientifica, la
construccion de estaciones y observatorios forineos; el aumento y
racionalizacién de los recursos financieros; el fortalecimiento y amphacion de
los vinculos ya existentes con el sector oficial ¢ iniciacion de otros con el sector

proceso de descentralizacion de la investigacion

privado; el avance en el
cientifica y el establecimicnto de una politica de desarrollo de los institutos y
centros.

Se crearon tres institutos, el de Investigaciones c¢n Matemdticas Aplicadas y
Sistemas (1976), el de Ingenicria (1976) y el Instituto de Investigaciones en
y cinco centros, el de Investigacion en Matemiticas

Materiales (1979);

Aplicadas y en Sistermmas (1973) hoy Instituto, el de servicios de Cémputo
(1973), el de Ciencias del Mar y Limnologia (1973), el de Ciencias de la
Atmaosfera (1977) y el de Investigaciones en Fisiologia Celular (1979).

Con fecha 13 dc noviembre de 19036 sc¢ crea el Centro de Investigacion cn

Enerxia.

12
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Durante los ultimos diez anos, algunos institutos y centros fueron concebidos
con una perspectiva multidisciplinaria y levindose a cabo mediante Ia
realizacidn de diversos proyectos de investigacion con la participacion de varios
institutos y centros.

El desarrollo histérico de la investigacidon cientifica se caracteriza por su
continuidad institucional. El desarrollo de la ciencia ha evolucionado
institucionalmente de acuerdo con la sitnacion cambiante del pais, de la propia
Universidad y de sus diferentes dependencias y grupos académicos.

En la actualidad el subsisterna de la investigacion cientifica estd forrado por el
Consejo Técnico de la Investigacién Clientifica, la Coordinacion de la
Investigacidon Cientifica, diecisicte institutos, siete centros de investigacion y
dieciséis unidades fordaneas de investigacion.

1.4 JQUE ES LA INVESTIGACION?

La investigacion implica la creacion del conocimiento asi como el medio de
usar la naturaleza para realizar un cambio social avanzado; los investigadores
tienen como funcidén descubrir y precisar el significado de los adelantos
técnicos para el desarrollo integral de la sociedad y del individuo .

La importancia de la investigacion radica en que es el medio de romper las
relaciones de dependencia con los paises avanzados, representa la posibilidad
de crear la tecnologia apropiada a las necesidades y caracteristicas de la nacion,
asi como la posibilidad de solucionar muches de los problemas que afectan a las
sociedades. En el caso de México, representa un factor importante en el proceso
de crear y racionalizar un sisterna de investigacion que atienda a determinados

problemas prioritarios del pais.

En paises como México es un factor importante en el proceso de crear y
racionalizar un sistema de investigacion que atienda a determinados problemas

prioritarios del pais.
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Se debe considerar que la productividad en la investigacion normalmente estd
vinculada con la inversidén en la formacion del personal académico, las
bibliotecas, los bancos de datos , y la actualizacion en el acelerado progreso
cientifico. Algunas de las recomendaciones de especialistas en esta materia

aplicables a las universidades mexicanas son:

1) La promocion de la investigacion interdisciplinaria en la

Universidad.
La protecciéon y el estimulo de la libre iniciativa en la investigacién

2)
individual.

3) La proteccion y el estimulo de la colaboracion internacional, asi
como el intercambio informativo en la investigacion.

4) La unidad entre docencia e investigacion.

Anteriormente se hizo mencion sobre uno de los principales ob)envos que tiene Ia

Universidad Nacional Autonoma de Meéxico, que es la investigacion enfocada a

atender la problematica y condiciones nacionales; pero para poder comprender
% 1 1 >

con mayor clarndad lo que esta actividad implica, es necesario definir el concepto
investigacion.

Desde el punto de vista etimologico, la palabra investigar tiene su origen en un
verbo latino, que es "“invastigo-as-ane” cuyo significado corresponde a “seguir la
pista”.

Esta misma palabra es definida por Ciceron como “inquirir o indagar®.

Un tercer punto de vista es el que aporta la autora Angeles Mendicta, quien
establece que, tanto en el campo de las ciencias como en ¢l de las humanidades,la
actividad de investigar consiste en "realizar metodicamente ciertos trabajos con el
fin de esclarecer la verdad o descubrirla™. Y esta ultima idea concuerda con otfra
definicion que senala que es “"hacer diligencias para descubrir algo".
(Mendieta;1969).

Si analizamos las definiciones anteriores, podemos observar que todas ellas poseen
como denominador comun la idea de indagar o profundizar en la btisqueda de

algo "desconocido” con el fin de llegar a la verdad.
Una vez que se ha definido el concepto investigar, proseguiremas a precisar el
término investigacion.

14
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Dewey, en su obra Logic, senala que la investigacion es "la transformaciéon
controlada o dirigida de una situacion indeterminada en otra que e¢s tan
determinada en sus distinciones y relaciones constitutivas que convierte los
elementos de la situacién original en un todo unificado”. Lo que esta definiciéon nos
dice es que a través del estudio y la manipulacidn del evento objeto de estudio, se
llega a conocer y precisar cuales son los ¢lementos que lo integran, las relaciones
entre éstos asi como sus diferencias, logrando la comprension de este evento como
una unidad.

m definicion que el Webstet's International Dictionary da a este concepto es la de

“una indagacion o examen cuidadoso o critico en la busqueda de hechos o
principios; una diligente pesquisa para averiguar algo." A esta definicion le
acompana una reflexion hecha por Mario Tamayo, quien argumenta que la
investigacion por si rmisma constituye un método para descubrir la verdad,
comprende la definicion y redefinicion de problemas; la formulacién de hipdtesis o
soluciones sugeridas; la recopilacidn, organizacion y valoracion de datos; la
formulacion de deducciones y alcance de consecuencias, y por iltimo, el ensayo
cuidadoso de las conclusiones para determinar si encajan con las hipotesis
formuladas.

Arias Galicia presenta la siguiente definicion de investigacion: "serie de métodos
para resolver problemas cuyas soluciones necesitan ser obtenidas a través de una
serie de operaciones 1&gicas tomando como punto de partida datos objetivos.”

De acuerdo a las definiciones citadas anteriormente, podemos concluir que ia
investigacion estd relacionada mas con la forma de encontrar esa verdad que sc
busca, el procedimiento utilizado que nos lleva a obtener un resultado y a aportar
una nueva idea sobre el objeto de estudio.

La investigacion implica la creacion del conocimiento asi como el medio de usar la
naturaleza para realizar un cambio social; los investigadores tienen como funciéon
descubrir y precisar el significado de los adelantos técnicos para el desarrollo
integral de la sociedad y del individuo.
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1.5 IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

De acuerdo con Monroe, Ja importancia de la investigacion radica en el hecho de
que a través de ésta se da el descubrimiento de principios y la generacién de
procedimientos aplicables al campo de competencia de la propia investigacion,

Esta idea nos lleva al hecho de que con la investigacion surgen nuevos enfoques
que abren nuevos horizontes manteniendo al conocimiento en constante evolucién,
tal y como lo establece Aura Bavaresco, en su obra "Las técnicas de la
investigaciéon.”

Pero ademas de ser una actividad productora de conocimiento, que aporta nuevos
elementos que constituyen adelantos, también es el medio que puede llevar a
romper las relaciones de dependencia con los paises avanzados, o en su defecto, a
depender de cllos, puesto que la investigacion representa la posibilidad de crear la
tecnologia apropiada a las necesidades y caracteristicas de la nacién que realiza
esta actividad, asi como la posibilidad de seolucionar muchos de los problemas que
afectan a las sociedades.

En el caso de México, representa un factor importante en ei proceso de crear y
racionalizar un sistema de investigacion que atienda a determinados problemas
prioritarios del pais.

Aunque a esle respecto, salta un factor que se encuentra intimamente ligado a 1a
actividad de investigacion, y es la inversion que se realiza, tanto para la realizacién
de esta actividad como ¢n la formacion del personal acadérico, las bibliotecas, los
bancos de datos y la actualizacion del progreso cientifico.

A este respecto Jorge Witker escribid que en la actividad de investigacion, la
busqueda de conocimiento debe ser evaluada en funcion de la realidad que aqueja
a los paises latinoamericanos, con el fin de determinar qué tipo de actividad
cientifica es util y necesaria para la independencia y desarrollo de estos pueblos.

Ya que se requiere buscar multiples alternativas que aprovechen el pnmmomo de
la ciencia contemporanea, pero que al mismo tiempo deriven en una ciencia y
tecnologia propias que lleven a un progreso real de los sectores marginados.
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Asimismo senala la importancia que adquiere la necesidad de formular un
Proyecto Nacional nutrido de las demandas de la sociedad, siendo éste el que sirva
de referencia a las universidades para establecer su politica de investigacion; es por
esto que este Proyecto Nacional se considera un instrumento basico para el
desarrollo de la ciencia y tecnologia, del cual sc deduce que la ausencia de éste,
refuerza la dependencia con los paises avanzados.

1.6 TIPOS DE INVESTIGACION

Para poder definir los tipos de mvcstxgacnon existentes, cabe hacer mencién de una
observacion hecha por Aura Bavaresco, quien establece que la mv&shgac:on no es
exclusiva de una sola ciencia, sino que se da en todas las ciencias, utilizando sus
propics caminos e instrumentos de investigacion, de acuerdo a la naturaleza de la
propia ciencia.(Bavaresco;1 979).

Los tipos de investigacidn existentes, varia de acuerdo al criterio que cada autor
tiene a! respecto. Sin embargo, se han identificado tres criterios utilizados para
precisar los tipos de investigaciéon, que son:

1. De acuerdo al drea de estudio
2. De acuerdo al objeto de estudio
3. De acuerdo al fin o propdsito de la investigacidon

1.6.1 De acuerdo al drea de estudio
Existen tres tipos de investigacion segiin el drea de estudio, los cuales son:

a) Investigacién Cientifica: Este tipo de investigacion comprende el conjunto de
trabajos destinados al descubrimiento de nuevas técnicas en el campo de las
ciencias, a traveés del estudio profundo que se hace sobre un fenémeno
determinado; para lo cual, se aplican métodos precisos como son el andlogo,
el deductivo y el inductivo.

17
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b)

<)

Investigacién Econdmica: De acuerdo a la definicion aportada por Aura
Bavaresco, ia investigacion economica consiste en md&gxr los problemas que
no son conocidos con claridad en el ambito economico, descubrir nuevas
fuentes de conocimiento, ahondar en las causas del subdesarrolio, etc.,
considerando la importancia que tienen los indicadores econémicos y
sociales asi como las leyes que rigen la oferta y demanda.

Investigacion Social: Se dice que es un tipo de investigacion de fondo
humano pues es el propio hombre el objeto de estudio. Se encarga de
estudiar a los pueblos, lo que les ha ocurrido y lo que en un presente

afrontan.

1.6.2 De acucrdo al objeto de estudio

Esta clasificacion estd relacionada con ¢l tipo de eventos que se estudi.an de acuerdo

a su definicion temporal,

es decir, estos eventos pueden ser estudiados desde el

punto de vista historico, descriptivo y experimental y de acuerdo con esto tenemos
1a siguiente clasificacion:

a)

b)

c)

Investigacidn Historica: Este tipo de investigacion representa la busqueda de
la verdad en los acontecimientos del pasado a través de la descripeion de lo
que sucedio.

Investigacion Descriptiva: Se encarga de realizar una interpretacion correcta
de un hecho a traveés de la descripcion, registro, analisis e interpretacion de
la naturaleza actual, composicion o procesos de los fendmenos.

Investigacion Experimental: En este tipo de investigacion se realiza una
manipulacién de la variable experimental no comprobada bajo condiciones
controladas, todo esto con el propdsito de describir la forma en que sucede y
bajo que condiciones s¢ presenta un acontecimiento o se presentara.

18
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1.6.3 De acuerdo al propdsito de la investigacion

a) Investigacion Basica, Pura o Fundamental: Este tipo de investigacion se apoya
dentro de un contexto tedrico, siendo su propdsito fundamental el
desarrollar teoria mediante el descubrimiento de generalizaciones o
principios.

Implica un trabajo cientifico sobre el cual se construye un cuerpo de
conocimiento sin pretender la solucion de un problema especifico, ya que
este tipo de investigacion intenta encontrar respuesta a algiin problema con
el objeto de incrementar el acervo de conocimientos mediante la descripcion,
explicacion y prediccion de fenomenaos, descubriendo las interrelaciones
entre los fendmenos y variables para poder hacer las predicciones.

Se dice que, en principio, la investigacion bdsica es realizada por la
Universidad.

b) Investigacion Aplicada, Activa o Dinamica: Este tipo de investigacion se
apoya en el cuerpo de conocimientos aportados por la investigaciéon pura
con el fin de aplicarlos 4 1a resolucién de problemas concretos y
contribuyendo a desarrollar o mejorar materiales, productos y procesos. Es
decir, se enfoca a la aplicacion inmedinta de los conocimientos y
generalmente esta investigacion es realizada por instituciones dependientes
del sector gobierno o de intereses privados.

Esta ultima idea tiende a alterarse ya que con frecuencia algunos aspectos de
1a investigacidn aplicada deben ser tratados en la Universidad, ya que
requieren investigadores con una formacion tedrica muy solida, quienes con
frecuencia se encuentran en las universidades. También en éstas se presenta
con mayor facilidad la posibilidad de la investigacion interdisciplinaria.

Existe otro tipo de investigacion derivado de la investigacién aplicada y es la
denorninada Investigacion de Desarrollo Tecnolégico o de Servicias, la cual se
caracteriza porque sus resultados no son publicados con normalidad en revistas de
amplia circulacion, sino que se restringen unicamente a la elaboraciéon de informes
asociados a contratos especificos; o en su defecto, estos resullados no son
publicados por reservarse a desarrollos futuros interncs. En ocasiones, la
investigacion de desarrollo tecnologico o de servicios es el resultado de un encargo
especifico con el fin de tratar un problema particular, siendo el patrocinador quien
establece los objetivos, extension, e incluso, la metodologia a utilizar.
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1.7 LA INVESTIGACION CIENTIFICA DENTRO DE LA ACTUAL
ESTRUCTURA DE LA UNAM

Se considera que uno de los factores que permitic ¢l desarrollo de 1a ciencia en
la UNAM fue el establecer una estructura que clararnente diferencia las labores
docentes de las labores de investigacion, favoreciendo a que estas labores se
desarrollen de manera paralela y que se beneficien mutuamente sin interferirse
entre ellas.

La Universidad se encuentra organizada administrativamente en  siete
subsistemas:

1 Subsistermna de Facultades y Escuelds, su funcion principal es la
docencia que se fleva a cabo en sus facultades y en ¢l Colegio de
Ciencias y Humanidades; se encuentra a cargo del secretario general.

2) Subsistema de Investigacion Cientitica, ¢s el encargado de realizar
actividades de ciencia bdsica y ciencia aplicada, de desarrollo tecnolégico
y de servicios. Se encuentra bajo 1a responsabilidad del coordinador de la
investigacion cientifica.

3) Subsistema de Invest(gacion Humdariistica, es el encargndo de realizar la
investigacion especializada de las disciplinas humanisticas y sociales;
también realiza las labores editorizles de la Universidad. Se encuentra a
cargo del coordinador de Humanidades.

1) Subsisterna de Extension Universitaria, emprende acciones la difusion de
{os beneficios de la cultura; para lo cual requiere conocer los esfuerzos
extensionales de otras dependencias académicas y administrativas de los
diferentes subsistemas de la Universidad. Se encuentra encabezado por
el coordinador de Extension Universitaria.

5) Subsistema de Trabajo Administrativo y Finariciero, Se encuentra
integrado por ocho direcciones generales dependientes del secretario
<eneral administrativo y realiza las actividades de racionalizacidon de
los recursos, mejora la organizacion y los procedimicntos de la
Kestion administrativa dentro del marco de las funciones.
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6) Subsisterna de Asuntos juridicos y Legislativos, procura la
preservacion del orden legal interno. Define disposiciones normativas
para la vida institucional y cuida el patrimonio e integridad de la UNAM
y los intereses de su comunidad. Se encuentra a cargo del abogado
general.
Subsistemsa de Comurnicacion a fas distintos sectores de la cornurtidad
wuniversitaria y hacia of exterror, bajo la responsabilidad del secretario de
Rectoria. Esta organizado en cinco dependencias, con base en programas
establecidos que se agrupan en publicaciones, prensa, television,
actividades socioculturales, accidn y servicio social, y otros servicios de

apoyo.

rel

1.7.1 Composicion del Subsistema de Investigacién Cientifica

Con la promulgacion de la Ley Organica de 1945, se cred el Consgfo 7dcnico
de la Investigacion Cientifica, como autoridad colegiada para los institutos ya
establecidos en el drea de la investigacion cientifica y dentro del Estatuto
General de ese mismo ano, que se derivo de dicha Ley, se cred el cargo de

coordinador de la Investigacion Cientifica.
El Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica tiene como funciones:

Establecer los lineamientos generales de politica cientifica.

Coordinar e impulsar Ia investigacién de los institutos y centros de su
area.

Fomentar su vinculacion con la docencia y con instituciones
extrauniversitarias que inciden directa o indirectamente con Ja
investigacion.

Tomar decisiones sobre la programacion, funcionamiento y evaluacion
de los institutos, los centros y la coordinacion; asi como diferentes
asuntos correspondientes al personal académico, que le senala la
legislacion universitaria.

21



Caprulo 1: Marco Historoo de la 7 e lay L

La primera sesidn formal del Conse¢jo Técnico de la Investigacion Cientifica se
efectud el 17 de febrero de 1947, bajo la presidencia del doctor Nabor Carrillo
Flores, primer coordinador. En esa sesién sc discuticron diversos asuntos
relacionados con las tareas de investigacion; erntre otros acuerdos se decidio que

trabajos dc sus

todos los directores presentaran un breve informe de los
respectivos institutos, con objeto de estimular el interés y promover una
coordinacion de los trabajos de investigacion y que ¢l Consejo Técnico se

reuniria semanalmente.

Asimismo s¢ dieron a conocer los deseos del rector en relacion a que era
conveniente que clementos muy distinguidos en la investigacion cientifica
fueran designados investigadores de carrera para que dedicaran todo su tiempo
a la investigacion dentro de la Universidad, razon por la cual solicité que se

llevaran a cabo los tramites reglamentarios para las designaciones.

El Conseje Técnico de la Investigacion Cientifica es el organo de autoridad de
los institutos y centros pertenencientes al subsistema de investigacion cientifica.
De acuerdo con el articulo 51 del Estatuto General de la UNAM, sus funciones
primordiales son las de coordinar e impulsar la investigacion cientifica de la
Universidad y reglamentar la designacion de los investigadores, asi como los
derechos y obligaciones dec éstos y otras atribuciones especificas que le
establece, sobre todo, el Estatuto del Fersonal Acadérnico de la UNAM.

Con base a la legislacion universitaria vigente, el Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica esta integrado por:

El coordinador de la Investigacion Cientifica.

2. El divector de la Facultad de Ciencias.

3. Los directores de los institutos de investigacién cientifica.
4. Los directores de los centros pertenccientes al subsistema.
5. Un consejero representante del personal académico.

6. Los invitados especiales y permanentes.
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El articulo 51-B del Estatuto Genersl de la Universidad Nacional autonoma de
México establece como atribuciones del Consejo Técnico de la Invetsigacion
Cientifica:

L.

L

1.

VL

VII.

VIIL.

XI.

Coordinar ¢ impulsar la investigacion de su arveas, basandose en los
planes y programas de cada instituto y centro.

Establecer los lineamientos generales para la creacion de nuevos
institutos y centros del area correspondiente y opinar sobre las
propuestas de su creacidn.

Evaluar la investigacion que se realiza en 1os institutos y centros del drea
y proponer las medidas para su ampliacion y fortalecimiento.

Constituir comisiones especiales cuya composicion, atribuciones y
funcionamiento determinara el reglamento interno.

Dictaminar sobre el proyecto de reglamento interno de los institutos
y centros de las respectivas areas, asi como sus respectivas reformas.

Promover la vinculacién entre la investigacion y la docencia.

Estimular las relaciones académicas entre los diversos institutos y
centros, escuelas y facultades de la Universidad y con otras
instituciones dedicadas a la investigacién y a la docencia.

Aprobar los programas de trabajo de cada uno de los institutos y
centros del area, apoyando su correcta realizacion.

De acuerdo con los referidos programas de trabajo, formular el plan
de desarrollo del drea

Formular sus reglamentos que serin aprobados por el Consejo
Universitario, los que establecerdan suorganizacion interna y su
funcionamiento.

Establecer y dar a conocer las politicas de investigacion de su drea con
el fin de estudiar las condiciones del pais y proponer soluciones a los
problemas nacionales
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Con respecto a la politica de desarrollo de 1a investigacion cientifica, ¢l Consejo
Técnico de la Investigacién Cientifica se ha abocado permanentemente a definir
politicas de desarrollo del subsisterna, acordes con los requerimientos

institucionales y del pais, definiendo los siguientes lincamientos generales de la
politica de desarrollo:

lLa consolidacion de la infraestructura de la investigacion.
La diferenciacidn académica de la estructura de investigacion.

El establecimiento de nuevas dreas, fortalecimiento de las politicas de
incipiente desarrollo y fomento de las investigaciones interdisciplinarias.

La definicion de mecanismos de evaluacién y la formulacidon de planes de
desarrollo.

La vinculacién de la investigacion con la docencia.

La vinculacion con el sistema nacional de ciencia y tecnologia y con los
sectores educativo, publico y privado.

La descentralizacion de la investigacion cientifica.

Propiciar, alentar y desarrollar ia investigacion cientifica en la Universidad
Nacional, sin sufrir mayores riesgos en su progreso, han sido los fundamentos
en los que se basan las decisiones tomadas y los lineamientos generales del
Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

Por su partc, apoyar y ejecutar las resoluciones de este cucrpo colegiado de

Coordinacion de la Investigacion Cientifica. Es el drgano ejecutor y de apoyo a
las funciones del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica dentro de los
lineamientos que le fija y funge como enlace con las demas dependencias y
personas o instituciones extrauniversitarias. Entre la promulgacién de la Ley
Organica en 1945 y febrero de 1947, - por no haberse designado al
coordinador de la Investigacion Cientifica - existio una Comisién que
coordinaba de manera informatl las tareas de investigacion. Se reunia cada mes
y su presidencia era rotatoria entre los directores de los institutos existentes; el
director de 1a Facultad de Ciencias fungia como secretario.
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El objetivo de la Coordinacion de la Investigacidn Cientifica es “ejecutar las
decisiones tomsadas por el Conscjo Técnico de Ia investigacion Clentifica y servir
de organo de apoyo do dste para coordinar o impulsar las labores de los
institutos y centros dentro de los lineamientos fijados por el propio Consejo.
Servir de cnlace con las dependencias universitarias y con personas o
instituciones extraurniversitarias, supervisar las labores de los centros adscritos

a ella y realizar dl versas estudios sobre investisacion que permitan optirmizar
todos [os recursos”™.

Fue creada en 1945 por decisidn del Consejo Universitario, al definir las
facultades y obligaciones del coordinador establecidas en el articulo 54 del
Estatuto General de la UNAM, a saber:

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Técnico con voz y voto de
calidad.

~ Comunicar a quien coiresponda 1as decisiones tomadas por el CTIC.
Servir de organo ejecutivo de las decisiones tomadas por éste, y

Coordinar ¢ impulsar las labores de los institutos de investigaciéon
cientifica dentro de los lineamientos generales que le fije el propio
Consejo.

Actua como enlace - entre la rectoria y los institutos y centros del
subsistema de investigacion cientifica- en el establecimiento o
modificacidn de procedimientos y politicas académicas y
administrativas que les conciernen.

Revisa y discute la politica presupuestal de cada instituto y centro con
la Secretaria Auxiliar, para determinar las posibilidades econdmicas y
correlacionarlas con las prioridades en los programas planteados.

Supervisar las actividades de los centros bajo su dependencia.

Concentrar, procesar y suministrar informacién sobre el subsistema
de investigacion cientifica.
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- Colaborar con los érganos de informacion y divulgacién de la
UNAM.

- Administrar los recursos humanos y materiales a su disposicion.

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

- Funge como representante alterno del rector, ante el CONACYT y ante
empresas privadas que otorgan premios de investigacion cientifica o
tecnologica.

- Atiende aquellos asuntos que le encomiendan las autoridades
universitarias, para vincular y desarrollar la investigacion a nivel
interno y externo.

Con base en la Legislacion Universitaria es miembro del:

- Colegio de Directores de Facultades y Escuelas
- Consejo de Estudios de Posgrado
- Consejo del Colegio de Ciencias y Humanidades

A nivel intrauniversitario y por acuerdo del rector, es miembro de:

- La Comision de Diferenciacion Académica

- Comision Editorial

- Consejo de Bibliotecas y Documentacion

- Consejo de Informatica

- Comisién Técnica de Adquisicion de Obras Artisticas
- Comision de Invenciones y Marcas

A través del tiempo, los rectores han delegado en el coordinador algunas otras
funciones asi como la ejecucion de ciertas actividades, por lo que las labores de
la Coordinacion han traspasado el ambito intrauniversitario con el firme
proposito de fomentar y promover las relaciones necesarias con otros sectores
nacionales y organismos internacionales.
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Por esta razon, las principales funciones de esta dependencia estan vinculadas
con la coordinacion de las labores de los institutos y de los centros det
subsistema; realizar la promocion de las investigaciones en colaboracién con las
facultades y escuelas del area, con otras dependencias del subsistema de la
investigacion humanistica y con gestiones de ayuda académica y econdmica de
instituciones de los sectores de educacion superior y del sisterma nacional de
ciencias y tecnologia.

Conscjos Infernos. Son organos de consulta que se integran por ¢l director y
miembros del personal académico de la respectiva dependencia y que tratan
diversos asuntos relacionados con ¢l personal académico de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto del Personal Académico y lo que ¢l Consegjo Técnico de
la Investigacion Cientifica le turna. También son los encargados de asesorar al
director sobre el funcionamiento de la dependencia y colaboran en la
formulacién del anteproyeclo de presupuesto y en oftros asuntos relacionados
con ia buecna waicha de la depondencia. Existe o
instituto y por cada centro.

o1 Vcns;‘)m Interno por cadn

Cormisiones Dictaminadoras: Son cuerpos colegiados que califican los méritos
de los aspirantes que participan en los concursos de oposicidon para ingreso y
del personal acadéemico que aspira a ser promovido © a adquirir la
definitividad, de acuerdo con los requisitos que marca el Estatuto del FPersonal
Académico.

Estas Comisiones s¢ integran con seis miembros, quienes deben ser reconocidos
investigadores o especialistas de la UNAM o de otras instituciones, de
preferencia ajenas al instituto o centro.

El rector, el Consejo Interno correspondiente y las respectivas asociaciones,
colegios o claustros de investigadores, nombran a dos miembros de cada
Comisidn Dictaminadora. La integracion de cada comision es ratificada por el
Consejo Universitario y para su funcionamiento se rigen por las disposiciones
del Estatuto del Personal Académico y su reglamento respective, aprobado por
el Consejo Universitario. Al igual que los Consejos Internos existe una
Comisidén Dictaminadora por cada instituto y centro.
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Institutos de Investigacion Cientifica

~ Instituto de Astronomia
- Observatorio Astrondmico Nacional en San Pedro Martir, Baja
California
- Observatorio Astronomico Nacional en Tonantzintla, Puebla y
Zacatecas, Zacatecas

- Instituto de Biologia
- Jardin Botanico
- Estacion de Biologia Tropical “Los Tuxtlas”
- Estacién de Investigacién Experimentacion y Difusion “Chamela”

- Instituto de Biotecnologia en Morelos
- Instituto de Ciencias del Mar y Limnologia
- Estacion del Carmen, Campeche
+ Estacion Mazatidn, Sinaioa
- Estacion Pucerto Morelos, Quintana Roo
- Plataforma Oceanografica Base Pacifico
- Plataforma Oceanografica Base Golfo de México
~ Instituto de Ciencias Nucleares
~ Instituto de Ecologia
~ Instituto de Fisica
- Laboratorio de Ensenada
* Laboratorio de Cuernavaca
- Instituto de Fisiologia Celular
- Instituto de Geofisica
- Instituto de Geografia
~ Instituto de Geologia
- Estacion Regional del Noroeste en Hermosillo, Sonora
- Estacion Regional del Centro en Guanajuato, Guanajuato

- Instituto de Ingenieria
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- Instituto de Investigaciones Biomédicas

~ Instituto de Investigaciones en Matematicas Aplicadas y Sistemas

- Instituto de Investigaciones en Materiales
- Laboratorio de Energia Solar “Temixco”

- Instituto de Matematicas
- Unidad de Matemditicas en Morehia

- Instituto de Quimica

Centros de Investigacion Crentifica

Centro de Ciencias de la Atmdsfera

Centro de Innov, n Tecnoldgica

Centro de Investigacion en Energia, en Temixco, Morelos
Centro de Instrumentos

Centro de Investigacion sobre Fijacién del Nitrégeno
Centro de Neurobiologia, en Querétaro, Querdtaro.
Centro Universitario de Comunicacion de la Ciencia

Facultades y Escuclas que realizan investigaciosr Fuera del subsistema de
Investigacion Cientifica y dentro del subsistema docente, diversas facultades y
escuelas realizan tareas de investigacion cientifica, apoyadas en su propia
infraestructura y de acuerdo con las disciplinas que cultivan, para mejorar las

labores de docencia, principalmente de posgrado.

Tienen sus propios organos de autoridad y consulta; y se encuentran vinculadas
con los institutos y centros del subsisterna. Estas facultades y escuelas son:

1) Facultad de Ciencias

2) Facultad de Ingenieria

3) Facultad de Medicina

4) Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

5) Facultad de Quimica

6) Escuela Nacional de Estudios Profesionales lztacala
7) Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan
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Cpntuks 2: &1 Control y In Awuditoris Administratrve

2.1 INTRODUCCION

El presente capitulo tiene por objeto hacer una revision de los conceptos de control
¥ su relacién con la auditoria administrativa. Asimismo al final de este capitulo se
realiza el planteamiento del hipotesis.

2.2 L. CONTROL COMO ULTIMA ETAPA DEL FROCESO ADMINISTRATIVO

El control es una etapa del proceso administrativo que siempre se encuentra en
cualquier modelo que se estudie; esto es debido a la importancia que éste adquiere
puesto que representa a la fase en la cual se realiza una comprobacidon o
verificacion de los resultados obtenidos en comparacion a los esperados, por lo que
es un modo de evaluar la planeacion. Este analisis de los resultados lmphca la
deteccion de las desviaciones ocurridas de acuerdo a lo planeado, asi como el
descubrimiento de los aciertos que se han obtenido.

Adicionalmente a esa valuaciéon que sc¢ hace de los resultados, la importancia del
control también radica en que sirve de base puara realizar una mejor planeacion de
las actividades futuras tomando como antecedente la informacién obtenida en esta

comprobacion.

Con esta etapa s¢ dice que se cierra el proceso administrativo por ser la ultima
etapa a realizar dentro de éste pero debido a esa retroalimentacién que nos
proporciona el control, nos lleva a reiniciar el proceso, es por esta razon gue el
control termina e inicia el proceso administrativo.

Esta ultima idea la encontramos en la definicion de Agustin Reyes Fonce con
respecto al control, en la que lo define como una medicion de los resultados, la cual
puede hacerse de manera parcial o global con el fin de hacer correcciones ©
mejoras, llevandonos a la etapa de planeacion nuevamente.

Ademus la idea de egjercer una medicién parcial permite obtener informacion a
ticmpo que nos permita adoptar las medidas pertinentes antes de que sea
demasiado tarde.
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Otra definicion de control es la de Agramonte Mier Terdn, que dice que el control
es "la medicion de los resultados que en su confrontacion con los esperados,
consentidos © responsabilizados, permiten analizar desviaciones, diferencias o
excepciones, para asi estar en aptitud de informar de manera oportuna y precisa a
la direccion. La cual al contar con esos clementos de juicio puede ya formar
adecuadas decisiones y dictar las medidas correctivas que sean necesarias.”

Fara Robert J. Mockler constituye un esfuerzo sistemitico para fijar niveles de
desempeio con objetivos de planeacién, para disenar los sisternas de
retroalimentacion de la informacion, para comparar el desempeno real con esos
niveles prestablecidos de antemano, para determinar si hay desviaciones y medir su
importancia y para tomar las medidas tendientes a garantizar que todos los
recursos de la empresa sc utilicen en la forma mais eficaz y eficiente posible en la

obtencién de los objetivos organizacionales (Mockler;1972).

Por su parte, Jorge Alvarez Anguiano aporta una definicion del control desde ¢l
punto de vista de administracion de empresas, la cual dice que el control es el
conjunto de normas o procedimientos que estan incluidos en la estructura de una
empresa y que tiene cormo objeto la comprobacion o verificacion automdtica de las
operaciones propias de la misma, para evitar errores, profeger a las personas y
activos y por ultimo, la obtencidon de informacidn real y oportuna con el fin de
lograr eficientemente las metas fijadas de antemano (Alvarez;1995).

En estas dos ultimas definiciones encontramos Ia inclusion de una idea mas amplia
de los fines del control, es decir, el control no sdlo consiste en encontrar las
desviaciones, los aciertos, la adopeién de medidas correctivas o de mejoras, sino
que pretende la proteccion de los recursos, llamense recursos humanos, materiales,
financiercs, técnices, el logro de la eficiencia y asegurar la obtencién de

informacion real y oportuna.
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2.2.1 Principios del Control

Existen seis principios que rigen a esta ultima etapa del proceso administrativo, y
son:

1. Del caracter administrativo del control: Este primer principio nos establece
la importancia que tienc ¢l marcar una clara diferencia entre las operaciones
de control y la funcién de control; puesto que la primera se refiere a la parte
activa del control mediante la aplicacion de las técnicas que nos ayudan a
evaluar el cumplimiento de la actividad; en tanto que la funcion de control
es la que se auxilia y aplica las operaciones de control.

2. De los estandares: Debe existir un establecimiento de estiindares por
anticipado para efectos de poder realizar una comparacion entre los
resultados obtenidos y los esperados. Dichos estandares deben ser precisos y
cuantificables.

3. Del caridcter medial del control: Este principio esta referido a la relacién
costo-beneficio que debe existir entre el control y lo controlado, es decir, que
1a implantacion de un control debe justificarse por los beneficios que éste
represcentara.

4. Del principio de excepcion: El principio de excepcion establece que hay que
concentrarse en los casos en que hubo una desviacion importante respecto al
plan o estindar, razén por la cual no se lograron los resultadoes esperados.

5. Responsabilidad por el control: La persona encargada de 1os planes en
cuestion seri la responsable de gjercer el control.

6. De la funcidn controlada: Por ningiin motivo, la funcién controladora debe
comprender a la funcion controlada, puesto que genera la pérdida de
efectividad del control.
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2.2.2 Tipos de Control

Existe una clasificacidn de los controles de acuerdo a los métodos de control,
seflalando cuatro tipos:

1 Controles anteriores a la accion: Este tipo de controles se fundamentan en los
presupuestos que se hacen con previa anticipacion a la realizacién de una
actividad. Gracias a la claboracion de los presupuestos se tiene de manera
anticipada una cuantificacién de los recursos humanos, materiales y
financieros que seran requeridos.

2 Controles directivos: Son aquellos que tienen por objeto descubrir
desviaciones respecto a alguna norma o meta y permitir que se hagan
correcciones antes de terminar una serie determinada de acciones. En este
tipo de controles se resalta la importancia que adquiere la obtencion de
informacion precisa y oportuna.

3 Controles de seleccion preliminar: Reciben este nombre debido a que han
sido concebidos como un medio de realizar una doble comprobacion, la cual
consiste en un proceso de seleccion, donde para que prosiga una operacion,
antes debe haber aprobado un procedxmlenlo o satisfacer determinadas
condiciones.

4 . Controles después de la accion: Los controles después de la accidon miden los
resultados de una operacion que ha sido conciuida, en los cuales sc
investigan las causas de las desviaciones, respecto a los planes o estandares, o
los aciertos logrados, para posteriormente aplicar las medidas pertinentes.

Pero si vermos al control desde el punto de vista del andlisis ¢ tnterpretacion que va
hacerse de acciones pasadas, entonces nos enfrentaremaos a tres tipos de controles:
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Controles objetivos: Este tipo de controles poseen normas cuantificables por
medidas exactas.

8]

Controles subjetivos: A diferencia de los anteriores, en los controles
subjetivos interviene la apreciacion o juicio personal de quien realiza el
analisis e interpretacion.

Contioles mixtos: Los controles mixtos tienen una prescncia parcial de
aspectos cuantificables y subjetivos.

2.2.3 Etapas del Proceso de Control

El proceso de control se divide en cuatro etapas, a saber, establecimiento de
estandares;, organizacion, integracion y operacidon del control; anilisis ¢
interpretacion de resultados y; 1a aplicacion de medidas correctivas. A continuacién
describiremos en que consiste cada una de estas etapas.

Establecirmiento de Estandares: Consiste en la seleccion y fijacién de puntos
de comparacion que sean susceptibles de medicion en cuanto a su
desempeno, con ¢l objeto de advertir acerca de su funcionamiento. Estos
estandares nos sirven de parametro para hacer comparaciones, por lo que se
sugicre que sean criticos, es decir, que representen factores limitativos de 1a
operacion que demuestren el desarrollo normal de 1os planes o funciones.

Es importante saber identificar qué puede ser un buen estandar, ya que deben ser
confiables y capaces de proporcionar un oportuno aviso sobre ¢l surgimiento de
desviaciones. Se dice que los estdndares cumplen dos finalidades basicas, la primera
¢s motivar a lograr un buen desempeno dejando al final un sentimiento de logro; y
la segunda es la de servir de criterio con el cual se compare el desempenio real

- Organizacion, integracion y operaciéon del Control: En esta fase se
determinan, de acuerdo a la estructura organizacional, donde s localizan
las areas de control, los cargos responsables de su ejecucion y la autoridad
requerida par ello, la conjuncion de recursos humanos y materiales

involucrados en éste, asi como la aplicacion como tal del control en las
actividades.
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Dentro de esta misma etapa se establecen los medios con los cuales se obtiene la
informacidn. Estos son 1utiles para realizar la medicién de los resultados obtenidos,
la cual se hace a través de la medicion que se hace de Ia gjecucion y los resultados
obtenidas mediante la aplicacion de unidades de medida que deben ser definidas de

acuerdo con los estindares.

Analisis ¢ interpretacion de resultados: Una vez que se han obtenido los
resultados de Ia medicién se comparan con los estindares prestablecidos,
determinandose asi las desviaciones ocurridas y la deteccion de las causas
que las originaron. Esta etapa sirve de retroalimentacion pues nos permite
evaluar la informacién obtenida aplicando la relacién causa-efecto,
dandonos elementos para decidir qué es lo que se hari, ademas de utilizar
esa informacion para acciones futuvas.

Aplicacion de medidas correctivas: En esta etapa se ponen en marcha
aquellas medidas tendientes a corregir las desviaciones ocurridas en los
planes o resultados esperados, con lo cual se llega al establecimiento de
nuevas normas y estindares; o en su defecto, se perfeccionan los existentes.

Una vez que hemos senalado cuil es el proceso de control, proseguiremaos a citar
como es que se realiza la implantacion de controles. Para ello, es importante
recordar que en cada una de las etapas del proceso administrativo se presenta un
"miniproceso administrativo”, y el control no es la excepcidn, ya que en él se
encuentran las otras etapas y éste s¢ encuentra en cllas.

Con este antecedente podemos decir que la implantaciéon del control abarca una
prevision en la cual se analiza qué requiere ser controlado, con qué herramientas
contamos para ¢jercer ese control y cuil de ellas es la mas apropiada de acuerdo a
la naturaleza de lIo que se va s controlar asi como la congruencia que guarda con
su costo-beneficio, por cudnto tiempo se utilizara este control, qué estandares es
necesario establecer y que éstos sean factibles de realizarse.

Una vez cubierta la etapa de prevision, pasamos a la etapa de planescion, en la
cual, ya se toma una decision sobre lo que se va a realizar, se definen las planes,
prograrnas, politicas, presupuestos, normas y estindares. A continuacion tenemaos
la organizacién en la implantacién de controles, en la que se definen funciones, la
autoridad y responsabilidad de las personas que intervendrdan en las operaciones a
controlar y en el control! de las mismas.
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Posteriormente se encuentra la integracion, donde se proporcionan tanto los
recursos humanos y materiales aptos a las necesidades y fines perseguidos. En la
direccion, tal y como sucede en el proceso administrativo, es una de las fases
opemtivas donde s¢ presentan la delegacion de autoridad cuando el control
requicre ser desanollado por un especialista, asi como la comunicaciéon de las
normas de control y de los estandares.

El control del control se lleva a cabo mediante la evaluacion, andlisis e
interpretacién de los aciertos y errores u omisiones habidos, llevindonos a la
correccion o mejora de los mismos.

2.2.4 Herramientas del Control

Las herramientas del control son técnicas que aplica el administrador y de las
cuales se auxilia para levar a cabo el proceso de control. Todas estas herramientas
proporcionan informacién que permiten compararla con los resultados esperados a
fin de verificar el cumplimiento logrado.

Dentro de estas herramientas del control encontramos al control presupuestal, a la
investigacion de operaciones, las gridficas de Gantt, los dingramas de redes, el
control por dareas funcionales y a la auditoria.

El control presupuestal es un instrumento para dirigir la operaciones de un
organismo, a través de la comparacién de lo que se ha obtenido y los resultados
esperados plasmados en los presupuestos.

La investigacion de operaciones es un conjunto de técnicas matemaiticas cuya
metodologia se basa en la observacion del problema y formulacidn de un modelo
matemaitico que proporcione una solucion optima y real, que facilite la toma de
decisiones. Es aplicable a cualquier tipo de organismos para resolver problemas
relacionadaos a la conduccion y coordinacion de operaciones.




Capritizk> 2: B Controd v e Auditorus Admunistratva

La grifica de Gantt, mediante una division dcl espacio, representa una medida de
tiempo y una cantidad de trabajo que debera ser realizado en ese periodo,
controlando la ejecucién simultinea o independiente de varias actividades que se
realizan coordinadamente.

Los diagramas de redes representan v definen grificamente las relaciones de una
serie de actividades en un proceso, con el fin de reducir su tiempo de ejecucion.
Dentro de estos tipos de madelos, los mais conocidos son el Métado de Kvaluacion
deal Prixranta v Técnica de revision (PERTY y el Afdtodo del Camino Critico (CFM).

El control por dreas funcionales tiene por objeto que los sistemas de control
permitan evaluar, en los diferentes niveles y idreas de la organizacion, las funciones
desempenadas por cada una de ellas con el fin de determinar los aciertos o acciones
correctivas necesarias.

La auditoria es una herramienta mas de control y comenzaremos por definirla
como una "técnica que tiene por objeto la comprobacion, verificacion y evaluacion
de actividades, mediante la investigacion u observacion de hechos y registros”
(Alvarez; 1995).

Otro concepto de auditoria es el de examinar a una organizacion o area funcional
de la misma, mediuante la aplicacion de una metodologia ordenada que nos lleve a

investigar la relacion
causa-efecto en los resultados obtenidos.

2.2.5 Tipos de Auditoria

Existen dos tipes principales de auditoria, el primero es la Auditoria Financiera
cuya funciodn se centra en la revision de los aspectos cuantificables en dinero de la

empresa.
La segunda es la que corresponde a la Auditoria No Financiera, cuyo ambito de
aplicacion se centra en las demus areas del organismo (aunque hay que recordar

que de alguna forma, todas las operaciones de una empresa tienen una implicacion
financiera), como son recursos hurnanos, mercadotecnia, produccion, etc.; pero no

solo a las dreas comunmente conocidas de las empresas, sino también, como es el
caso del presente trabajo, dreas de distinta naturaleza.
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Sin embargo existe una técnica denominada auditoria administrativa bajo 1a cual
se encuentran integradas, tanto la auditoria no financiera como la financiera, ya
que la auditoria administrativa tiene la bondad de poder aplicarse a tod.s Ia
organizacién o unicamente a alguna parte de ella, y como se sabe, en ésta se
conjuntan areas pertenecientes al aspecto financiero y no financiero, por lo que es

de cardcter integral.

2.3 LA AUDITORIA ADAMINISTRATIVA COMO FIERRAMIENTA [2E8 CONTROL

Al finalizar el punto anterior comenzamos a mencionar la auditoria administrativa
como una técnica y ahora e¢s pertinente ahondar un poco mais sobre esta
herramienta de control, pero scomo se define la auditoria administrativa?

Existen dos autores clasicos en materia de auditoria administrativa; el primero de
ecllos es José Antonio Ferniandez Arena quicn la define cormo una revision de
caracter objetivo, metddico y completo mediante la combinacion de tres elementos,
que son los objetivas del organismo, la estructura (los niveles jerirquicos) y la
participacion individual del personal.

Senala que la accién de auditar implica necesariamente una revision basada en el
método cientifico y en la aplicacion de un analisis causal, de cardcter objetivo que
nos lleve a la medicidn precisa de los hechos. Este tipo de auditoria trabaja con un

gran numero de elementos cualitativos, sin embargo, pretende proporcionar una
evaluacion cuantitativa al integrar una calificacion de tipo numérico

(Ferniandez;1994).

El segundo autor clasico es Williarm P. Leonard, quien visualiza a la auditoria
administrativa como un examen completo y constructivo de la estructura
organizacional de una empresa, institucion o departamento gubernamental, o de
cualquier otra entidad; de sus métodos de control, medios de operaciéon y empleo
que dé a sus recursos humanos y materiales. Senala que tiene por objeto primordial
el descubrimiento de deficiencias o irregularidades en alguna de las partes de la
empresa examinadas e indicar sus probables remedios, con el fin de ayudar a Ia
direccién a lograr una administracién mas eficaz, por lo que se dice que la
auditoria administrativa ha sido proyectada para evitar practicas impropias,
mejorar las métodos y el desemperio administrativos.
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Leonard también habla de la aplicacién de un enfoque cientifico en la auditoria
administrativa, puesto que representa un método sistematico de anilisis que ayuda
a la interpretacion y sintesis de aspectas que necesitan ser investigados. Esta
evaluacion cientifica involucra un proceso de medicidon y comprobacion de los
principios y pricticas reconocidas para confirmar si se trata del plan, politica,
procedimiento, sistema, mas adecuado.

tas diferencias que existen entre los dos conceptos es que el primero se enfoca en
los objetivos, la estructura organizacional y la participacion del personal, en tanto
que el segundo observa los métodos de control, medios de operacion y empleo de

los recursos.

En tanto que Fernandez Arena se centra en los niveles jerarquicos y en la
determinacion del grado de satisfaccion de los objetivos; William P. Leonard enfoca
a la auditoria por areas funcionales y al descubrimiento de irregularidades.

Sin embargo también poseen varios elementos en comun; el primero de ellos
consiste en revisar o examinar de manera completa y mediante la aplicacion de un
basan en Ia

método a un organismo. El segundo elemento es que ambos se
aplicacién de un método cientifico; y el tercer clemento en comun es cl que nos

dice que a través de este método cientifico se hace una medicion precisa de los
hechos, es decir, de la eficiencia con que se realizan las actividades.

Ahora bien, la auditoria administrativa es una herramienta de control porque al
hacer una evaluacion de las actividades, nos estd indicando como ha sido el
lo esperado, ¥y nos proporciona

desempernio, si lo realizado concuerda con
informacion que nos permita perfeccionar esas mismas actividades favoreciendo al
incremento de la eficiencia y por consiguiente del control. Adernis es aplicable a

todas las actividades del organismo auditado.

Se dice que la finalidad primordial de la auditoria administrativa es la evaluacion
de Ia eficiencia mediante la revision metodica de los elementos integrantes de la
= >

i ; :
organizacion; siendo finalmente lo que importa en la etapa de control, conocer
como fue el logro de los resultados asi como las razones por las cuales no se

lograron o si se obtuvieron.
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De acuerdo a los tipos de control segun su métado, podemos ubicar a la auditoria
dentro de la categoria dc controles directivos, ya que investiga las causas de las
ineficiencias, respecto a los planes o estindares, o también aquellas actividades en
que se ha sido eficiente, para posteriormente aplicar las medidas pertinentes. Desde
la perspectiva del tipo de controles segun el analisis e interpretacion, tenemos que
aplica los controles mixtos porque en ella hay subjetividad por la intervencion del
criterio del auditor, pero también se introducen clementos cuantitatives que
atentien esa subjetividad, como son el empleo de herramientas maternaticas y el
método cientifico, buscando aportar un caracter objetivo a las operaciones de ia
empresa.

Con respecto a la deteccion de las ineficiencias, la auditoria administrativa da
cumplimiento al principio de excepcidn del control, aunque también es importante
informar a los directivos sobre los aspectos positivas que fueron encontrados, para
que tengan conocimiento de ellos.

Constituye una importante tuente de informacion sobre la situacién actual en el
nivel de eficiencia de la organizacion. Y aunada a esta ultima idea, es una técnica
que mide la eficiencia, valiéndose de los parametros establecidos, los cuales son
utilizados como grados de excelencia que se utilizan para comparar los resultados
obtenidos. Esto nos lleva a apreciar que la forma de realizarse la auditoria
administrativa se asemeja al proceso de control.

Como ya se¢ menciono, en ésta también se establecen estiandares; se disenan los
medios a utilizar para recopilar la informacion,se asigna el personal necesario; se
hace un anilisis e interpretacion de los resultados para detectar las actividades en
que se esta 0 no siendo eficiente, y finalmente, a diferencia del proceso de control,
en la auditoria administrativa no se toman medidas correctivas sino que se
elaboran sugerencias tendientes a solucionar el conflicto o a mejorar los aciertos.

Asimismo, como lo cstablece Leonard, busca evitar las practicas impropias y
mejorar los métodos asi como el desempenio administrativo, todo esto traduciéndose
en un incremento de la eficiencia.




Capinibo ¥: Plantcamicnio de la Fipxcsis

2.4 PLANTEAMIENTO DK IA HIPOTESIS Y VARIABLES

" 8i la auditoria administrativa es aplicada en la Secretaria Técnica del Consejo
Técnico de la Investigacion Cientifica, contard con una importante fuente de
informacion indicadora de la eficiencia lograda c¢n el desempeno de sus
actividades, contribuyendo a mejorar el control."

Variable Independiente

Aplicacion de la auditoria administrativa

Variable Dependiente

Obtencion de una fuente de informacion indicadora de la eficiencia

a1



Capitulo 3

1

Pla_ﬁeaéién |
e - dela
Auditoria

e e o b oA S0 RS LT i A g HE 0 !




Capitubs . Viancacson Jc in Audiioria Administrative

3.1 DEFINICION DEL AREA A INVESTIGAR
Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica

El drea a investigar es la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica que es el sistema administrativo ante el cual se
tramitan todos los asuntos académico - administrativos del personal académico
del subsisterna de la investigacién cientifica de la UNAM, mismos que son
sometidos a decisidon del Consejo Técnico.

Su meta primordial es servir de soporte técnico para “efectuar la evaluacion del
desermpeno académico, periédica y sistematicamente; definir politicas y criterios
de contratacion y definitividad; asi como evaluar ¢l funcionamiento de los polos
de desarrollo cientifico de la UNAM, de las sedes foraneas y en otras entidades
federativas, vigilando el estricto cumplimiento a la ley Orgdnica, Estatuto
General y demds marcos regulatorios™.

La dinamica de las operaciones de esta Secretaria gira en torno a la realizacion
del acta, misma que se integra por las solicitudes recibidas en un plazo de
quince dias hadbiles, y para que ésta se lleve a cabo se debe cumplir con dos
ciclos. El primero consiste en la reunion de la Comisiéon de Asuntos Académico-
Administrativos, 1o que implica la realizacidon de las actividades relacionadas
con la recepcion de los asuntos v la preparacién de los mismos para que sean
analizados por dicha Comision y ésta emita una recomendacion para cada caso.

La Comision de Asuntos Académico-Administrativos “es una  comision
permanente para atender todos los asuntos de esta indole que provicnen del
personal académico y que, e¢n cumplimiento del Estatuto del Personal
Académico, son de la competencia del Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica. Esta comision expresa sus recomendaciones al Pleno del! Consejo
Técnico de la Investigacion Cientifica, quien toma la decision sobre cada
asunto.” (Art. 24 RICTIC)
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Se integra por cinco representantes, ya sean directores o consejeros de las
a y seran sustituidos en forma alternada, la duracion

dependencias del subsisterm:
de los integrantes en esta Comisidon esta limifada a cinco reuniones.

El miembro que ocupa ¢l cargo de presidente de la Comision siempre es el
director de alguna de las dependencias. Ademas de estos cinco miembros
participa el Secretario Técnico de la Secretaria Técnica del (‘onscjo Técnico de
la Investigacion Cientifica, quien funge como asesor en materia de requisitos,
procedimientos, cte. que deben cubrir los asuntos y proporciona la informacion

que va a analizarse.

Las reuniones de la Comision de Asuntos Académico-Administrativos se
realizan los dias lunes, posteriores a la sesion del Conscjo Técnico, a las diez de

ia manana.

El segundo ciclo se inicia con la sesidon del Consejo Técnico; en ella se discuten
los casos y se someten a votacidn para emitir una decision a cada uno de cllos.

En esta scgunda etapa se reajizan las actividades relacionadas con los
preparativos para la celebracion de la sesion y la claboraciéon y envio de los
documentos oficiales emitidos por el Consejo Técnico.

El Consejo Técnico de la Investigacion Cicntifica efectila sesiones ordinarias y
sesiones de caracter extraordinario, cuando se considera conveniente. Ademads
realiza anualmente una Reunidon Foranea en la que se analiza la evolucién de
las metas académicas del subsistema de investigaciéon cientifica con el objeto de
realizar una evaluacion y planeacion de las mismas.

Las sesiones del Consejo Técnico se llevan a cabo cada quince dias, los dias
Jjueves, a las dicz de la manana.
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3.2 INVESTIGACION PRELIMINAR

Aproximadamente se realizan veinte actas por arnio, revisaindose un promedio de
3 200 asuntos anuales. La cantidad de asuntos a tramitar por acta es muy
variable, observiandose un incremento en ¢l numero de asuntos cuandoe los
periodos vacacionales se aproximan debido a que e¢s la temporada en que existe
un mayor movimiento del personal académico del subsisterma de investigacion
cientifica. Como consecuencia dec lo anterior, existe una disminucion cn el
numero de asuntos en las actas posteriores a los periodos vacacionales.

Considerando lo anteriormente citado, se dice que se tramitan, en promedio,
cuarenta solicitudes correspondicntes a los asuntos académico-administrativos
sujetos a decision del Consecjo Técnico de la Investigacion Cientifica; cien
solicitudes de asuntos delegados a los Consejos Internos v sujetos a decisiéon del
Consejo Técnico de la Investigacién Cientifica; veinte solicitudes que quedaron
pendientes en actas anteriores, ya sea por objecidon o por ausencia del director y
secretario académico en la reunion del Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica; dos solicitudes de difericion de periodo sabatico y cince solicitudes
de correccion a oficio; sumando un total de ciento sesenta y sicte asuntos por
acta, recordando duce esté niumero cs variable.

Los asuntos que se tramitan antc esta Secretaria se agrupan de la siguicnte
manera:

. ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS SUIETOS A DECISION DEL CTIC
- Catedras, trabajos o asesorias.

~ Comision mayor o igual a 22 dias.

- Prorrogas de comision.

- Contrato por obra determinada.

- Concurso de oposicion cerrado para definitividad.
- Concurso de oposicion cerrado para promocion.
- Concurso desierto.

~ Concurso de oposicion abierto para ingreso.

~ Contrato posdoctoral.

- Cambio de adscripcion (temporal o definitivo).

- Cambio de ubicacion.

- Nuevo dictamen.

- Cambio de turno.

- Plaza desierta.

- Nombramiento definitivo.

- Licencia sin goce de sueldo.
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ASUNTOS DELEGADOS A LOS CONSEJOS INTERNOS Y SUJETOS A
DECISION DEL CTIC

11.1 LICENCIAS CON GCCE DE SUELDO Y COMISIONES
~ Licencia con goce de sueldo.
- Comisiones menorves a 22 dias.

11.2 OTROS ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS

- Renovacion de contrato (contrato bajo condiciones similares al anterior).
- Personal académico visitante.

- Informe de ano sabidtico.

- Ano sabdtico.

~ Semestre sabatico.

11.3 PERIODOS SABATICOS CON BECA DE DGAPA

L4 RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD

PENDIENTES POR AUSENCIA DEL DIRECTOR Y DEL SECRETARIO
ACADEMICO EN LA REUNION DEL CTIC

LT ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS SUJETOS A DECISION
DEL CTIC

HI.Z ASUNTOS DELEGADOS A LOS CONSEJOS INTERNOS Y SUJETOS A
DECISION DEL CTIC

H1L.2.1 Licencias con goce de sucldo y comisiones menores a 22 dias
111.2.2 Otros asuntos Académico-Administrativos

111.2.3 Periodos Sabdticos con beca de DGAPA

111.2.4 Reconocimiento de antigiiedad

11L.2.5 Difericiones de periodo sabatico
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V. PENDIENTES PORQUE FUERON OBJETADOS

IV.1 ASUNTOS ACADEMICO ADMINISTRATIVOS SUJETOS A DECISION
DEL CTIC

V.2 ASUNTOS DELECADOS A LOS CONSEJOS INTERNOS Y SUJETOS A
DECISION DEL CTIC

IV.2.1 Licencias con goce de sueldo y comisiones menores a 22 dias
1V.2.2 Otros asurntos académico-administrativos

1V.2.3 Periodos Sabaticos con beca de DGAPA

IV.2.4 Reconocimiento de antigiiedad

IV.2.5 Difericiones de periodo sabzitico

V. DIFERICIONES DE PERIODO SABATICO SUJETAS A DECISION DEL CTIC

VL SOLICITUDES DE CORRECCIONES A OFICIOS

3.2.1 Organizacién Interna

La organizacion interna de la Secrctarvia Técnica se caracteriza por ser
centralizada, tenicndo a la cabeza al Secretario Técnico del cual dependen
cuatro secciones, las cuales contribuyen al cumplimiento de las funciones
asignadas a esta Secretaria; y un area de Apoyo al Secretario Técnico.

A continuacion se presentan las funciones que se desarrollan en cada una de las
secciones de la Secretaria Técnica.
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SECRETARIO TECNICO

Descripcion Genérica de Funciones:

Es la persona encargada de coordinar las actividades globales de 1a Secretaria
Técnica, asimismo presta su apoyo al Consejo Técnico de ia Investigacion Cientifica
en cuanto a los tramites académico-administrativos del personal académico del

subsistema de la Investigacion Cientifica de la UNAM.

Descripcion Especifica de Funciones:

I.

Fungir como Secretario en las sesiones del Consejo Técnico de 1a
Investigacion Cientifica.

a) Elaborar y proponer ¢l calendario de sesiones del CTIC.

b) Elaborar el orden dia y las actas correspondicentes a cada sesion del
CT1

<) Supervisa la correcta claboracion de la informacion que se distribuye a
los conscjeros para cada sesion del CTIC.

d) Supervisa que los comunicados oficiales del CTIC que firma el
Coordinador de la Investigacion Cientifica estan correctamente
elaborados.

e) Colaborar en la calendarizacion y preparacion de las reuniones
extraordinarias y fordneas del CTIC.

Fungir como Secretario en las Sesiones de la Comision de Asuntos
Académico- Administrativos.

a) Revisa, junto con sus colaboradores, que las solicitudes de tramites
académico-administrativos presentadas al CTIC sean procedentes y
estén acornpanadas por la documentacion correspondiente de acuerdo a
la normatividad establecida.
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b) Supervisa que la documentacion basica (listados) que sera utilizada por
los miembros de 1a CAAA esté elaborada correctamente y sea
procedente.

¢©) Supervisa que los anexos probatorios para cada caso que se analiza
estén disponibles en 1a Sala de Comisiones para su eventual revision.

d) Mantiene disponible la informacion relacionada con el CTIC que se
requiere en cada sesion, v. gr. Lexgislacion Universitaria, Acuerdos del
CTIC, Convocatorias y documentos emanados del propio Consejo.

©) Elabora junto con la secretaria el horario de las citas a los Consejeros
que ob)ctax'on alguna recomendacion en los casos vistos en la antenor
sesion del CTIC.

f) Toma nota de las recomendaciones que la CAAA hace para cada caso
particular.
&) Transmite a sus colaboradores las recomendaciones a los casos

revisados en la CAAA para que se elabore la documentacion que se
enviara a los Consejeros para la siguiente sesion del CTIC.

3. Fungir como Secretario de diversas Comisiones Especiales.

a) Estar en contacto con los Presidentes de diversas comisiones del CTIC,
con el objeto de realizar las reuniones a que haya lugar para cada
comision.

b) Solicitar, recibir, revisar y someter a cada comision la documentacion
correspondiente, segun el asunto que se analiza.

c) Elaborar y mantener permanentemente actualizada la informacién
relacionada con cada uno de los asuntos que estas comisiones especiales
del CTIC realizan.

d) Dar seguimiento al triimite de las decisiones del CTIC emanadas de

alguna de sus comisiones espccxak‘.s ante otras dependencias
universitarias hasta su consecucién final.
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4. Fungir como Responsable de la Oficina de la Scecretaria Técnica del CTIC.

a) Coordinar las actividades de las diferentes secciones que integran la
Secretaria Técnica.

b) Atender las consultas sobre el tramite de asuntos académico
administrativos realizadas por las diferentes dependencias.

c) Realizar analisis de casos particulares sobre su procedencia de acuerdo
a la normatividad vigente.

d) Atender cualquier eventualidad que obstaculice el correcto tramite de
los asuntos presentados al CTIC.

€) Estar en contacto con las autoridades de las dependencias para resolver
cualquier duda sobre los casos que se someten al CTIC.
5. Elaborar la “Forma - Memoria” de Comentarios cn Actas
Elabora esta forma cada vez que se aprueba un caso bajo condicidn de cumplir o

cubrir un requisito y la entrega a sus colaboradores para incorporarlas at
expediente correspondiente.
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SECCION DE COMPUTO

Descripcién Genérica de Funciones:

Sus funciones fundamentales son las de asesorar y apoyar la totalidad de las
actividades que se realizan en la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de Ia
Investigacion Cientifica ¢n los aspectos que conciernen al Area de Computo.

Descripcion Especifica de Funciones:

I.- En cuanto al equipo de computo

1.

Supervisa el correcto funcionamiento del equipo de coOmputo con que
cuenta la Secretaria Técnica, indicando a los usuarios la mejor forma de
utilizarlo.

Mantiene la integriclad del equipo de computo bajo su cuidado,
estableciendo la politica general del uso del mismo, ¢ implantando los
mecanismos de seguridad necesarios para tal efecto.

Mantiene permanentemente actualizado ¢l inventario del equipo de
computo con que cuenta la Secretaria Técnica y sugiere la mejor
distribucién del mismo de acuerdo a las actividades y necesidades
especificas de cada usuario.

11.- En cuanto a la capacitacion del personal de la STCTIC

1.

Capacita al personal de la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la
Investigaciéon Cientifica en el uso basico de paqueteria de uso frecuente,
en sus versiones mas actuales.

Conoce, opera y capacita al personal de la Secretaria ‘Técnica del Consejo
Técnico de la Investigacion Cientifica para el uso eficiente de las
instalaciones de la Red Universitaria de Computo.

50




Lapriaridor 3. o e in

Hi.-

1.

2

.-

1.

En cuanto a paqucteria, programacién y mantenimiento de sistemas de
informaciéon

Apoya a las otras secciones de la Sceeretaria Téconica del Consgjo ‘T'ecnico de
la Investigacion Cientifica en el desarrollo de programas y uso de
paqueteria para el buen desempeno de las funciones especificas que
tienen asignadas.

Analiza, evalua y sugiere el tipo de software mas conveniente para el
eficiente desarrollo de las actividades que se realizan en la Secretaria
Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica, con el
propdsito de contar permanentemente con material actualizado en cste
rubro.

Otras actividades

Actualiza y brinda mantenimiento a los Sisternas de Informacion de la
Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la investigacion Cientifica,
ascgurando su adecuado funcionamiento en apoyo a las actividades de Ia
Seccion de Tramite de Asuntos Académico-Administrativos

Define conjuntamente con el Secretario Técnico las solicitudes anuales de
equipo de computo requerido por la Secretaria Técnica del Consejo
Técnico de la Investigacion Cientifica de acuerdo al plan de desarrollo de

la misma.

Solicita, cuando corresponda, ante el Departamento de Informatica de la
Coordinacién de la Investigacién Cientifica, la revisiéon y, en su caso, la
reparacién del equipo de computo de la Secretaria Técnica del Consejo
Técnico de la Investigacion Cientifica que se encuentre averiado dando el
seguimiento necesario a las acciones tomadas hasta la reintegracion de
dicho equipo a las instalaciones de la Secretaria Técnica.

Elabora las solicitudes de accesorios e INsumos necesarios que se requieran
del area de Almacén y bummlsmos, que permitan que el equipo de
computo se encuentre siempre en optimas condiciones para su uso.
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Farticipa activamente en las acciones tendientes a la creacion de un nuevo
sisterna integral de cémputo para el Consejo Técnico de la Investigacién
Cientifica, que incluird un sistema para el manejo de la informacion del
tramite de los asuntos académico-administrativos y, por otra parte, el
manejo del Archivo de la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la
Investizacion Cientifica mediante el procesamiento digital de las
imagenes y sus bases de datos asociadas.

Se encarga de crear los respaldos necesarios de la informacion contenida
en el disco duro de cada equipo de computo, asi cormo de la informacion
contenida en los diskettes que las dependencias envian en los casos de
licencias y comisiones.

Se encarga de generar los listados de recomendaciones y decisiones
ademas de elaborar los oficios para ¢l sistema SICTIC.
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SECCION TRAMITE DE ASUNTOS

Descripeion Genérica de Funciones:

Esta seccion es la encargada de recibir ¢ inicializar ¢l tramite de los asuntos
académico-administrativos  y elaborar productos de iriformacion que sera
requerida para las reuniones del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica.

Descripeidn Especifica de Funciones:

I.- Recepcion de documentacion

Verifica que los asuntos a tramitar contengan la documentacion requerida
para que proceda su tramite.

Informa a la Secretaria Académica de las dependencias del subisterma de
investigacion cientifica, las correcciones que se requieren, en caso de que
existan errores en los asuntos a tramitar, o en su defecto sobre los

requerimientos faltantes.

1.

2.

1.~ Reunién de la Comision de Asuntos Académico-Administrativos

Elabora y reproduce el listado correspondiente para uso de la Comision de

1.
Asuntos Académico-Administrativos.

Prepara la sala para la reunion de la Comision de Asuntos Académico-

2.
Administrativos.

3. Organiza los documentos originales de los asuntos para ser analizados por
la Comision de Asuntos Académico-Administrativos, asi como los
documentos probatorios para su eventual consulta.

4. Froporriona al Secretario Técnico la documentacion correspondiente a los
asuntos pendientes.

5. Elabora el listado de recomendaciones.
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1iLl.- Envio de informacién a las dependencias

1. Elabora los paquetes de informacion para su distribucion a las
dependencias del subsistema de investigacion cientifica.
2. Verifica los listados del acta .

1V.~ Sesidn del Consejo Técnico

1. Frepara la sala de sesiones.
2. Froporciona al Secretario Técnico el material necesario y leva los

documentos originales a la sala de sesion.

3. Elabora los comunicados oficiales del Consejo Técnico de la Investigacion
Cientifica, para que el Secretario Técnico los revise y ante firme;
posteriormente se entregan al Coordinador para que los firme.

4. Envia los comunicados oficirles a las dependencias del subsistema de
investigacion cientifica.




Lwpitulo 3: Plancacion Jdo s Auditoris Administrativa

SECCION DE ARCHIVO

Descripcién Genérica de Funciones:

Esta seccidn es la encargada de conservar y proporcionar los expedicntes del
personal pertencciente al subsistema de investigacion cientifica, asi como de
incorporar los comunicados oficiales al expediente del interesado.

Descripcion Especifica de Funciones:

1.

2.

Procedimiento general de archivo

Recibe la documentacidn a incorporar a los expedientes, clasificandola y
asignando su correspondiente numero de folio.

Incorpora los documentos al expediente para archivarlo en su lugar
corresponiente.

H.- Expedientes de nuevo ingreso

i.

Elabora los expedientes de nuevo ingreso asi como los controles
complementarios para la localizacion de los mismos.

Solicita a la Direccion General de Personal la asignacion del numero de
registro para ocuparlo posteriormente como identificador del expediente.

HI.- Movimiento de expedientes

1.

Proporciona los expedientes al personal autorizado utilizando los formatos
de registro de préstamo para tener control sobre los expedientes que se
encuentran fuera de la seccién

Atiende y supervisa las consuitas sobre expedientes del Consejo Técnico.
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V.- Actividades adicionales

1. Restaura los expedientes y documentos deteriorados.
2. Ordena y archiva las actas del Consejo Técnico.
3. Reubica los expedientes en orden cronologico cuando la capacidad de los

existentes es insuficiente.

4. Archiva documentos diversos de utilidad para su consulta .

5. Archiva documentos del personal visitante,plazas desiertas y creaciones de
institutos y centros.

6. Archiva los expedientes del personal académico que causan baja en los
centros e institutos.




Capitulo 9: de 1 Au

SECCION ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO
Descripeién General de Funciones:

Es la seccion encargada de la validacién de los casos que integran el acta y que
serdan analizados por la Comision de Asuntos Académico-Administrativos en su
reunion, a través del andlisis académico que proceda para caso.

Descripeidn Especifica de Funciones:

I.- Realiza la validacion de cada uno de los asuntos que integran el acta de
acuerdo almarco normativo, sometiendo los expedientes a una revision
completa y minuciosa para los casos de periodo sabatico y difericiéon de
periodo sabitico.

1I.- Atiende las consultas para casos especiales, colaborando en 1a basqueda
de alternativas para su solucion.

I1l.-  Verifica rigurosamente ¢l acta para su validacion.

IV.- Colabora en la elaboracién del informe anual e informes especiales.




Capurulo S:

APOYO AL SECRETARIO TECNICO

Descripeién Genérica de Funciones:
Brinda apoyo en las sesiones de la Comision de Asuntos Académico Administrativos

y del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica; ademas de servir de enlace con
el exterior. La importancia de sus funciones recae en que representa la proyeccion

de la imagen de la Secretaria Técnica, hacia el exterior.

Descripcion Especifica de Funciones:

Es responsable del archivo interno de la Secretaria Técnica, conservando
una copia de las actas.

Elabora semestralmente ¢l calendario de las sesiones del Conscjo Técnico de
la Investigacion Cientifica.

Envia la documentacion pertinente dependiendo del caso, a los distintos
destinatarios.

= 4. Ejerce el control sobre la papeleria e insumos necesarios para consumo
interno de la Secretaria Técnica, elaborando las requisiciones al almacén
asi como la requisicion de la botana para las sesiones de la Comision de
Asuntos Académico Administrativos y del Consgjo Técnico de la

1.

Investigacion Cientifica.

5. Responsable del directorio interno de los Lo.ne_;ero.s del Consgjo Técnico de
la Investigacion Cientifica por dependencia, asi como el directorio
particular de los mismaos.

6. Elabora la documentacion de diversa naturaleza para su uso en la reunion
de la Comision de Asuntos Académico Administrativos y sesion del
Consejo Técnico.

7. Elabora el orden del dia para la sesion del Consejo ‘Técnico de la
Investigacion Cientifica y realiza las grabaciones de las sesiones del

Consejo Técnico.
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10.

11.

Colabora en la elaboracion de una parte del acta.

Recibe las propuestas y documentacion de los candidatos propuestos para
premios especiales o para ser nombrados investigadores eméritos,
candidatos a Jefe de Departamento, Jefe de Unidad, Jefe de Estacion y Jefe
de Laboratorio.

Supervisa el vencimiento de los estimulos especiales .

Realiza el préstamo de las Salas a otras areas de la Coordinacion de la
Investigacidon Cientifica o dependencias.
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3.2.2 Caracteristicas del Personal dc la Secretaria Técnica del Consejo
Técnico De la Investigacion Cientifica

La Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica cuenta
con un personal integrado por doce miembros, de los cuales la mitad son
mujeres y la otra parte son hombres; el rango de sus edades estd comprendido
entre los veinticuatro y cincuenta anos. El tipo de contratacion de este personal
recae en las modalidades de personal de confianza, personal sindicalizado,

personal contratado por honorarios y becarios.

Seccion de Andlisis Acaddémico-Administrativo: En esta seccion unicamente
labora una persona con estudios de Maestria y amplios conocimientos del
marco juridico establecido por las autoridades del trabajo a nivel nacional y por
las propias leyes y estatutos universitarios, asi como de los procedimientos
y legales para el tramite de los asuntos académico-

administrativos
perteneciente  al subsistema de investigacion

administrativos del personal
cientifica.

Sceccion de Archivo: En esta seccion laboran dos personas, siendo la unica
seccidn que cuenta con un miembro perteneciente al sindicato de trabajadores
de la UNAM (STUNAM), quien cuenta con ecstudios secretariales; la otra
persona es egresada de la licenciatura en Biologia; y ambos cuentan con
conocimientos en computacion.

Seccion de Computo: La seccidon de codémputo esta integrada por dos personas
con estudios universitarios en Ingenieria en Sistemas Computacionales.

Seccion Tridmite de Asuntos: Esta seccion cuenta con cinco personas cuya
escolaridad minima es de licenciatura, entre las cuales se encuentran Actuaria,
Administracion, Biologia y Ciencias de la Comunicacion. También cuentan con
conocimientos en computacién que les son uatiles para el desempeiio de sus
funciones.

Como un mecanismo de superacion del propio personal se han organizado
diversos cursos de computacion con el fin de brindarle mayores herramicntas
que les permitan realizar de manera mas eficiente sus actividades y automatizar
diversas actividades representando un gran ahorro de tiempo.
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Lapitulo 4: Recopilacion dc ta tnformacion
4.7 INTRODUCCION

El cuarto capitulo muestra la etapa en que se disend el instrumento por medio
del cual se realizard la recopilacion de la informacion.

4.2 INSTRUMENTOS PARA LA RECOPILACION DL LA INFORMACION

Para la realizacion de este trabajo de auditoria administrativa sc discfio un
cuestionario, como medio para la obtencién de la informaciéon, mismo que
incluyo doscientas un preguntas.

Estas preguntas abarcan a las cuatro secciones de la Secretaria Técnica asi como
las labores de apoyo al Secretario Técnico; en cllas se han contemplado aquellos
aspectos que permiten identificar la eficiencia con que s¢ desempenan las
funciones.

En cada pregunta sc establecieron seis niveles de apreciacién, que corresponden
a un determinado porcentaje de eficiencia logrado en cada una de las
actividades, asi tenemos que estos grados de eficiencia son:

GCRALDO DY EFICIENCIA NIVEL DE AIRECIACION
O al 19% Muy Maj
20% al 39 % Mal
40% al 59% Regular
609% al 79% Bicn
BOX: al 89% Muy Bicn
BO% al_100% Excelente

Ademas de la aplicacion del cuestionario, se realizaran las entrevistas necesarias
con el personal de cada una de las secciones para obtener una mayor
informacién sobre los aspectos contemplados en el cuestionario.
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4.3 Cuestionario a Aplicar

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

CUESTIONARIO

AREA TRAMITES
SUBFUNCIGN: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA

& EL coNocxNu:N'ro LOS OBJETTVOS POR CADA

MIEMBROS DE ESTA SECCION ES

UNO DE LOS
CALIFICACION:

MB

PREGUNTA:
& EL CUHPLINIENTO OE LOS OBJETIVOS ES 7

CALIFTCACION:

MM

“B

PREGUNTA:
< zr. ESTABLECIMIENTO DE LAS POLITICAS
EMFERO DE LAS FUNCIONES ES

PARA ORIENTAR EL

CALIFICACION:

us

PREGUNTA
ComMPLINIENTO DE LAS POLITICAS ES 7

CALIFICACION:

M

L)

PREGUNTA
La nxmson DE LAS POLITICAS EST

CALIFICACION:

MB

PREGUNTA :
& La rx_l:xxau,xpw DE LAS POLITICAS ES?

CALIFICACION:

“B

PREcuN'rA
LA Mm.x'ruo Y CLARIDAD DE LOS

PROCEDIMIENTOS ES

u.rrx CACION:

EL}

PREGUNTA :
< Ac’n.mr.x._a\cxcn DE LOS PROCEDIMIENTOS ES

?
CALIFICACION:

Mm

Ma

PREGUNTA
EL CUHFLXNIENTD DE LOS OBJETIVOS DE LOS P

ROCEDIMIENTOS ES
<A

LIFICACION:

gl

MB

PRECUNTA: 10
LA ASXSTENCXA DEL. PERSONAL PARA CUMPLIR C

FUNCIONES

ON SUS
CALIFPICACION:

21

PREGUNTA: 11
¢ EL CUMPLIMIENTO DL LAS ACTIVIDADES

E
UNO DE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL ES

REALIZADAS POR CADA

CALIFPICACION:

PREGUNTA: 12
HAN F,

IDO AL

¢ LAS RELAGIONES INT
BUEN DESEMPERO DE SUS FUNCKONES’

CALIFICACION:

B

PREGUNTA: 13
¢ LA COLABORACION ENTRE EL PERSONAL FS?

CALIFICACION:

M
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA * TRAMITES CUESTIONARIO
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA :
4 LA DIFUSION DE LAS FECHAS LIMITE DE RECEPCIOR DE
DOCUMENTOS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 15
¢ EL CUMPLIMIENTO DE LOS PERIODOS DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 16
¢ LA DIFUSION DE LOS REQUISITOS A LAS DEPENDENCIAS PARA
TRAMITAR LOS ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS ES
CALxecAcch- MM M R B MB E

PREGUNTA: 17
<SE PROPORCIONA A LAS DEPENDENCIAS LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES PARA REALIZAR CADA TRAMITE?

CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 18
LA VERIFICACION Y CONSERVACION DE LOS ACUSES DE RECIBO ES:
CALIFICACION: MM M R B MB &
PREGUNTA :
& LA COMUNICACION CON LAS DEPENDENCIAS CUANDO EXISTEN
CORRECCIONES POR REALIZAR?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 20
¢ LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ASUNTOS A TRAMITAR ES?
CALIFICACION: M R B MB E

PREGUNTA: 21

¢ EL CONTROL SOBRE EL NUMERO DE ERRORES EN LOS ASUNTOS A
TRAMITAR QUE HA PROPORCIONADO LA CARPETA DE REQUERIMIENTOS
A LAS DEPENDENCIAS ES?

CALIFICACION: MM M R B HB E

PREGUNTA: 22

< LA SEPARACION DEL NUMERO DE DOCUMENTOS ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 23
4 TA DRVOLUCION DE LAS COPIAS DE SELLO ES ?

CALIFICACION: MM M R B MB £




PREGUNTA. 24
EL ORDEN EN QUE SE CONSERVAN LOS JUEGOS DE COPIAS

CALXP‘ICACION. MM MB
PREGUNTA: 25
& EL ALMACENAMIENTO DE LOS DISKETTES PARA EL TRAMITE DE
LICENCIAS Y COMISIONES ES?
CALIFICACYON: MM MB
PREGUNTA
& LA vERI!-‘chcon DE LOS ACUSES DE RECIBO DE DISKETTES ES?
CALIFICACION: MM MB
PREGUNTA :
& LA VERIFICACIDN DEL CONTENIDO DE LOS DISKETTES GON SU
RELACION DE ENVIO ES?
CALIFICACION: MM HB
PREGUNTA: 28
¢ LA OPORTUNIDAD CON QUE SE ENTREGAN ws _PISKETTES A LA
SECCION DE COMPUTO PARA SU REVISION
CALIFICACION: MM HB
PREGUNTA: 29
¢ LA DEVOLUCION DE LOS DISKETTES A LAS DEPENDENCIAS ES ?
CALIFICACION: MM HB
PREGUNTA: 30
¢ EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA SOLICITUD DE PRESTAMO
DE EXPEDIENTES ES?
CALIFICACION: MM KB
PREGUNTA: 31
ZEL CONTENIDO DEL LISTADC DE LOS ASUNTOS A REVISAR EN
EL ACTA ES?
CALIFICACION: MM MB
PREGUNTA: 32
& LA PRONTITUD CON QUE SE REALIZAN LAS CORRECCIONES AL
LISTADO ES
CALIFICACION: MM L]
PREGUNTA: 213
< LA INCORPORACION DE LOS ASUNTOS A CADA EXPEDIENTE ES?
CALIFICACION: MM M8




PREGUNTA: 34
¢ LA COLOCACION DE LOS ASUNTOS PARA SU REVISION ES
ALIFXCACION' MM M R B MB E

PREGUNTA: 35
¢ LA PREPARACION DE LOS PAQUETES DE INFORMACION PARA ENVIO
4

A LAS DEPENDENCIAS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 16
¢ LOS PAQUETES CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS PARA SU ENVIO? N
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 37
& EL ORDENAMIENTO DE LAS PUBLICACIONES ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 38
¢ LA CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 39
i LA IDENTIFICACION DE LAS PUBLICACIGNES ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 40O
& SE CUIDA LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PUBLICACIONES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA. a1
LAS CORRECCIONES A OFICIO QUE SE_REALIZAN SON DEBIDAS A
CAUSAS IMPUTABLES A ESTA SECCION?
CALIFICACION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES CUESTIONARIO
SUBFUNCION: REUNICN CAAA

PREGUNTA: 432
& LA SALA DE REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS

ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS SE ENCUENTRA PREPARADA A
TIEMPO?

CALIFICACION: MM H R B MB E

PREGUNTA: 43

< LA COLOCACION DE LOS DOCUMENTOS EN LA SALA DE REUNION ES?
CALIFICACION: MM H R B MB E

PREGUNTA: 4a

¢ LA ELABORACION DE LOS PAQUETES DE CASOS PARA USO DE LOS
MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-
ADMINISTRATIVOS Y DEL SECRETARIO TECNICO ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 45

¢ LA DISTRIBUCION DE LAS CARTETAS DE INFORMACION A CADA
UNO DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO ~ ADMINISTRATIVOS ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 46
<

LA RECUPERACION DE 1OS DOCUMENTOS Y LAS PUBLICACIONES AL
FINALIZAR LA REUNION ES ?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 47
& LA GENERACION DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES ES ?
CALIFICACION: MH M R B MDD €

PREGUNTA: 48
&

LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTAN PERMITE QUE LA GENERACION
DEL LISTADO SEA DE MANERA RAPIDA, SIN ERRORES Y EFICIENTE?

CALIFICACION: MM ™M R B MB E

PREGUNTA: 49

< SE_INCORPORAN TGDOS LOS ASUNTOS DE DIFERICION DE PERIODO
SABATICO, CORRECCIONES A OFIC1O Y LOS PENDIENTES POR
AUSENCIA?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: S0

¢ LA ENTREGA DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES AL SECRETARIO
TECNICO ES

CALIFICACION: MM # R B MB E




PREGUNTA: S1
< EL CONTROL DE LOS ASUNTOS PENDIENTES PARA CONSERVAR SU
EXPEDIENTE Y FACILITAR SU LOCALIZACION, PARA SU USO CON
POSTERIORIDAD?
CALIFICACION:

MM

MB

PREGUNTA: 52
< SE RECABAN LOS DATOS EN EL LISTADO DE PUBLICACIONES, DEL
PERSONAL AUTORIZADO, Al ENTREGAR LAS PUBLICACIONES?
CALIFICACION:

MM

MB

PREGUNTA :
¢ LA CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES DE LGS ASUNTOS
PENDIENTES 2
CALIFICACION:

MB

PREGUNTA: 5S4
& LA DEVOLUCION DE LOS EXPEDIENTES AL ARCHIVO ES?
CALIFICACION:

MB

PREGUNTA: S5
& LA CONSERVACION DE LAS COPIAS DE LAS SOLICITUDES DE
PRESTAMO DE EXPEDIENTES ES?
CALIFICACION:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES CUESTIONARIC
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 56
¢ LA VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION Y MATERIAL A UTILIZAR
EN LA SESION DEL CONSEJO TECNICO ES?
CALIFICACION: HM M R B MB E

PREGUNTA: 57

€& LA SALA DE SESION DEL CTIC SE ENCUENTRA PREPARADA A TIEMPO?
CALIFICACION: MM H R B MB E

PREGUNTA: 538
< EL CUIDADO QUE SE TIENE AL RECOGER LA DOCUMENTACION AL
FINALIZAR LA SESION ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:

59
& LA ELABORACION DEL LISTADO DE DECISIONES ES ?
CALIFICACION: MM M R B HMB E

PREGUNTA: 60
& LOS RECURSOS PROPICIAN LA EFICIENTE ELABORACION DEL
LISTADO DE DECISIONES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:
EARFN szIFchcon DEL LISTADO DE DECISIONES ES?
CALIFICACION: MM M R B HB E

PREGUNTA: 62
& SE ENTREGA A TIEMPO EL LISTADO Dz DFCISIONE.: AL
SECRETARIQ TECNICO PARA SU REVISI

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:

& ES SUI'ICIENTE EL NUMERO DE COPIAS QUE SE OBTIENE DE
LA DOCUMENTACION PARA SU ENVIO A LAS DISTINTAS
DEPENDENCIAS?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 64
¢ LA ELADORACICN DE LOS OFICIOS ES?
CALIFICACION MM M R B MB E

PREGUNTA: 65
& EL TIEMPO EN EL QUE SE ENTREGAN LOS orxcxo AL SECRETARIC
TECNICO PARA SU REVISION Y ANTE-FIRMA,

CALIFICACION: MM H R B MB E




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
CUESTIONARIO

AREA : TRAHITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

FREGUN‘A‘A' 66
LA CORRESPONDENCIA CONTIENE LA INFORMACION COMPLETA?
CALIFICACION: M4 M R B MB E

PREGUNTA: 67
{ LOS SOBRES CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS oEL DESTINATARIO?
MM M R B MB E

ALIFICACTON:
PREGUNTA: 68
& LA VERIFICACION DE LA EXISTENCIA DE ETIQUETAS PARA EL
ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA ES?
CALIFICACION: MM M R B HB E
mu:cUN'rA 69
LA ACTUALIZACION DEL DIRECTORIO ES?
CALIFICAGION: MM M R B HB E
PREGUNTA: 70
& LA ONDENCIA SE EN EL ADECUADO?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 71
EL_LILENADO DE LAS RELACIONES DE ENVID DE CORRESPONDENCIA

<
CALIFICACION: MM

PREGUNTA: 72
LDS NUMEROS DE OFICIO CONSERVAN LA NUMERACION PROGRESIVA ?
CALIFICACION: MM M R B

PREGUNTA: 73
& LA VERIFICACION DE LA CALIDAD DEL FOTOCOPIADO DE

LO0S OFICIOS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB L
PREGUNTA: 74
¢ ES OPORTUNA ENTREGA DEL ACTA, COPIA DE 1LOS OFICIOS Y
CASO DE CAMBIOS DE UBICACION AL

LOS OFICIOS ORIGINALES, EN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESCONCENTRACION DE TRAMITES DEL

PERSONAL ACADEMICQ?
CALIFICACION: MM M R

PREGUNTA: 75
& LA ENTREGA _DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES ¥ OFICIOS AL
ARCHIV
CALIFICACION: MM M

PREGUNTA: 76
< L CUMPLIMIENTO DE LAS FECHAS DE ENVIO DP TORRESPONDENCIA

CALIFICACION: MM M R B HB L

PRECUNTA :
¢ LA ORGANIZACXON DE LOS ACUSES DE RECIBO ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB £
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
CUZSTIONARIO

ARCHIVO
ASPECTOS GENERALES

AREA
SUBFUNCION:

PREGUI
< LA nErrNxchN DE LOS ORJETIVOS DE ESTA SECCION
c)u.xrchczon: MM M R B HB E

PREGUNTA: 79
& EL CONOCINIENTO DE LOS OBJETIVOS POR PARTE DEL PERSONAL ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 80
EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUMTA
¢ EL ESTABLECXHIENN DE LAS POLITICAS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB FE
PREGUNTA: B2
EL CUMPLIMIENTC DE LAS POLITICAS ES ?
CALIFICACION: #f M R B HB E
M R B MB E

Nu:mm-ra' 83
LA DIFUSION DE LAS POLITICAS AL PERSONAL ES?
CALIFTCACION: mM

PREGUNTA :
& LA FLExxnxx_ann DE LAS POLITICAS ES ?
CALIFICACION: MM

s

PREGUNTA:
A Ex'rzusxou ¥ CLARIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?
CALIFICACION:

pnmuuw\. (13
LA ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?
CALIFICACION:
PREGUNTA: 87
¢ LOS PROCEDIMIENTOS CUBREN SUS OBJETIVOS ?
CALIFICACION: MM M R 8 MB E
PREGUNTA: 88
< LA ASISTENCIA DEL PERSQNAL ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 89 ONES?
ERSO! curp FICTENTEMENTE CON SUS FUNCION
¢ EL P NAL LE E CALIFICACION: ®MN X R B MB E
PREGUNTA: 90 s sow
SONALE
< LAS RELACIONES INTERPER IPICACION: #% M R B MB E
PREGUNTAT 91
¢ LA COLABORACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL DE LAS
s7
DIFPERENTES SECCIONES ES IFICACION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
CUESTIONARIO

AREM: ARCHIVO
SUBFUNCION: PRESTAMC DE EXPEDIENTES
PREGUNTA: 92
¢ LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES A TRAVES DE LA CONSULTA
DE FICHAS
CALIFICACION: MM M R 8 MB E
PREGUNTA: 9)
< EL NUMERO DE REGISTRO DEL (LOS) EXPEDIENTE(S) SE
REGISTRA (N} EN EL FORMATO DE REQUISICION?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 94
2 LA LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE ACUERDO A SU
NUMERO DE REGISTRO ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 95
< EL _ORDENAMIENTO Y SERALAMIENTO DE 1LOS EXPEDIENTES
LOCALIZADOS ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 9§
& LA PRONTITUD CON QUE SE ENTREGAN LOS EXPLEDIENTES ES 7
CALIFICACION: MM M R A MB E
B MB E

PREGUNTA: 97
< LA LORGANIZACION DE A CARPETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES
CALIFICACION: MM M R

PREGUNTA: 9a
¢ EL PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES ES 7
CALIFICACION: e
PREGUNTA: 9%
< EL LLENADO DEL FORMATO DE PRESTAMO INTERNO ES 7
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUN‘X‘A 100
LA ACTUALIZACION DE LA CARPETA DE PHESTAMG INTERNO ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA 101
LA CONSIDERACYON DE NUEVAS nzoxm\s PARA ACILIZAR LA
BUSQUEDA DE EXPEDIENTES ES
CALIFICACTION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO CUESTIONARIC
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA:102
< LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE RECIBEN PARA
SU INCORPORACION ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:103
< LA EXISTENCIA DE REGISTROS SOBRE LA DOCUMENTACION
FALTANTE DE ENTREGA PARA SU INCORPORACION ES?

CALIFICAGION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 104
< LA INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS ES ?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:105
& LA FRECUENCIA CON QUE SE DUPLICAN LOS EXPEDIENTES ES

?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:106
< LA FORMA EN QUE SE REALIZA LA FOLIACION ES ?
CALIFICACION: MM H R B MB E

PREGUNTA:107
< LA INCORPORACION DEL NUMERO DE FOLIO A LA RELACION
DE ARCHIVO ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:108
< EL CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES ES?
CALIFICACION: MM M R B HB E

PREGUNTA:109
< LA INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS HORIZONTALES ES?
CALIFICACION: MM M R B HB E

PREGUNTA:110
CUANDO EXISTEN MULTIPLES OFICIOS, <{LA FOLIACION E
INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:111
¢ SE COSEN CORRECTAMENTE LOS EXPEDIENTES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:112
¢ EL REGISTRO DE LAS INCORPORACIONES A LOS EXPEDIENTES ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:113
< LA CONSERVACIgN DEL ORDEN TEMPORAL AL INCORPORAR LOS
DOCUMENTOS ES :

CALIFICACION: MM ™M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ARCHIVO

AREA : CUESTIONARIO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPERIENTES
PREGUNTA:114
¢ LA ELABORACION DE LAS CARATULAS DE LOS EXPEDIENTES ES ?

CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:115
¢ LA ASIGNACION DEL NUMERO DE REGISTRO A LOS EXPEDIENTES ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E
pREGUN’l‘A 116

ACTUALIZACION DE LOS DATOS DEL LXPFDXENTE ES 2
ALIFICACION: MM M R B HMB E

PREGUNTA:117
¢ LA ELABORACION DE LAS FICHAS DE REGISTRO ES 7

CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:118
¢ EL ENVIO DE LISTADOS A LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:119
¢ LOS EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESC SON CAMBIADGS TAN PRONTO

RECIBEN SU NUMERO DE REGISTRO?

CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA: 1 20
¢ LA ELABORACION DE LOS LISTADOS QUE SE ENVIAN A LA

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL ES?

CALIFICACION: MM K R B HB E
PREGUNTA: 121
¢ LA CONSERVACION DE LOS LISTADOS ES?

CALLFICACION: MM H R B MB E

73




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

CUESTIONARIO

CHIVO
SUBFUNCION HANTENIKIENTO EXPEDIENTES

PREGUNTA:122
¢ SE DESHECHAN LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS ? .
CALIFICACION: MM M

PREGUNTA:123
& LA CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES DADOS DE BAJA ES?
CALIFICACION: MM M

PREGUNTA:124
¢ LA IDENTIFICACION DE Los EXPEDXENTES QUE. POR SU VOLUMEN,
HAN SIDO DIVIDIDOS EN
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUN’Z‘A 125
LANEACION DE ACTIVIDADES TENDIENTES A PRESERVAR LA
INTEGRIDAD DE LOS EXPEDIENTES, DOCUMENTOS Y LIMPIEZA DEL
ARCHIVO ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:126
& SE RE-ELABORAN LAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN DETERIORADASY
CALIFICACION: MM M

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

CUESTIONARIC

AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ACTAS Y BAJAS

PREGUNTA:127
& EL REGISTRO DE LOS CASOS QUE CAUSARON BAJA ES?
CALIFICACION: MM M

PREGUNTA:128
¢ LA CONSERVACION DE LAS ACTAS ES ?
CALIFICAGCION: MM M R B MB E
PREGUNTA:12
& LA IDmechcXON DE LAS ACTAS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO CUESTIONARLIO
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES
PREGUNTA: 130
¢ EL CRITERIO BAJO EL CUAL SE HAN ARCHIVADO LOS EXPEDLENTES
ES ?

EA

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:13

& LA PRONTITUD CON QUE SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES
DEVUELTOS ES?T

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:132

¢ LA FRECUENCIA CON QUE SE ENCUENTRAN LOS EXPEDIENTES
ARCHIVADOS EN EL LUGAR QUE LES CORRESPONDE ES?

CALIFICACION: MM M R B MB ¥
PREGUNTA 133
ORMA EN QUE SE AHCHIVAK LOS EXPEDIENTES SIN REGISTRO
ES? CALIFICACION: MM HM R B MB E
PREGUNTA:134

< LA UBICACION DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL VISITANTE ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTEIC

AREA : ANALISI. CUESTIONARIO
SUBFUNCION: ASPECPOS GENERALES
PREGUNTA 1358
LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS ES ?
CALIFICACION: MM R B HB

PREGUNTA:136
& EL CONOCIMIENTO QUE TIENE EL PERSONAL DE LOS OBJETIVOS ES?

CALIFTICACION: MM R B MB
PREGUNTA:137
& EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ES ?
CALIFICACION: MM R B MB
PREGUNTA:138
& LA AMPLITUD Y CLARIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?
CALIFICACION: MM R B MB
PREGUNTA 139
ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?
CALIFICAGCION: MM R B MB
PREGUNTA:140
& LOS PROCEDIMIENTOS CUBREN SUS OBJETIVOS?
CALIFICAGION: MM R B- MB
PREGUNTA:141
¢ LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES?
CALIFICACION: MM R B MB
PREGUNTA:142
¢ LA EFICIENCIA CON QUE EL PERSONAL CUMPLE CON Sus
FUNCIONES ES?
CALIFICACION: MM R B MB
PREGUNTA:143
& LA COLABORACION ENTRE EL PERSONAL DE ESTA SECCION Y LAS
OTRAS ES?
CALIFICACION: MM R B MB
PREGUNTA:144
4 LA PREPARACION DE PERSONAL PARA EL DESEMPERO DE LAS
FUNCIONES DE ESTA SECCION ES?
CALIFICACION: MM R B MB
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
AREA: ANALISIS CUESTIONARIO
SUBFUNCION: VALLIDACION ASUNTOS Y ACTA
PREGUNTA: 145

¢ LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTAN PERMITEN TENER LA
INFORMACION REQUERIDA PARA LA VALIDACION DE LOS ASUNTOS?

CALIFICACION: MM M
PREGUNTA 146
LA

DETECCION DE 1LOS ERRORES U OMIS1ONES EN LA INFORMACION
ENVIADA PARA LA REALIZACLON DEL TRAMITE ES?

CALIFICACION: MM M R
PREGUNTA:147
¢ LA ELABORACION DE LAS FICHAS ES5 ?

CALIFICACION: MM M
PREGUNTA:148

LA ORGANIZACION Y ORDEN DE LAS FICHAS ES?

CALLFICACION: MH H
PREGUNTA:149
& LA VERIFICACION LE 1LOS ASUNTOS ES

2

CALLIFICACION: MH M R
PREGUNTA:150

& LA ACERTIVIDAD DEL ANALISIS ACADEMICO PARA LOS CAS0S DE
PERIODO SABATICO Y DIFERICION DE PERIODO SABATICO ES?

CALIFICACION: MM M R B HMB E
PREGUNTA:151
¢ LA VERIFICACION DE VARIOS TRAMITES SOLICITADOS POR UN
M1ISMO ACADEMICO ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:152

RADO DE ANALISIS QUE SE REALIZA ES 7

CALIFICACIOR: MM M R
PREGUNTA:153

< EL RESPALDO DE LA INFORMACION GENERADA POR LOS CASOS
DIFICILES ES?

CALIFICACION: MM M R
PREGUKTA:15,

<

LA VALIDACION DE LA INFORMACION ES ?

CALIFICAGION: MM M
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO AL ST CUESTIONARIO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES
PREGUNTA:155
< LA EXTENSION Y CLARIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:156
& LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES?

CALIFICACION: MM N R B MB E
PREGUNTA:157
< EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ES?

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:158
¢ LA COLABORACION CON LAS OTRAS SECCIONES ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E

SECRETARIA TEGNICA DEL CTIC

AREA : OYO AL ST CUESTTONARIO
SUBFUNCION: RLUNION CAAA :
. PREGUNTA:159
< EL CONTROL SOBRE LAS CITAS DE LOS CONSEJEROS ES ?
ot CALIFICACION: MM H R B MB E
PREGUNTA: 160
< LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS PERSONALIZADOS PARA USO
DE LOS MIEMBROS DE LA CAAA
CALIFICACION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: YO AL ST
SUBFUNCION: SESION cTIC

CUESTIONARIO

PREGUNTA:161

& LA INFORMACION DEL ORDEN DEL DIA PARA LA SESION ES?

CALIFICACION:

PREGUNTA:162

r

¢ EL CONTROL DEL INVENTARIO DE LAS GRABACIONES ES?

CALIFICACION:

PREGUNTA:163
<
ASUNTOS EN LA SESION ES?

LA RECOPILACION DE LOS COMENTARIOS A CADA UNO DE LOS

CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:164
& EL CRUCE DE LA INFORMATION ES?

CALIFICACION:

PREGUNTA:165

¢ LA ELABORACION DE LA LISTA DE ASISTENCIA A LA SESION

DEL CTIC ES

CALIFICACION:

PREGUNTA: 166
& LA ELABORACION DEL ACTA ES ?

CALIFICACION:

PREGUNTA:167

¢ LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EMITIDA POR EL CONSEJOD

TECNICO ES?

CALIFICACION:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST CUESTIONARIO
SUBFUNCION: ESTIMULOS ESPECIALES
PREGUNTA:168
¢ EL ENVIO DEL CITATORIO A LOS MIEMBROS DE LA COMISION ES?
CALIFICACION: MM B MB E
PREGUNTA:169
¢ LA PREPARACION DE LA SALA PARA LA REUNION DE LA
COMISION ES?
CALIFICACION: MM B MB E
PREGUNTA:170
& LA INCORPORACION DEL ESTIMULO ESPECIAL AL ORDEN DEL DIA ES?
CALIFICACION: MM B MB E
PREGUNTA:171
¢ LA ACTUALIZACION DEL INVERTARIO DE ESTIMULOS ESPECIALES ES?
CALIFICACION: MM B MB E




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

CUESTIONARIO

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: PREMIOS, INV. EMERITOS

PREGUNTA:172
¢ LA ORGANIZACION DE LA REUNION DE LA COMISION ESPECIAL PARA
SELECCION DE CANDIDATOS A DIVERSOS PREMIOS ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:171
¢ LA OQPORTUNIDAD DEL ENVIO DE LA DOCUMENTACION A LA

INSTITUCION CORRESPONDIENTE ES?
CALIFICACION: MM M

PREGUNTA:174&
& LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA

DOCUMENTACION QUE SE ENVIA ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA 175
LA QPORTUNIDAD COR QUE SE RECUPERA LA DOCUMENTACION
ENVIADA ES ?
CALIFICACION: MM ¥

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST CUESTIONARIO
SUBFUNCION: CONTROL INSUMOS Y SALAS
PREGUNTA:176
¢ EL CONTROL DE LOS REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA Y OTRQS
INSUMOS ES 2
CALIFICACION: MM H R B MB E

PREGUNTA:177
< LA PLANEACION SOBRE LAS REQUISICIONES A HACER?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:178
¢ LA VERIFPICACION DE LOS INSUMOS RECIBIDOS ES?
. CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:179
CONTROL SOBRE LAS SALAS ES ?
CALIFICACION: MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : COMPUTO CUESTIONARIO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES
PREGUNTA:180
¢ LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS A CUBRIR POR ESTA SECCION
ES?

CALIFICACION: MM R B MB E
PREGUNTA :181
< LOS PROCEDIMIENTOS SON?

CALIFICACION: MM R B MB E
PREGUNTA:182
& LA ASISTENC1A DEL PERSONAL ES?

CALIFICACION: MM R B MB E
PREGUNTA:183
& KRELACIONES INTERPERSONALES SON?

CALIFICACION: MM R B MB E
PREGUNTA ;1835
¢ LA COLABORACION Y/O APOYO A OTRAS SECCIONES ES ?

CALIFICACION: MM R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

CUESTIONARIO

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: EQUIPO DE COMPUTO

PREGUNTA:185
< LA SUPERVISION DEL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE
UTO ES?

CALIFICACION: MM
PREGUNTA:18
< EL BSTABLECIHID{TO DE MECANISMOS DE SEGURIDAD PARA LA
PRESERVACION DEL EQUIPO DE COMPUTO ES
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA 187
LA CONSERVACION DEL INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA:188
< EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ADOPIADAS PARA LA
REINTEGRACION DEL EQUIPO DANADOC ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PREGUNTA 189
PLANEACION DE LAS SOLICITUDES ANUALES DE EQUIPO DE
COMPUTO ¥ ACCESORIOS, ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTQ
SUBFUNCION: CAPACITACION DEL PERSONAL

CUESTIONARIO

PREGUNTA:190
& LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA EN

TO AL USO DE PAQUETERIA ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E
PRECUNTA 191
LA RESOLUCION A LAS DAS SURGIDAS DURANTE EL USO DE LOS

DU
DIFERENTES PAQUETES Y SISTEMAS DE INFORMACION ES?
CALIFICACION:

MM M R B MB E

PREGUNTA:192
¢ LA DIFUSION DE NUEVOS PROCEDIMIENTOS PARA LA UTILIZACION

DE NUEVOS PROGRAMAS PARA
CALIFICACION:

REALIZAR DETERMINADA ACTIVIDAD ES?
MM M R B MB E
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
CUESTIONARIO

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO
PREGUNTA:193
< EL DESARROLLOC DE PROGRAMAS PARA PACILITAR LA REALIZACION
DE DIVERSAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR OTRAS SECCIONES ES?
CALIFPICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA: 194
3 ACTUALIZACION Y HANTZNIHIZN'KD DE LOS SISTEMAS

CALIFICACION: MM M R B MB E

LA
DE INFORMACION

PREGUNTA:195
< LA CREACION DE RESPALDOS DE LA INFORMACION EN DISCO DURC
MM M R B MB E

DEL EQUIPQ DE CONPUTO ES?
CALIFICACION:
PREGUNTA: 196
<& LA REVISION DE LOS DISKETTES ENVIADOS POR
DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION CIBWTIFICA ES?
CALIFICACION: Hm X R B MB E
PREGDN"!‘A 197
EL PALDO DE LA INFORMACION DE LOS DISKETTES ENVIADOS
PQR LAS DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION
CIENTIFICA ES?
CALIFICACION: MM M R B MB E

PREGUNTA:198

& LA OPORTUNIDAD CON QUE SE ENTREGAN A LA SECCION TRAMITE
DE_ASUNTO: ws DISKETTES QUE HAN SIDO SOMETIDOS A REVISION
CALIFICACION: MM M R B MB E

Y RESPALDO

PREGUNTA 199
é RACION DE LOS LISTADOS DE RECOMENDACIONES
D!CISIONBS CORRESPOUNDIENTES A LICENCIAS Y COMISIONES NO
MAYORES A VEINTIUN DIAS, ES ?
CALIFICACION: MM

PREGUNTA : 200
< EL EXTRAVIO DE INFORMACION ES 7?7
CALIFICACION: NM M R

PREGUNTA:201
< u GENERACION DE INFORMACION REQUERIDA POR OTRAS SECCIONES
CALIFICACION: M4 M R B MB E
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Capituly 5: Uvaluscion

F.1 PONDERACION DE FUNCIONES

Las Areas a evaluar de la Secretaria Téenica del Consejo Técnico de Ia
Investigacion Cientifica son la scccion de Anal Académico Administrativo,
seccion de Archivo. seccion de Computo, seccion Tramite de Asuntos v Apovo al
Scerctario Técnico.

Parva poder realizar esta evaluacion, es necesario ponderar, primeramente, cada
una de las secciones, de acuerdo a la importancia de sus funciones en la
contribucion de la eficiencia operativa de la Secretaria Técnica y considerando
su consecuente impacto de su adecuada o inadecuada operacidon. Asi tenemos
que la ponderacion asignada es la siguiente:

5.1.1 Justificacion

La scceidn de An:lisis Académico- Administrativo es la que ha recibido ¢l mayor
peso debido a que las actividades que en ella se realizan es la parte prnnoxdml y
medular del tramite académico-administrativo de los asuntos sujetos a dec
del Conscjo Técnico.

Su importancia estriba en que es el lugar donde se verifica el apego al marco
juridico nacional e institucional propio de la UNAM, en cada uno de los
tramites. Ademads actualiza, y en su caso, regulariza la situacién laboral del
personal del subsistema de investigacion cientifica de la UNAM, miediante la
aplicacion de los recursos y ordenamientos que procedan para cada case,
preparando los asuntos para que pucdan ser revisados por la Comision de
Asuntos Académico-Administrativos v con posterioridad el Consejo Técnico
emita unu decision.
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Cuptnh i Evalumcon

La seccion que le sigue en importancia es la de Tramite de Asuntos, porque s
en ella donde se realiza una primera revision de los asuntos verificando que el
tramite sc¢ osté reatizando en pleno cumplimiento de los requisitos solicitudos.
También es donde se elaboran y provee el material necesario para la reunion de
Ia Comision de Asuntos Académico-Administrativos, Ia sesion del Conscjo
Técnico, los comunicados oficiales del Consgjo Téonico, vntre otros.

Al identificar la tercera seccidon en importuancia, se considere que tanto la
seccion de computo vy apoyo al secrelario técico tienen un mismo peso, 4 pesar

de tratarse de funciones completamente diferentes.

Considerando a la seccion de Computo, sus actividades adquicren relevancia
porque sc encargan de la actualizacion de los sisternas de informacion del
personal del subsisterna, elabora los comunicados oficiales a lus dependencias
de las licencias y comisiones menores a veintidos dias.

Las funciones de apoyo al secrctario teenico son relevantes por ser el vinculo de
cormuniciacion entre el secretario téenico vy ¢l subsisterna de investigacion
cientifica y el exterior, ademads de ser la responsable del tramite de otros asuntos
de gran importancia, como es el caso de los investigadores eméritos, candidatos

a diversos premios, y ofros cangos.

Finalmente se encuentra la scocion de archivo cuyas actividades se resummen en
la conservacion de los expedientes, rvealizando Ia incorporacion dc los
documentos necesarios vy  facilitar la consulta de los mismos al personal

autorizado.
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Capruelo 5 Evaluscion

Los puntos a asignar en cada seccidon han sido distribuidos entre las funcioncs
que cada una de las secciones desempena y aspectos generales relevantes para
el buen funcionamicnto de las mismas.

- Seccidn Anilisis Académico~Administrative

i
s Validacién de R 2000 ] 10 000 ]
(Asuntos v det Acta i i
i Total 2000 [ 15 000 i

- Apoyo al Secretario Técnico

Aspectos Generales
Reunion de la CAAA

ntrol insumos
{Premios, Investigadores, elc.
h £

+ Seccion Archivo

1A Generales 100 g 500

Préstamo de Expedicntes
i Ex|
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Capptuly b Evaluacion

- Seccion Computo

- Seccion Tramite de Asuntos

i Sesion del CTIC
Correspondencia
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:
& BL conocxnn:n'ro DE LOS OBJETIVOS POR CADA UNO DE LOS
MIEMBROS DE ESTA SECCION ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 MM M R 8 | uB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 o 1 2 5
os!l 20 <0 6o | a0 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 52
R

CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENCIA:
CADA MIEMBRO DEL PERSONAL CONOCE Y PUEDE DEFINIR CON CLARIDAD LOS OBJETIVOS
QUE SU SECCION DEBE CUBRIR. A TRAVES DE LA COMPRENSION DE LOS OBJETIVOS

RECONOCE LA IMPORTANCIA DEL DESEMPERO DE SUS ACTIVIDADES Y DE SU PARTICIPACION

© CONTRIBUCION EN EL LOGRO DE ESTOS.

DEFICIENCIA:
LOS DBJETIVOS NO HAN SIDO ESTABLECIDOS POR ESCRITO Y SU DIFUSION NO ES MUY
ADECUADA .
CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
5 S, AS1 COMO LA CARENCIA,

FALTA UNA DEFINICION PRECISA Y CLARA DE LOS OBJETIVOS
EN SU CASO, DE UNA APROPIADA DIFUSION DE LOS OBJLTIVOS HACIA EL PERSONAL.

SUGERENCIA
EN CUANTO SE ESTABLEZCAN OBJETIVOS A PERSEGUIR DIFUNDIRLOS A LOS MIEMBROS DEL

PERSONAL PARA QUE ESTOS LOS COMPRENDAN ¥ EXISTA UN COMPROMISO DE CADA UNG DE
ELLOS EN LA CONSECUCION DE LOS MISMOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
QUE EL PERSONAL TENGA CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS A PERSEGUIR Y EVITAR UNA
Lo S .

DESVIACION DE LOS ESFUERZOS QUE SON REQUERIDOS PARA GRAR LOS OBJETI1VO:

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
PLASMAR LOS OBJETIVOS POR ESCRITO, FOMENTANDO LA PARTICIPACION DEL PERSONAL EN
EL ESTABLECIMIENTO DE LOS MISMOS. EN SU DEFECTO, UNA VEZ QUE SE ESTABLEZCAN
LOS OBJETIVOS TRANSMITIRLOS AL PERSONAL.

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREAM : TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES
PREGUNTA:
& EL CUHPLXHXENTO DE LOS OBJETIVOS ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 SRR {' B | Mb } E ]
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 o 1 2 3 4 S
13 20 40 60 B0 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 78
. TR AR . ’l
CALIFICACION: 60 B
CON UNA

GRADO DE EXCELENC1A:

SE ALCANZAN S OBJETIVOS PLANTEADOS EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS,
CORRECTA APLICACION DE RECURSOS, EN LA CUANTIFXCACION ESTABLECIDA Y,/O RA3O EL
MAS ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES SER. A

DEFICIENCIA:

AL HABER UN DESCONOCIMIENTO DE LOS OBJIETIVOS, LAS ACCIONES SE ENCAMINAN A LO
QUE SE “CREE" SON LOS OBJETIVOS SIN TENER UN PARAMETRO DE MEDICION PARA SABER
EN QUE GRADO SE CUMPLEN O NO. SIN EMBARGO, HASTA EL MOMENTO, LA REALIZACION DE
LAS ACTIVIDADES DE ESTA SECCION HAN SIDG ORIENTADAS AL CUMPLIMIENTC DE LOS
CICLOS INMEDIATOS, CONVIRTIENDOSE EN EL OBJETIVO A CUBRI

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
NO SE ENCUENTRAN PLASMADOS LOS OBJETIVOS EN ALGUN DOCUMENTO
EN CASO DE HABERLOS, NO HAN TENIDO UNA ADECUADA DIFUSION.

SUGERENCIA:

PARA LOGRAR QUE EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS SEA EL ESPERADO, DEBE

COMENZARSE POR PLAS S POR ESCRITO, DIFUNDIRLOS, PROPORCIONAR LOS RECURSOS
SEAN NECESARIOS PARA SU CUMPLIMIENTO, VERIFICARLGS CON DETERMINADA

QUE
FRECUENCIA PARA OBTENER UNA RETROALIMENTACION QUE PERMITA CONOCER EL GRADO DE

CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS HASTA ESE MOMENTO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
SENTAR BASES QUE PERMITAN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
AL ESTABLECERSE LOS OBJETIVOS, CONTEMPLAR TODOS LOS REQUERIMIENTOS
CONDICIONES Y RECURSOS QUE ESTOS REQUIEREN, Y SI SON FACTIBLES CUMPLIR CON
TODOS ESAS OBSERVACIONES PARA HACER FACTIBLE SU CUMPLIMIENTO.

PERSONAL SECCION TRAMITE bDepartamento: SECCION TRAMITES

Rasponsable:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:

¢ EL EsTABLECXHLENm DE LAS POLITICAS PARA ORIENTAR EL
DESEMPERC DE LAS FUNCIONES

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 MM M R B £
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1390 o 1 3 a

o 60 L so [ro0%
PUNTOS OBTENIDOS: 52
CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENCIA:

LAS POLITICAS QUE SE ADOPTEN PARA GUIAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES QUE

SE REALIZAN EN ESTA SECCION SE ENCUENTREN POR ESCRITO, SE DIFUNDAN AL PERSONAL
SEAN UNA FLEXIBILIDAD DETERMINADA PARA RESPONDER A LAS DIVERSAS

SITUAconEs QUE SE PRESENTAN.

DEFICIENCIA:

ALGUNAS DE ESTAS POLITICAS SI SE ENCUENTRAN POR ESCRITO PERO MUCHAS OTRAS
UNICAMENTE SE COMENTAN O DISCUTEN ENTRE EL PERSONAL. SIN EMBARGO CUANDO ESTA
NO PARECE SER CLARA ENTONCES NO EXISTE UN DOCUMENTO QUFE FPERMITA ACLARAR DUDAS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DESCONOCIMIENTO DE LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS, AST COMO LA FALTA DE
TLIEMPO PARA LA ELABORACION DE ESTE TIPO DE DOCUMENTOS.

SUGERENCIA:

ELABORAR UN DOCUMENTO QUE COHNTENGA LAS POLITICAS A APLICAR EN ESTA SECCION,
BUSCANDO QUE ESTAS SEAR LO SUFICIENTENENTE CLARAS PARA QUE SEAN COMFRENDIDAS
POR EL PERSONAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

FACILITAR AL PERSONAL LA COMPRENSION DE LAS POLITICAS.

CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE SIRVA DE ANTECEDENTE Y CONSULTA PARA CUANDO SEA
REQUERIDO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
HACER UNA RECOPILACION DE LAS POLITICAS QUE SE HAN ADOPTADO HASTA EL MOMENTO.
VERIFICAR LA VIGENCIA DE DICHAS POLITICAS Y ELABORAR UN DOCUMENTO.

ble: RESP ABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA :
& EL CUHPLIHXENTO DE LAS POLITICAS ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 MM 3 R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 o 1 2 3 4 S
PUNTOS OBTENIDOS: 78 1o
CALIFICAGION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

LAS POLITICAS SON CUMPLIDAS BAJO EL MAS ESTRICTO APEGO A LAS CONDICIONES Y
CIRCUNSTANCIAS EN QUE ESTAS FUERON ADOPTADAS, APLICANDOSE DENTRO DEL MARGEN
RAZONABLE DE FLEXIBILIDAD QUE ESTAS TIENEN.

DEFICIENCIA:

EN OCASIONES EXISTE UN EXCESIVO MANEJO DE LA FLEXIBILIDAD DE LAS POLITICAS
REPRESENTANDO UNA FUENTE DE CONFLICTOS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE DAN POR ENTENDIDAS MUCHAS SITUACIONES O CONDICIONES Y AL HOMENTO Uf APLICAR

LAS POLITICAS INTERVIENE EL CRITERIO DE GCADA PERSONAL, SIENDO DIFERENTE EN
CADA MIEMBRO DEL PERSONAL.

SUGERENCIA:
LAS POLITICAS DEBEN EXPRESARSE CLARAMENTE, DIFUNDIRSB AL PERSONAL Y PREVEER
LAS POSIBLES SITUACIONES QUE CON PRECUENCIA SE HABI DE PRESENTAR P,

ARA

SI ESTAS SON LO SUFICIENTEMENTE CLARAS Y RESPONDEN A ESA SITUACION,
FAVORECIENDO A UNA HOMOGENIZACION DE LOS CRITERIOS DE QUIEN, EN SU MOMENTO,
TENGA QUE TOMAR LA DECISION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIL
FAVORECER A UN MEJOR CUMPLIHIENTO DE LAS POLITICAS.

OGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LAS POLITICAS EXISTENTES Y EN CASO DE NO SER S, PRECISARLAS A

CLARA.
MANERA DE DISIPAR LAS DUDAS Y ORIENTAR A UNA TOMA DE DECISIONES MAS HOMOGENEA
EN CUANTO A 10S CRITERIOS A APLICAR.

ble: p AL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 5
¢ LA DIFUSION DE LAS POLITICAS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26

PUNTOS MAXIMOS POSIBLLS: 130

PUNTOS OBTENIDOS: 78
B

CALIFICACION: 60

GRADO DE EXCELENCIA:
LOS MEDIOS UTILIZADOS PARA LA DIFUSION DE LAS POLITICAS SON LOS ADEGUADOS Y
LOS QUE PERMITEN QUE LAS PERSDNAS INVOLUCRADAS CONQZCAN LA EXISTENCIA DE LAS

MHISMAS.

DEFICIENCIA:

LA DIFUSION DE LAS POLITICAS., A NIVEL INTERNO., EN OCASIONES SE REALIZA POR
ESTO HA PROPICIADO QUE A VECES SE DESCONOZCAN LAS

MEDIOS INFORMALES .

POLITICAS .

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LOS MEDIOS INFORMALES REQUIEREN MENOR TIEMPO PARA DIFUNDIR LAS FOLITICAS.
TANTO

SUGERENCIA:
EVALUAR CUALES SON LOS MEDIOS ADECUADOS PARA DIFUNDIR LAS POLITICAS,
PARA EL INTERIOR COMO PARA EL EXTERIOR-.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
DIFUNDIR LAS POLITICAS A LAS PERSONAS QUE ESTAS INVOLUCRAN.
Los

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
QUE EXISTA UN CAMBIO EN LAS POLITICAS DIFUNDIRLAS AL PERSONAL POR

CADA VEZ
MEDIOS ADECUADOS.
Departamento: SECCION TRAMITES

Responsable: RESPONSABLE SECCION
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:
P AU FLEXIBILIDAD DE LAS POLITICAS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 M M R B | ue E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 o 1 2 ) . s
ox| 20 | 4o 60 8o |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 104
e ——————ct————

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
LAS POLITICAS POSEEN UNA FLEX1ODILIDAD QUE PERMITE AFRONTAR LAS DIVERSAS

SITUACIONES, DANDO CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS Y ACTIVIDADES A REALIZAR.

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES SE ABUSA DE LA FLEXIBILIDAD DE LAS PQLITXCAS, LO CUAL INDICA QUE
LA FLEXIBILIDAD DE ALGUNAS POLITICAS PUDIERA NO SER LA ECTA -

CAUSA DE LA DEFICIENCIA
EL ABUSO EN EL APROVECMAHIENTO DE ESA FLEXIBILIDAD, O QUE HA ORIGINADO A

INEFICIENCIAS O CONFLI

SUGERENCIA:
APEGARSE A LAS POLITICAS TAL Y COMO FUERON CREADAS O SOMETERLAS A REVISION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
DAR A LAS POLITICAS EL ADECUADCO GRADO DE FLEXIBILIDAD.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
REVISAR AQUELLAS POLITICAS EN LAS QUE SE HAN PRESENTADO PROBLEMAS PARA

CORREGIR LA ANOMALIA O CREAR UNA NUEVA.

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TEGCNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA ?
¢ LA AMPLITUD Y CLARIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ES 7

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 MM M a M8 E
PUNTOS HMAXIMOS POSIBLES: 130 a 1 2 4 5
ot! 20 a0 6o 80 [lo0%

PUNTOS OBTENIDOS: 104

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCTA:
ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS CON LA EXTENSION SUFICIENTE INDICANDO COMO SE

REALIZA CADA ACTIVIDAD, Y DE MANERA CLARA PARA EL USUARIO.

DEFICIENCIA:
EL MANUAL DE FROCEDIMIENTOS DE ESTA SECCION NO INCLUYE CIERTAS
ESPECIFICACIONES QUE SON IMPORTANTES CONOCER AL REALIZAR DETERMINADAS

ACTIVIDADES.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
CUANDO SE ELABORC EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, AL MCOMENTO DE HACER
ENTREVISTAS, RESULTO CONPLICADO PARA EL PERSONAL ENTREVISTADO DESCRIBIR EL
PROCESO DE REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEBIDO A QUE ESTAS SE HAN APRENDIDO
POR EXPERIENCIA Y MUCHOS DETALLES NO FUERON RECORDADOS EN ESE MOMENTO.

SUGERENGCIA:
INCORPORAR LOS DETALLES QUE FALTEN EN EL HMANUAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
COMPLETAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ESTA SECCION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
REUNIRSE NUEVAMENTE CON EL PERSONAL, PIDIENDOLE QUE ANALICEN DETALLADAMENTE

LAS ACTIVIDADES PARA DETECTAR LOS ASPECTOS OMITIDOS.
INCORPORAR AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LOS ASPECTOS OMITIDOS ANTERIORMENTE.

Responsable: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Depatrtamento: ANALISIS PROC.
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA'
ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 MM " R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 o 1 2 a a 5
100%

PUNTOS OBTENIDOS: 78

CALIFICACION: 60 B

GRADC DE EXCELENCIA:
ACTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONFORME EXISTAN NUEVAS ACTIVIDADES O
MODIFICACIONES EN EL PROCEDIMIENTCO DE REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES ACTUALES.

DEFICIENCIA:
LA ACTUALIZACION DEL MANUAL NO SE HA REALIZADCO OPORTUNAMENTE, EXISTIENDO
ALGUNOS NUEVOS PROCEDIMIENTOS POR INCORPORAR-

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE _HA OCUPADO ESE TIEMPO EN EL DESARROLLO DE OTRAS ACTIVIDADES MAS APREMIANTES
Y PRIORITARIAS.

SUGERENCIA:
REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PONER AL CORRIENTE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CON LAS ACTIVIDADES QUE HOY SE
REALIZAN

OGRAMA DE LA SUGERENCIA:
IDENTIFICAR POR AREA AQUELLAS ACTIVIDADES QUE REQUIEREN ACTUALIZARSE O
INCORPORARSE.
REALIZAR LAS ENTREVISTAS NECESARIAS.
REALIZAR LA INCORPORACION AL MANUAL.

Responsable: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Departamento: AWALISIS PROCED.



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBPUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:
< EL CUHPX.XHIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?

[MHIH,R B MB E

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 o 1 2 3 4 5
o1f 2o a0 60 ao |i00%

PUNTOS OBTENIDOS: 78 (
L et aaee—aam————

CALIFICACION: 60 8

GRADO DE EXCELENCIA:
CUMPLIR LOS OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS, OBTENIENDO 1.0S RESULTADOS QUE SE
ESPERAN Y GUIANDO AL PERSONAL EN CUANTO A LA REALTZACION DE LAS ACTIVIDADES.

DEFICIENCIA:
E MISMA MEDIDAD QUE HACE FALTA ACTUALIZAR EL

ESTOS OBJETIVOS NO SE CUBREN N
MANUAL E INCORPORAR AQUELLOS DETALLES QUE NO FUERON INCLUIDO:

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

FALTA DE ACTUALIZACION DEL HMANUAL
DESCONOCIMIENTO DE AQUELLOS ASPECTOS QUE NO FUERON INCORPORADOS.

SUGERENCIA:
REALIZAR UNA ACTUALIZACION DEL MANUAL, ASI COMO COMPLETARLO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPORCIONAR INFORMACION COMPLETA Y ACTUALIZADA EN CUANTO A LA REALIZACION DE

LAS ACTIVIDADES EN ESTA SECCION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

COMPLETAR Y ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS .
VERIFICAR QUE LOS OBJETIVOS QUE NO HAN SIDO CUBIERTOS SEAN ACERTADOS O
NECESITAN SER REPLANT]

ENCARGADO PROCEDIMYENTOS

Departamento: ANALISIS PROCED.

Responsable:;
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA 3 TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA 3 10
¢ LA ASISTENCIA DEL PERSONAL PARA CUMPLIR CON SUS

FUNCIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM “ r B | us E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 2 3 a
ox[ 20 { a0 | 60 | =0
PUNTOS OBTENIDOS: 80
L ————————

CALIFICACION: B0 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
EL PERSONAL ASISTE DIARIAMENTE A REALIZAR SUS LABORES, CUMPLIENDO CON SU

HORARIO DE TRABAJO

DEFICIENCIA:
OCASIONALMENTE EL PERSONAL NO SE PRESENTA A TIEMPO PARA TRABAJAR.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SITUACLONES PERSONALES QUE PROPICIAN QUE EL PERSONAL NO ASISTA O CUMPLA CON SU

HORARIO DE TRABAJO

SUGERENCIA:
ESTABLECER UN PLAN QUE OFPERE CUANDO POR ALGUNA RAZON FALTE ALGUN MIEMBRO DEL

PERSONAL .
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

QUE LOS DEMAS MIEMBROS DEL PERSONAL TENGAN CONOCIMIENTO SOBRE QUE HACER Y EL
GRADO DE AVANCE DE LAS ACTIVIDADES PARA QUE ESTEN EN CONDICIONES DE CONTINUAR
CON SU REALIZACION.

PROGRAN.A DE LA SUGERENCIA:
BORAR UN PLAN QUE CONTENGA LAS ESPECIFICACIONES NECESARIAS PARA PODER
ES.

CONTINUAR CON LAS ACTIVIDADES PENDIENT)
P, AL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES

Dle




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 11

<& EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR CADA
UNO DE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 26 MM M R B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 130 ] 1 3 a 5
PUNTOS OBTENIDOS: 104

CALIFICACION: 80 HB

GRADO DE EXCELENCIA:
EL PERSONAL CUMFLE CON SUS TAREAS DANDO CABAL CUMPLIMIENTO A LOS

REQUISITOS
QUE SE LES HA ESTABLECIDO, CUMPLIENDO OPORTUNAMENTE Y S1N ERRORES.
DEFICIENCIA:
SE LLEGAN A REALIZAR ALGUNAS ACTIVIDADES EN LAS QUE EXISTEN ERRORES, O
DEMORAS .

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE ATENCION.

EL RETRASO EN LAS ACTIVIDADES DE OTRA SECCION SE REFLEJA EN ESTA SECCION CON
LA CONSECUERTE DEMORA

SUGERENCIA:
PONER MAYOR ATENCION EN AQUELLAS ACTIVIDADES QUE FOR

SU NATURALEZA TIENEN
MAYOR PROBABILIDAD DE INCIDENCIA DE ERRORES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ELIMINAR LOS ERRORES

FROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

DETECTAR AQUELLAS ACTIVIDADES DONDE SE PUEDEN COMETER ERRORES Y ADOPTAR
MEDIDAS TENDIENTES A EVITARLOS.

Respcnsable: PERSONAL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ‘TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:

¢ LAS RELACIONES INTERPERSONALES HAN FAVORECIDGO AL
BUEN DESEMPERO DE SUS FUNCIONES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM “ R B HB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: S0 o 1 2 3 a4 5
oz 20 40 60 80 |1o00%

PUNTOS OBTENIDOS: 50

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

LAS RELACIONES INTERPERSONALES SON CORDIALES Y NO INTERFIEREN EN EL DESEMPERO
DE LAS ACTIVIDADES.

DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA ALGUNA. HASTA EL MOMENTO LAS RELACIONES
INTERPERSONALES NO HAN ENTORPECIDO LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES,

¥ SI HA
CONTRIBUIDO A CREAR UN AMBIENTE DE COOPREACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL
PERSONAL.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA CORDIALIDAD ENTRE EL PERSONAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER UN AMBIENTE AGRADABLE Y PROPICIO PARA EL BUEN DESEMPERO DE LAS
FUNCIONES .

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONTINUEN FAVORECIENDO ESE AMBIENTE DE
CAMARADERIA Y COOPERACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL.

Responsable: PERSONAL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA TRAMITES
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 13
é LA COLABORACION ENTRE EL PERSONAL ES?

10 Lm(} HI

so Il OL 1 l 4;! "‘gT 411[’5?}1

PUNTOS DE LA PREGUNTA:
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:
50

PUNTOS OBTENIDOS:

100 E

CALIFICACION:
LAS

GRADO DE EXCELENCIA:

LA COLABORACION ENTRE EL PERSONAL DE ESTA SECCION PARA CON EL PERSONAL DE
OTRAS SECCIONES ES ADECUADA, PROPORCIQNANDO APOYD Y SU COQPERAGCION EN LAS
ACTIVIDADES QUE ASI LO REQUITEREN.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA ALGUNA. HASTA EL MOMENTO SE HA OBSERUVADO UNA
ADECUADA COLABORACION FACILITANDG AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
ENCOMENDADAS -

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
NO HAY DEFICIENCIA.

CON LAS OTRAS SECCIONES, CUANDQ ESTAS ASI

SUGERENCIA:®
CONSERVAR ESTA COQPERACION PARA
REQUIERAN.
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA

HASTA AHORA LOGRADA, PARA LA REALIZACION DE LAS

PRESERVAR LA COOPERACION,
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA
FOMENTAR EL ESPIRITU DE TRABAJO

PERSONAL SECCION

ENTRE EL PERSONAL.
Departamento: SECCION TRAMITES

Responsable:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA :
¢ LA DIFUSION DE LAS PECHAS LIMITE DE RECEPCION DE
DOCUKENTOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM 3 R B MB ®
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 2 3 4 5

ov{ 20 ao 60 8o [i100%
PUNTOS OBTENIDOS: 100

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

LAS FECHAS LIMITE DE RECEPCION SON DIFUNDIDAS CON ANTICIPACION A CADA UNA DE
LAS DEPENDENCIAS, CON £L OBJETO DE QUE ESTAS TENGAN CONOCIMIENTO, DE MANERA
ANTICIPADA, PARA QUE PLANEEN EL ENVIQ DE SUS TRAMITES A REALIZAR.

DEFICIENCIA
NO SE HA ENCONTRADO DEFICIENCIA DEBIDO A QUE SE ELABORA UN CALEHDARIO
SEMESTRAL EN EL QUE SE ANTICIPAN LAS FECHAS A CUBRIR POR EL SIGUIENTE
SEMESTRE. SE ENVIA APROXIMADAMENTE UN MES ANTERIOR A LA FECHA DE EXPIRACION
DEL CALENDARIO EN GURSO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
NO HUBO DEFICIENCIA.

SUGERENCIA:

CONSERVAR LA DIFUSION DE LAS FECHAS LIMITE COMO HASTA EL HOMENTO SE HA VENIDG
REALIZANDO YA QUE HA CONTRIBUIDO A QUE LAS DEPENDENCIAS TENGAN CONOCIMIENTO
DE LAS NUEVAS FECHAS CON UN TIEMPO RAZONABLE DE

ANTICIPACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR LA EFICIENCIA ALCANZADA EN LA DIFUSION DE LAS FECHAS.

OGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR ELABORANDGO EL CALENDARIO SEMESTRALKENTE Y ENTREGARLO CON UN MES DE
ANTICIPACION A LA FECHA DE VENCIMIENTO DEL CALENDARIO EN USO

Responsable: PERSONAL SECCION Departamento: SECCION TRAMITE
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA :
¢ EL CUMPLIMIENTO DE [OS PERIODOS DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 12 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 60 o 1 2 3 4 5
ov{ 20 a0 60 80 {100%

PUNTOS OBTENIDOS: 36

CALIFICACION: &0 B

GRADO DE EXCELENGIA:
DEBEN CUMPLIRSE LAS FECHAS LIMITE DE RECEPCIQN DE DOCUMENTOS Y HORA INDICADA
EN EL CALENDARIO QUE SE ELABORA SEMESTRALMENTE.

DEFICIENCIA:

LAS FECHAS LIMITE SE CUHMPLEN EN CUANTO A LA CALENDARIZACION ESTIFULADA PERO HNO
SE CUMPLE CON EL HORARIO INDICADO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EL ENVIO RETRASADO DE LA DOCUMENTAC1ON POR PARTE DE ALGUNAS DE LAS
DEPENDENCIAS. EN OCAS1ONES ESTAS SE COMUNICAN CON OTRAS JERARQUIAS MAS
ELEVADAS QUIENES AUTORIZAN LA RECEPCION POSTERIOR DE LOS ASUNTOS.

OTRAS VECES EL PERSONAL ACEPTA RECIBIR EXTEMPORANEAMENTE ESOS DOCUMENTOS.

SUGERENCIA:
APEGARSE ESTRICTAMENTE AL HORARIO QUE SE ESTABLECE EN EL CALENDARIG, HACIENDO
EXCEPCIONES UNICAMENTE GUANDO POR CIRCUNSTANCIAS MUY ESCEPCIONALES ASI SE

REQUIERA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

ELIMINAR LAS DEMORAS EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS.

DAR UN RIGUROSO CUMPLIMIENTO Al CALENDARIO, DEBIDO A QUE SE ELABORA Y DIFUNDE
CON SUFICIENTE TIEMPO DE ANTICIPACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCI1A:

PLATICAR CON LAS ALTAS JERARQUIAS LA PROBLEMATICA QUE SE HA SUCL1TADO POR LA
AUTORIZACION DE RECEPCION EXTEMPORANEA DE DOCUMENTOS.

NO AUTORIZAR EL ENVIO TARDIO DE DOCUMENTACION.

Responsable: ENCARGADOS RECEPCION Dapartamento: RECEPCION




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAM
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 16
¢ LA DIFUSION DE LOS REQUISITOS A LAS DEPENDENCIAS PARA
TRAMITAR LOS ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 19 M r u‘[ ) B | uB J E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 95 2 3 s 5
or| 20 | 4o 60 | so {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 38
PSRRI

CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENCIA:
DIFUNDIR DE ERA AMPLIA Y CLARA A LAS DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE

INVESTIGACION CIENTIFICA LOS REQUISITQS QUE CADA ASUNTO A TRAMITAR DEBE
PARA QUE ELLAS TENGAN PLENO CONOCIMIENTO DE COMO REALIZAR SUS

DEFICIENCIA:
DIFUSION DE LOS REQUISITOS NO HA SIDO MUY SATISFACTORIA DEBIDO A QUE SE
CUENTA CON UNA CARPETA QUE CONTIENE, PARA CADA ASUNTO, EL CONJUNTO DE
REQUISITOS A SOLICITAR. SIN EMBARGO ESTA CARPETA NO SE HA PROPORCIONADO A
TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA POR CONSIDERARSE NO OFICIAL AUN, PERO ES

LA QUE SE ENCUENTRA VIGENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE PENSO QUE LA CARPETA DE REQUISITOS DEBIA SER SOMETIDA A REVISION DEL
CONSEJO TECNICO PERC FOR ALGUNA RAZON NO SE HA HECHO Y SIN EMBARGO ES LA QUE
SE ENCUENTRA VIGENTE. PERO LA CONTINUA CONSULTA DE LAS DEPENDENCIAS SOBRE LOS
REQUISITOS A CUBRIR, OBLIGO A QUE A ALGUNAS DE ELLAS SE LES PROPROCIONARA. EL
RESULTADO HASTA HOY ES QUE SE OBSERVO QUE AUN ASI LAS DEPENDENCIAS NO LA
VERIFICAN PARA REALIZAR SUS TRAMITES.

SUGERENCIA:
REVISAR SI LA CARPETA CONTIENE TODOS LOS REQUISITOS NECESARIOS, EN SU CASO
REALIZAR LAS MODIFICACIONES A QUE HAYA LUGAR. POSTERIORMENTE PUGNAR
PROPORCIONAR UN CARACTER FORMAL A LA CARPETA CUMPLIENDO CON EL PRDCEDINIENN
QUE SEA NECESARIQ. UNA VEZ QUE SE CUMPLA CON ESTE PRIMER PASO, OE
DIFUNDIRSE A TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL SU3SISTEMA HACIENDO HXNcAPxE EN LA
IMPORTANCIA QUE TIENE QUE VERIFIQUEN ESTA CARPETA ANTES DE ENVIAR SUS

ITES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CORROBORAR LA UTILIZAGCION DE LA CARPETA, CON EL OBJETO DE QUE LOS TRAMITES

SEAN REALIZADOS CORRECTAMENTE AHORRANDO TIEMPO Y RECURSOS.

PROGRAMA DOE LA SUGERENCIA:

SOMETER A REVISION LA CARPETA DE REQUISITOS PARA SU APRQBACION ANTE

INSTANCIA COMPETENTE. PROPORCIONAR ESTA CARPETA A TOD. LAS DEPENDENCIAS.

CONSCIENTIZAR A LAS DEPENDENCIAS SOBRE LA CONSULTA DE u CARPETA CON
TRAMITE .-

TERIORIDAD A SUS SOLICITUDES DE

Responsable: SECCION TRAMITES 1osepnrtnrlento: TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEIL CTIC

AREM: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 17
¢SE PROPORCIONA A LAS DEPENDENCIAS LOS FORMATOS
CORRESPONDIENTES PARA REALIZAR CADA TRAMITE?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 12 l HNJ M R I B ' MB I E ;
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: &0 o 1 2 3 L 5
ot{ 20 40 60 80 }ji100%

PUNTOS OBTENIDOS: 48
80 MB

CALIFICACION:

GRADO DE EXCELENCIA:
PROPORCIONAR A LAS DEPENDENCIAS LOS FORMATOS DE SOLICITUD DE TRAMITE PARA CADA
ASUNTO (FORMAS TELEGRAMICAS). AL EXISTIR NUEVAS SOLXCITUDES GENERAR UN FORMATO
QUE CUBRA LOS REQUERIMIENTOS PARA REALIZAR EL TRAMITE.
DEFXCIENCXA'
OCASIONES SE HAN ELASORADO FORMATOS QUE PUDIERAN SER UTILES PARA EL
PERO ESTOS NO HAN

UNAS
MITE DE AQUELLOS ASUNTOS QUE NO TIENEN FORMA TELEGRAMICA,
SIDO REVISADOS NI SOMETIDOS A APROBACION POR RAZONES DESCONOCIDAS HASTA EL
ASUNTOS SON TRAMITADOS DE UNA FORMA

MOMENTO. ESTO PROVOCA QUE ESTE TIPO DE
DISTINTA POR CADA DEPENDENCIA POR LO QUE CADA UNA ENVIA LA INFORMACION QUE
CREE RELEVANTE Y NECESARIA,
UTIL.
CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ESTA ACTIVIDAD NO HA SIDO CONTEMPLADA POR LO QUE NO EXISTE UNA SECCION
ARLA -

ENCARCADA DE REALIZ,

GENERANDO QUE ENVIEN UN EXCESO DE INFORMACION O

SUGERENCIA:

DETERMINAR QUE SECCION SERA LA ENCARGADA DE ELABORAR LAS FORMAS TELEGRAMICAS
QUE SE REQUIERAN CON EL FIN DE HOMOGENIZAR LOS DATOS IMPORTANTES REQUERIDOS.
SOMETERLAS A APROBACION Y DIFUNDIRLAS A LAS DEPENDENCIAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ASIGNAR ESTA ACTIVIDAD A UNA SECCION QUE SE ENCARGARA DE ACTUALIZAR L[OS
UMENTOS QUE SE VAN REQUIRIENDO CONFORME A LOS ASUNTOS QUE SE TRAMITAN,
PROPORCIONANDO UN FORMATO QUE CONTENGA LA INFORMACION NECESARIA.
OGRAMA DE LA SUGERENCIA
DETW!NAR QUE SECCION l:.a LA INDICADA PARA ELABORAR LAS FORMAS TELEGRAMICAS
FALTANTES. VERIFICAR QUE ASUNTOS CARECEN DE UN FORMATO PARA SU TRAHITE Y
ELABQRARILO SOMETIENDOLO AL PROCEDIMIENTC A QUE HAYA LUGAR PARA DESPUES

DIFUNDIRLO A LAS DEPENDENCIAS.
PERSONAL TRAMITES

Departamento: TRAMITES

Respunsable:




SECRETARIA TECHICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA 3
LA vERxFI(:\C!ON ¥ CONSERVACION DE LOS ACUSES DE RECIBO ES:
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 MM L R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 10 [ 1 2 3 4 s
ox| 20 40 60 80 [1o00%
PUNTOS OBTENIDOS: 10

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIFICAR QUE LOS ACUSES DE RECIBO CONTIENEN LISTADOS TODOS LOS ASUNTOS QUE SE
ESTAN TRAMITANDO, QUE EL ACUSE DE RECIBO ESTA FIRMADO POR EL SECRETARIO
ACADEMICO O DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA, EN CASO DE SER UN ACUSE DE LICENCIAS Y
COMISIONES MENORES A 22 DIAS.

CONSERVAR LOS ACUSES DE RECIBO, ORDENADOS POR NUMERO DE ACTA EN QUE FUERON
TRAMITADOS LOS ASUNTOS Y HASTA POR UN LAPSO DE TIEMPO EQUIVALENTE A UN
SEMESTRE.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICILENCIA:

SUGERENCIA:
CONSERVAR EL NIVEL ALCANZADO EN LA VERIFICACION ¥ CONSERVACION DE LOS ACUSES
DE RECIBO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDC EFICIENTEMENTE ESTA ACTIVIDAD.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

MANTENER LA VERIFICACION DE LOS ACUSES EN CUANTO SE RECIBEN LOS ASUNTOS A
TRAMIT. ¥ VERIFICAR POSTERIORMENTE CONTRA LA DOCUMENTACION. DESHECHAR
AQUELLOS ACUSES DE RECIPO QUE YA NO REQUIEREM SER CONSERVADGS .

Responsable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 19
a COMUNICACION CON LAS DEPENDENCIAS CUANDO EXISTEN

LA
CORRECCIONES POR REALIZAR?

23 MM M R

PUNTOS DE LA PREGUNTA: B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 115 a 1 2 3 4 5
4 8o [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 69

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

COMUNICAR A LAS DEPENDENCIAS TAN PRONTO COMO LOS CASOS HAYAN SIDO REVISADOS
SOBRE AQUELLOS ERRORES O DOCUMENTACION INCOMPLETA, CON EL FIN DE ANTICIPARLES
LAS CORRECCIONES A REALIZAR Y PROMOVER LA ENTREG/ DE DOCUMENTOS CORREGIDOS A
TIEMPO, ANTES DE LA REUNION DE LA COMISION DE ASUNTO:

ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS.

DEFICIENCIA:

CUANDO SE RECIBE DOCUMENTACION ANTICIPADA A LA FECHA LIMITE DE RECEPCION SE
VERIFICA QUE ESTA SE ENCUENTRE COMPLETA, LAS CORRECCIONES A REALIZAR SE ANOTAN
EN LA CARPETA DE REQUERIMIENTOS PERO SE AVISA A LAS DEPENDENCIAS A PARTIR DE
LA FECHA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS, POR LA TARDE., Y LOS SIGUIENTES DOS

DIAS.

EN OCASIONES NO PUEDE HACERSE LA REVISION DE LA DOCUMENTACION DE MANERA
INMEDIATA A SU RECEPCION DEBIDO A QUE SE TRASLAPAN LD ASUNTOS CON EL ACTA QUE
ESTA EN PROCESO DE TRAMITE, RAZON POR LA CUAL HAY QUE ESPERAR. CUANDO SE
DETECTAN CORREGCCIONES SENCILLAS SE HA PROCURADO LLAMAR ANTES POSIBLE, SIN
EMBARGO HAY QUE ESPERAR A QUE SE REALICE EL ANALISIS ACADEMICO QUE ES DONDE SE

DETECTAN LOS ERRORES DE GRAN TRASCENDENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE _ESPERA A HABER RECIBIDO TODA LA DOCUMENTACION DE LAS DRPENDENCIAS PARA
APROVECHAR UNA SOLA LIAMADA TELEFONICA Y COMUNICAR TODAS LAS CORRECCIONES A
REALIZAR. SE REQUIERE ESFPERAR A QUE SE REALICE EL ANALISIS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVO PARA PODER OBTENER TODAS LAG CORRECCIONES QUE SON
NECESARIAS REALIZAR.

SUGERENCIA:

DESTINAR ALGUNA AREA DONDE PODER COLOCAR LOS ASUNTOS QUE SE VAN RECIBIENDO DE

UN ACTA, PODER REVISARLOS, SIN QUE SE TRASLAPE CON EL ACTA EN PROCESC DE
cou EL FIN DE DETECTAR EL MAYOR NUMERG POSIBLE DE CORRECCIONES A

Y AVISAR A LAS DEPENDENCIAS LO MAS PRONTO POSIBLE. ESTO CON EL FIN DE
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AREAt kx
SUBFUNCION: RECEPCION

QUE CUANDO LLEGUEN LOS ASUNTOS AL ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO, EXISTAN
UN MENOR NUMERO DE ERRORES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
INFO LA DEFENDENCIA CON ANTICIPACION LAS CORRECCIONES A REALIZAR CON EL
DOCUMENTACION ESTE DE

A
FIN DE PROMOVER QUE ESTAS SE REALICEN A TIEMPO LA
UN DIA ANTERIOR A LA REUNION D}: LA COMISION DE ASUNTOS

REGRESO, AL MENOS,
ACADEHICQ-ADHINISMTIVO.; -

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
DESTINAR UN AREA DONDE SE PUEDAN SEPARAR DE MANERA ANTICIPADA LOS TOS .
REVISAR CON PRONTITUD LA DOCUMENTACION Y AVISAR A LAS DEPENDENCIAS TAN PRON'X‘O

COMO SE DETECTEN LOS ERRORES PARA REALIZAR LAS CORRECCIONES.

Departamento: SECCION TRAMITES

Responsable: PERSONAL TRAMITES
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AREA: ITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGLINTA'
A REVISION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS ASUNTOS A TRAMITAR ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25 MM M R B MB E

a 1 2 3 4

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 125

PUNTOS OBTENIDOS: 125

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIFICAR QUE LOS ASUNTOS RECIBIDOS FARA SU TRAMITE CONTIENEN TODOS LOS
REQUISITOS SENALADOS EN LA CARPETA DE REQUISITOS Y QUE LOS DATOS ASENTADOS EN

LA DOCUMENTACION SON CORRECTOS.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA VERIFICACION QUE SE REALIZA HA SIDO EN EL GRADO NECESARIO LOGRANDO HACER
g KN LA INFORMACIGN ENVIADA

UNA PRIMERA DETECCION DE ERRORES U QMISIONES TANTO

COMO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITUS.

SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO LA VERIFICACION DL LA DOCUMENTACLON COMO HASTA ANORA S

HA VENIDO HACIENDO,

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR EL NIVEL ALCANZADO EN LA VERIFICACION DEBIDO A QUE SE HA LOGRADO
IDENTIFICAR OPORTUNAMENTE LAS DEFICIENCIAS EN LA INFORMACION RECIBIDA

FACILITANDO LA REVISION A LA SECCION DE ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CADA OCASION EN QUE SE RECIBA LA DOCUHENTACION, REVISARLA LO ANTES PPOSIDLE
PARA IDENTIFICAR SI EXISTEN ERRORE.

ANOTAR LAS ANQOMALIAS EN LA CARPETA DE REQUERIMIENTOS A DEPENDENCIAS.
HABLAR A LA DEPENDENCLA PARA COMUNICAR LAS CORRECCIONES A REALIZAR.

Responsable: RESPONSABLE RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

21
EL CONTROL SOBRE EL NUMERQO DE ERRORES EN LOS ASU
TRAMITAR QUE HA PROPORCIONADO LA CARPETA DE REQUERIHIENTDS

A LAS DEPENDENCIAS ES?
MM M R , B MB

4 s
80 (100%

PREGUNTA 3
<

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 23
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 116 o 1 2 3
on 20 40 60

PUNTOS OBTENIDOS: 115

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
IDENTIFICA CLARAMENTE TODOS LOS TRAMITES QUE NQ HAN CUMPLIDO CON LOS
REQUISITOS. ADEMAS PRECISA CUAL ES LA INFORMACION INCOMPLETA © INCORRECTA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA CARPETA A CONCENTRADO TODA LA INFORMACION NECESARIA PARA TENER PLE]
CONOCIMIENTO DE LA SITUACION ACTUAL DEL TRAMITE ASI COMU LA RESPUES 'l‘A DBTE_NIDA
DE LA DEPENDENCIA.

SUGERENCIA:

CONTINUAR ESTABLECIENDO MEJQRAS A LA CARPETA DE REQUERIMIENTOS EN LA HEDIDA
QUE SE VAYA REQUIRIENDO Y TENER LA PRECAUCION DE SIEMPRE LLENAR TODOS LOS
CAMPOS DE INFORMACION QUE EN ELLA SE ENCUENTRAN, ASI COMO CUANDO LA

DOCUMENTACION YA FUE CORREGIDA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PRESERVAR EL CONTROL OBTENIDO SOBRE LOS ASUNTOS TRAMITADOS QUE NO CUMFLAN CON
PARA QUE EN LA FECHA EN QUE SE CELEBRE LA REUNION DE
= 5 E LO

LOS REQUISITOS, 3
COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS SE TENGA CONOCIMIENTO SOBRE
SUCEDIDO CON LA DOCUMENTACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
PERSONAL TRAMITES

SECCIDN TRAMITES

Responsable: Departanento:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : T ITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA
< LA SEPARACXON DEL NUMERO DE DOCUMENTOS ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 5

PUNTOS OBTENIDOS: 4

CALIFICACION: BO MB

GRADO DE EXCELENCIA:
SEPARAR EL. DOCUMENTO ORIGINAL IDENTIFICANDOLO CON EI, NUMERO DE ACTA,
DE DOCUMENTOS CONTENIDOS E INDICANDO SI SE ANEXAN COPIAS, CONSTANCIAS
PLELXCAC!ONES.

DOS COPIAS I1DENTIFICANDO A CADA UNA DY ELLAS QUIZ SERA PARA USO DEL
S}:CRL"ra\Rxo TECNICO Y PARA SELLO, 1A COPIA DE SELLO REQUIERE SER MARCADA CON EL
RELOJ CHECADOR EL DIA QUE REPRESENTA LA FECHA LIMITE DE RECEPCION.

EN CASC DE HABER MAS COPIAS, LIDENTIFICARLAS CON EL NUMERO DE ACTA.

EL NUMERO
o

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES HACE FALTA INDIGCAR EN LOS PAQUETES DE COPIAS SOBRANTES EL NUMERO
DE ACTA AL QUE CORRESPONDEN.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
PRESION DE TIEMPO, SOBRE TODU
DOCUMENTOS, POR SER FL DIA EN
TRAMITAR., POR OLVIDO.

CUANDO ES LA FECHA LIMITE DE RECEPCION DE

QUE SE RECIBE ElL MAYOR NUMERO DE ASUNTOS A

SUGERENCIA :

IDENTIFICAR LAS COPIAS CON EL NUMERO DE ACTA. CUANDO, POR SU VOLUMEN,
PAQUETES DE COPIAS TENGAN QUE SER DIVIDIDOS EN DOS PART: INDICAR TAHB!EN QUE
SE HA SEPARADO EN DOS BLOQUES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
IDENTIFICAR CLARAMENTE CADA DOCUMENTO REQUERIDO, DE ACUERDO A SUS DIFERENTES
DESTINATARIOS O USUARIOS.

PROGRAMA UE LA SUGERENCIA:
CUANDO SE RECIBA LA DOCUMENTACION Y SE HAGA LA SEPARACION DE LOS DocunzNTos
ANOTAR INMEDIATAMENTE EL NUMERO DE AGTA EN LOS PAQUETES DE CORIAS

SECCION TRAMITES

Responsable: RESPONSABLE RECEPCION Departamento:
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AREA TRAHMITES
SUBFUNCYON: RECEPCION

PREGUNTA:
& LA DBVOLUCION DE LAS COPIAS DE SELLO ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 K H R B MB 4
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 5 o 1 2z 3 4 s
osi 20 ao 60 so [i1o00%

PUNTOS OBTENIDOS: 4

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

DEVOLVER A LAS DEPENDENCIAS SUS ACUSES DE RECIBO DEBIDAMENTE SELLADOS, CON LA
FECHA CORRECTA, DENTRO DE LOS CINCO DIAS SIGUIENTES, A LA FECHA LIMITE DE
RECEPCION DE DCCUMENTOS .

DEFICIENCIA:

EN OCASIONES SE ACUMULAN LAS COPIAS DE SELLO, NO ENTREGANDOSE EN EL IAPSO bE
TIEMPO IDEAL. RARA VEZ SE LLEGAN A DEVOLVER ACUSES CON FECHA EQUIVOCADA
INEXISTENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA ACUMULACION DE LAS COPIAS DE SELLO SE DEBE A QUE ALGUNAS DEPENDENCIAS NO
REGRESAN A LA SECRETARIA TECNICA SING HASTA QUE TIENEN QUE TRAMITAR o
ASUNTO. OTRAS VECES LOS MENSAJEROS SE NIEGAN A LLEVARSE LA DOCUMENTACION. LA
FECHA EQUIVOCADA EN LOS ACUSES SE LLEGA A PRESENTAR CUANDO EL DIA ULTING DE
MES CORRESPONDE A FIN DE SEMANA Y PARA EL DIA LUNES EL RELOJ CHECADOR
CONTABIL1ZA EN NUMERACION SUBSECUENTE, POR LO QUE UN DESCUIDO U OLVIDO DE
CORREGIR LA FECHA EN EL RELOJ MOTIVA ESTA SITUACION.

SUGERENCIA:
LLAMAR A LAS DEPENDENCIAS EN LOS CINCO DIAS SIGUIENTES PARA INFORMARLES QUE
PASEN A RECOGER SUS ACUSES DE RECIBO. CUANDO SE SABE QUE PUDIERA HABER UNMA
FECHA ERRONEA EN EL RELOJ CHECADOR, VERIFICARLO Y EN SU CASO MARCAR LA FECHA
CORRECTA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA ACUMULACION DE ACUSES DE RECIBO. EVITAR DEVOLVER LOS ACUSES DE
RECIBO CON FECHAS INEXISTENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LOS DIAS PRIMERC DE CADA MES Y LOS DIAS FERIADOS LA FECHA QUE MARCA
EL RELOJ CHECADOR.

Responsable: ENCARGADO DEVOLUCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA s TRMMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA : 24
& EL ORDEN EN QUE SE CONSERVAN LOS JUEGOS DE COPIAS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 rnn f M RJ B f naj EJ
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 5 o p 2 3 4 5
ox 20 <0 60 80 100%
PUNTOS OBTENIDQS: 3 [
i attannaiam] ]
CALIFICACION: 60 B
GRADC DE EXCELENCIA:
UNA MISMA DEPENDENCIA EN UN MISMO LUGAR O REGION.

CONSERVAR LAS COPIAS DE

DEFICIENCIA:
SE ACOMODAN [AS COPIAS EN CASILLEROS DIFERENTES QUEDANDO REVUELTAS LAS COPIAS
DE TODDAS LAS DEPENDENCIAS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA FACILIDAD DE UNICAMENTE GUARDAR LAS COPIAS EN EL LUGAR QUE ESTABA

DISPONIBLE © MAS PROXIMO.

SUGERENCIA:
ACOMODAR EN UNA MISMA REGION O LUGAR LAS COPIAS DE UNA MISHMA DEPENDENCIA PARA
FACILITAR SU LOCALIZACION CUANDO SE REQUIERE HACER UN CAMBIO O DEVOLVERLAS A
ARMAR LOS PAQUETES DE INFORMACION.

LAS DEPENDENCIAS PARA CORRECCION © PARA

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
FACILITAR LA LOCALIZACTION DE LAS COPIAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
SE HA DIVIDIDO EL AREA DONDE SE CONSERVAN LAS COFIAS Y SE INCORPORO

DOCUMENTO EN EL QUE SE VA REGISTRANDO LA LOCALIZACION DE LOS PAQUETES DE

COPIAS, FACILITANDO SU BUSQUEDA.
RESPONSABLE RECEPCION SECCION TRAMITES

Responasable: Departamento:
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AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA :
<

EL ALMACENAMIENTO DE LOS DISKETTES PARA EL TRAMITE DE
LICENCIAS Y COMISIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA

1

[ 3
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: S i o 1 2 3
ox{ 20 a0 o

PUNTOS OBTENIDOS: 5 }
CALIFICACION: 100

. | ————————err |

GRADO DE EXCELENGCIA:

CONSERVAR LOS DISKETTES DE LICENCIAS Y COMISIONES MENORES A 22 DIAS EXN
LUGAR ESPECIFICO PARA

UN
ELLOS Y UNICAMENTE LOS DEL ACTA EN CURSO, FACILITANDG Su
ALIZACION PARA CUANDO REQUIEREN SER UTILIZADOS.
DEFICIENCIA:
HO SE ENCONTRO DEFICIENGIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LOS DISKETTES POSEEN UR ARCHIVO FISICQ PROPIO,

DONDE SE COLOCAN LOS DISKETTES
QUE SE TRAMITARAN EN EL ACTA CORRESPONDIENTE AL PERIODC DE RECEPCION.
SUGERENCIA:

CONSERVAR ESTA PLENA IDENTIFICAICON Y CONTROL DE LOS DISKETTES.
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA®

MANTENER LA IDENTIFICACION DE LOS DISKETTES QUE ENVIAN LAS DEPENDENCIAS
SU POSTERIOR DEVOLUCION Y COKSERVAR EL MANEJO CU.

PARA
1DADOSO DE ESTOS DEBIDO A QUE
CONTIENEN ASUNTOS A TRAMITAR
PROGRAMA DE l)\ SUGERENCIA
CONTINUAR 1ENDO EL n:cxs'nzo DE LOS DISKETTES REchxDo EN EL FORMATQO ANEXO
AL A.Rcaxvo FISICO DONDE SE GUARDAN LOS DISKETT
Responsable: RESPONSABLE RECEPQION Departamento:

SECCION TRAMITES
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AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 26
¢ LA VERIFICACION DE 1LOS ACUSES DE RECIBO DE DISKETTES ES?

PINTOS DE LA PREGUNTA: 9 MM M R B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 45 o k3 2 3 a 5
ox| 20 | a0 | 60 80 (100%

PUNTOS OBTENIDOS: 45
B i et A A i anamisi

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIFICAR QUE EL ACUSE DE RECIBO DE DISKETTES ESTE FIRMADO POR EL SECRETARIO

ACADEMICO O EL DIRECTOR DF LA DEPENDENCIA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HA VERIFICADO QUE ESTOS ACUSES SE ENCUENTREN FIRMADOS POR EL SECRETARIO

ACADEMICO O DIRECTOR DE LA DEFENDENCIA.

SUGERENCIA:
CONTINUAR CON ESTA VERIFICACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
DAR CUMPLIMIENTO A UNO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARLA
TECNICA PARA EL TRAMITE DE LAS LICENCIAS Y COMISIONES MENDRES A 22 DIAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable; RESPONSABLE RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUN'.I'A.
VERIPXCACION DEL CONTENIDO DE LOS DISKETTES CON SU
RELACION DE ENVIO ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 L M R B M8 E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50 o 1 2 3 4 5
o] 20 a0 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 50

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
AL REALIZAR EL TRASPASO DE LA INFORMACION DE LOS DISKETTES, VERIFICAR
INFORMACION CONTENIDA EN EL ACUSE DE RECIBO Y LA INFORMACION QUE CONTIENE EL

DISKETTE, VALIDANDO CADA ASUNTO ENCONTRADO EN AMBAS FUENTES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HA VENIDO HACIENDO ESTE T1PO DE VERIFICACION PARA CORROBORAR LA INFORMACION

QUE SE RECIBIO, INDICANDO A LAS DEPENDENCIAS CUANDO EXISTE ALGUN FROBLEMA CON
SU DISKETTE O CON LA INFORMACION.

SUGERENCIA:
HACER ESTA REVISION DE LOS ACUSES COTEJANDOLOS CON LOS DISCOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:Z
TENER UN MANEJO CUIDADOSO DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS DISKETTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: PROCESAMIENTO Departamento: SECCION TRAMITES
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AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 28
¢ LA OPORTUNIDAD CON QUE SE ENTREGAN LOS DISKETTES A LA
SECCION DE COMPUTO PARA SU REVISION ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 18 M » R B | uB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 90 o 1 2 a s s
os| 20 | 40 { s0 | 8o [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 54
AV

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCTIA:

EGAR LOS DISKETTES A LA SECCION DE COMPUTO CON UN TIEMPO RAZONABLE DE
ANTICIPACION CONSIDERANDG QUE ESTA REVISION Y RESPALDO TOMA UN MAXIMO DE HORA
¥ MEDIA Y QUE SE REQUIERE HACER EL TRASPASO DE LOS DISKETTES EL MISMO DIA PARA
QUE APAREZCAN LOS ASUNTOS EN EL LISTADO.

DEFICIENCIA:

ENTRECA DE LOS DISKETTES A LA SECCION DE COMPUTO NO SE REALIZA EN UN LAPSO
DE TIEMPO QUE PERMITA HACER LA REVISION Y RESPALDO DE MANERA NO PRECIPITADA,
YA QUE SE CONSIDERA QUE EL TIEMPO NO ES SUFICIENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE ESTABLECIO QUE LA HORA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTGS ES LAS 2:30 PM,
ESTE HORARIO TAMBIEN INCLUYE A LOS DISKETTES A ENVIAR POR LAS DEPENDENCIAS.
POR UNA PARTE LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS TIENE QUE ESPERAR HASTA ESTE
HORARIO PARA PODER PASAR TODOS LOS DISKETTES PERO LA SECCION DE COMPUTO
CONSIDERA QUE LE QUEDA MUY POCO TIEMPO PARA HACER ESE TRASPASO Y REVISION.

SUGERENCIA:
EGAR LOS DISKETTES EN DOS OCASIONES, UNA EL VIERNES ANTERIOR A LA FECHA
OTRA

LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS ¥ LA OTRA PARTE EL DIA DE CIERRE.
OPCION ES QUE EL DIA DE CIERRE SE FUERAN PASANDO LOS DISKETTES CONFORME SE
VAYAN RECIBIENDO. ESTABLECER UN HORARIO PARA LA RECEPCION DE DISKETTES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
FACILITAR Y AGILIZAR LA REVISION Y RESPALDO DE LOS DISKETTES PARA QUE LA
INFORMACION CONTENIDA EN ELLOS SE ENCUENTRE EN EL LISTADO EL MISMO DIA A LA
MAYOR BREVEDAD POSIBLE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

PASAR LOS DISKETTES RECIBIDOS HASTA EL VIERNES ANTERIOR A LA FECHA LIMITE DE

RECEPCION DE DOCUMENTOS. ENTREGAR LOS DISKETTES RECIBIDOS LOS LUNES, FECHA

LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS, A LAS 2:00 PM PARA QUE LA SECCIONK DE
PUEDA COMENZAR A REALIZAR ESTA LABOR, GANANDO TIEMPO MIENTRAS LLEGAN

LOS ULTIMOS DISKETTES.

Responsable: RESPONSABLE RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA
& LA stonucxou DE LOS DISKETTES A LAS DEPENDENCIAS ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 nM M R B 1 HB \ 3
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: & o 1 2 3 l 1
z0 80 (1001
PUNTOS OBTEN1DOS: X

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE LCXCELENCIA:
ENTREGAR A LAS DE
PRESENTE EL MENSAJERO.

DENCIAS TODOS LOS DISKETTES QUE ENVIARON, CADA VEZ QUE SE

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HAN DEVUELTO A LAS DEPENDENCIAS TODOS LOS DISKETTES QUE ENVIAN,
LES INFORMA SI SUS DISKETTES TUVIERON ALGUNA DIFICULTAD.

INCLUSO SE

SUGERENCTIA:

CONSERVAR EL CONTROL EXISTENTE DE LOS DISKETTES RECIBIDOS PUESTO QU
PARA SU DEVOLUCION.

E ES UTLL

OBJETIVO DE 1A SUGERENCIA:

CUMPLIR CON LA DEVOLUCION DE LOS DISKETTES A CADA UNA DE LAS DEPERD
SUBSISTEMA .

ENCIAS DEL

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

CADA VEZ QUE SE PRESENTE EL MENSAJERO DE ALGUNA DE LAS DEPENDENCIAS
S1 HAY QUE ENTREGARLE ALGUN DISKETTE.

VERIFICAR

Responsable: RESPONSABLE HECEPCION Departamento: SECCION TRAMIT
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SECRETARIA TECNICA DEL CT1C

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA:

& EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA SOLICITUD DE PRESTAMO
DE EXPEDIENTES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 17 MM M R B MB
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 85 o 1 2 3 q s

B ot{ zo 40 60 80 |100%
FUNTOS OBTENIDOS: 85 o

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

LLENAR LOS FORMATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES INDICANDO EL
NOMBRE COMPLETO Y APELLIDOS DEL ACADEMICO, ASI COMO LAS SIGLAS DE
DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE EL ACADEMICO.

DEFLCIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LOS FORMATOS HAN SIDO LLENADOS PROPORCIONANDO LOS DATOS NECESARIOS PARA
FACILITAR LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES Y PROPICIAR SU PRONTA ENTREGA.

SUGERENCIA:
AUNQUE HASTA EL MOMENTO EL LLENADO DE LOS FORMATOS HA SIDO SATISFACTORIO,
PUEDE UNIFORMARSE EL LUGAR DONDE SE INDIQUE LA DEPENDENCIA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR PROPORCIONANDO LA INFORMACION NECESARIA Y SUFICIENTE PARA LA
LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

EN LA PROXIMA FECHA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS, AL LLENAR 1.OS FORMATOS
DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES, COMENZAR A INDICAR LAS SIGLAS DE LAS DEPENDENCIAS
EN EL LUGAR QUE SE HAYA ACORDADO.

ble: RESP ABLE RECEPCION Departamonto: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
AREA TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION
PREGUNTA :
<EL CONTENIDO DEL LISTADO DE LOS ASUNTOS A REVISAR EN
EBL ACTA ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 29 [ MM I M I R I B l HBAJ E i
PUNTOS MAXINOS POSIBLES: 145 [ 1 2 3 «] s
os{ 20 40 60 80 lxoo\
PUNTOS OBTENIDOS: 116 l
CALIFICACION: 80 MB

ASUNTOS RECIBIDOS EN EL PERIODO AUTORIZADG DE RLCEPCION,
SIN FALTAS DE ORTOGRAFIA Y EN EL

GRADO DE EXCELENCIA:
INCORPORAR TODOS LOS
CONTENIENDO DATOS COMPLETOS Y CORRECTOS,
ORDEN CORRESPONDIENTE.

DEFICIENCIA:

EN OCASIONES EL LISTADO LLEGA A SALIR CON ALGUNA FALTA ORTOUGRAFICA © CO
NOMBRES INCORRECTOS. ESTO ULTIMO, PRINCIPALMENTE EN EL CASO DE NOMBRE
ACADEMICOS EXTRANJEROS.

N
DE

1

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ERROR DE CAPTURA. DATOS INCORRECTOS ENVIADOS POR LA DEPENDENCIA .
DIFICULTAD QUE REPRESENTAN ALGUNOS NOMBRES EXTRANJERO

SUGERENCIA:

HACER UNA REVISION MINUCIOSA DE LA CAPTURA REALIZADA.
VERIFICAR EN DOCUMENTOS OFICIALES LOS NOMBRES CORRECTOS DE LOS ACADEMICOS
EXTRANJEROS. CONSULTAR CON LAS DEPENDENCIAS AQUELLOS DATOS INCORRECTOS Y
CONSCIENTIZARLES DE LA IMPORTANCIA QUE TIENE QUE ENVIEN INFORMACION CORRECTA.

ECTA ELABORACION

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

ELABORAR UN LISTADO CON DATOS CORRECTOS QUE PROPICIE LA CORR
DE LOS COMUNICADOS OFICIALES DEL CONSEJO TECNICO DE LA INVESTIGACION
EVITANDO CORRECCIONES POSTERIORES.

DEL LISTADO SOMETERLO A UNA EXHAUSTIVA REVISION.
SECCION TRAMITES

CIENTIFICA,

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
AL TERMINAR LA ELABORACION

PROCESAMIENTO

Dapartamonto:

Responsable:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

TRAMITES
SUBPUNCXON RECEPCION

PREGUNTA:
< LA PRONTITUD CON QUE SE REALIZAN LAS CORRECCIONES AL

LISTADO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 125

PUNTOS OBTENIDOS: 100

CALIFICACION: 80 M8

GRADO DE EXCELENCIA:
REALIZAR LAS CORRECCIONES TAN PRONTO SEAN LOCALIZADAS PARA QUE EL LISTADO

QUEDE COMPLETO Y CORRECTO.

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES, SE INDICAN LOS ERRORES ENCONTRADOS EN EL LISTADO PERO NO SE

REALIZAN LAS CORRECCIONES INMEDIATAMENTE

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA PERSONA ENCARCADA DE HACER ESTAS MODIFICACIONES ENCUENTRA OCUPADA CON
ACTIVIDADES QUE LE IMPIDEN HACER LAS CORRELCXONLS CON PRONTITUD

SUGERENCIA:
REALIZAR LAS CORRECCIONES EN EL SISTEMA LO MAS PRONTO POSIBLE PARA QUE SE

GENERE EL LISTADO CORRECTAMENTE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
GENERAR EL LISTADG DE LOS CASOS CON DATOS CORRECTOS Y COMPLETOS.

PROGRAMM DE LA SUGERENCIA:
EN LA MEDIDA QUE SEA POSIBLE, SUSPENDER MOMENTANEAMENTE LAS ACI‘IVIDADE_. QUE SE

REALIZAN EN ESE INSTANTE, PARA HACER LAS MODIFICACIONES. INDICAR
MODIFICACIONES A REALIZAR Y DEJARLAS EN UN LUGAR VISIBLE PARA REALIZARLAS TAN
PRONTO COMO SE DESOCUPE LA PERSONA RESPONSABLE.

Responsablae: PROCESAMIENTO Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 33
2 LA INCORPORACION DE LOS ASUNTOS A CADA EXPEDIENTE ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 MM M R B | Mp E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 75 1 2 3 a 5
os| 20 | 40 60 | 8o [1co0%

PUNTOS OBTENIDOS: 60

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

ADJUNTAR LAS FORMAS TELEGRAMICAS CORRESPONDIENTES A CADA ACADEMICO CON SU
RESPECTIVO EXPEDIENTE.

DEFICIENCIA:
El

N ALGUNA OCASION SE HA LLEGADO A ADJUNTAR UN TRAMITE A UN EXPEDIENTE QUE NO
LE CORRESPONDE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EXISTEN MIEMBROS DEL PERSONAL ACADEMICO QUE TIENEN LOS MISMOS APELLIDOS Y POR
DESCUIDO AL KO VERIFICAR BIEN, SE ANEXAN DOCUMENTOS QUE NO CORRESPONDEN.

SUGERENCIA:

VERIFICAR AL ANEXAR LAS TELEGRAMICAS QUE CORRESPONDE ElL NOMBRE DEL ACADEMICO
AL QUE SUSTENTA EL EXPEDIENTE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA ANEXION DE DOCUMENTOS A EXPEDIENTES QUE NO CORRESPONDEN.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

AL REALIZAR LA ANEXION, VERIFICAR LOS DATOS DE LA FORMA TELEGRAMICA Y LOS DEL
EXPEDIENTE.
ble: RESPX ABLE RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION
PREGUNTA =
é LA COLOCACIDN DE LOS ASUNTOS PARA SU REVISION ES 7
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 6 [ MM ™ R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 30 o 1 2 3 4 5
o] 20 a0 60 80 [100%

PUNTOS OBTEN1DOS: 30

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

<o. AR, DE ACUERDO AL ORDEN DEL LISTADO, LOS ASUNTOS ANEXOS A SU RESPECTIVO
EXPEDIENTE DE LA SIGUIENTE FORMA:

EN EL PRIMER NIVEL: ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS SUJETOS A DECISION DEL
CONSEJO TECNICO DE LA INVESTIGACION CIENTIF1CA.

EN EL SEGUNDGO NIVEL: OTROS ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS.

EN EL TERCER NIVEL: ASUNTOS PENDIENTES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EN LA COLOCACION DE LOS ASUNTOS PARA SU REVISION SE HA DADO CUMPLIMIENTO DE
[

ACUERDO CON LO ESTABLECI

SUGERENGCIA:

EN OCASIONES CUANDO ES MUY GRANDE LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES A REVISAR (ESTO
ES EN LOS ASUNTOS CORRESPONDIENTES A ASUNTOS SUJETOS A DECISION DEL CONSEJO
TECNICO DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA), SE HA REQUERIDO RECORRER AL SEGUNDO
NIVEL, LOS EXPEDIENTES QUE NO CUPIERON EN EL PRIMERO Y ASI SE VAN RECORRIENDO
LOS NIVELES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPORCIONAR A LA SECCION DE ANALISIS ACADEMICO ADMINISTRATIVO LOS DOCUMENTOS
A REVISAR EN EL ORDEN ESTABLECIDO PARA AGILIZAR SU REVISION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
COLOCAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO AL ORDEN QUE LES CORRESPONDE EN EL LISTADO Y

EN SU RESPECTIVO LUGAR

Responsable: RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA' 3s
LA PREPARACION DE LOS PAQUETES DE INFORMACION PARA ENVIO
A ILAS DEPENDENCIAS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 17 o M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 85 a 1 2 3 a 5
ox| 20 40 60 a0 [100%

PUNTOS OBTEN1DOS: 85

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR 33 PAQUETES DE INFORMACION QUE CONTENGAN UNA COPIA DE CADA ASUNTO QUE
INTEGRA EL ACTA. ADEMAS ELABORAR 60 SOBRES QUE CONTENGAN EL ORDEN DEL DIA PARA
LA PROXIMA SESION, LISTADO DE DECISIONES, LISTADO DE RECOMENDACIONES,
CONVOCATORTAS Y ALGUN OTRO DOCUMENTO QUE SE REQUIERA, COMO SON LAS PROPUESTAS
PARA NOMBRAR JEFES DE DEPARTAMENTO.

DEFICIENCIA:
NO SE GNCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HA CUMPLIDO CON LA ELABORACION DE ESTUS PAQUETES DE INFORMACION, EN CUANTO
AL NUMERO DE ELLOS Y EL GONTENIDO DE LOS HMISMOS.

SUGERENCIA:
MANTENER EL CUIDADO QUE HASTA AHORA SE HA TENIDO EN LA ELABORACION DE LOS
PAQUETES DE INFORMACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

CONTINUAR CUMPLIENDO EFICIENTEMENTE EN LA ELABORACION DE LOS PAQUETES POR SER
UNA FUENTE DE INFORMACION PRIMORDIAL PARA LOS DIRECTORES Y REPRESENTANTES DE
CADA DEPENDENCIA DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION CIENTIFICA DE LA UNAM.

PROGRAMA DE IA SUGERENCTA:
VERIFICAR LA CARPETA QUE INDICA EL NUMERC DF PAQUETES Y SOBRES DE INFORMACION
QUE SE ENVIAN A LAS DEPENDENCIAS.

Responsable: SECCION TRAMITFS Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA : J6
¢ LOS PAQUETES CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS PARA SU ENVIO?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 M ] [ B MB £

PUNTOS MAXIMOS POSIBLEL

75 o

PUNTOS OBTENIDOS: 75

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
SERALAR EN CADA PAQUETE Y SOBRE DE 1NFORMACION LA DEPENDENCIA DESTINATARIA, EL
NOMBRE Y CARGO DEL DESTINATARIO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LOS PAQUETES ¥ LOS SOBRES DE INFORMACION CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS Y
REQUERIDOS FARA SU ENVIO A LAS DEPENDENCIAS.

SUGERENCIA:
VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS DATOS DE LOS DIFERENTES

DESTINATARIUS .

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ENVIAR ESTA INFORMACION A LA PERSONA IRDICADA EN CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS
DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION CIENTIFICA.

DE LA SUGERENCIA:
ACTUALIZAR LAS CARPETAS QUE CONTIENEN LOS DATOS DE LOS DESTINATARIOS AL HABER
UN CAMBIO DE DIRECTOR O DE REPRESENTANTE.

Responsable: SECCION TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA TRAMITES
SUBPUNCION: RECEPCION

PREGUNTA:
é =X, ORDENMIENTO DE LAS PUBLICACIONES BS?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 8 M M R B MB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 40 o 1 2 3 4

PUNTOS OBTENIDOS: 32

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

ORDENAR LAS PUBLICACIONES POR DEPENDENCIA, UTILIZANDO UNA NUHERACION

SECUENCIAL Y DE ACUERDQ AL ORDEN DE APARICION DE SUS RESPECTIVOS ASUNTOS EN EL
ACT.

DBPXCIE‘CIA~

OCASIONES LA NUMERACION DE LAS PUBLICACIONES NO LS SECUENCIAL O SE TIENE
qu ADICIONAR A UN MISMO NUMERC LETRAS, PARA PODER INDICAR EL ORDEIN EN EL QUE
SE DEBEN ENCONTRAR.

CAUSA DE LA DEPICIENCIA:

EL RETIRC DE LOS CASOS A ULTIMO MOMENTO Y QUE IMPIDE HACER LA CORRECCION DE LA
NUMERACION A TIEMPO. LA ENTREGA RETRASADA DE LAS PUBLICACIONES, POR PARTE DE
LA DEPENDENCIA, CUANDO YA SE TIENE ESTABLECIDA LA NUKERACION DE LAS MISMAS.
DESCUIDO AL REALIZAR LA NUMERACION.

SUGERENCIA:
ASEGURARSE QUE LOS ASUNTOS QUE DEBEN PRESENTAR PUBLICACIONES REALMENTE LAS
'rnacm VERIFICAR LA CARPETA DE REQUERIMIENTOS A LAS DEPENDENCIAS SI PAL'I‘A.N
ENVIAR PUBLICACIONES Y EN CASO AFIRMATIVO, INDICARLO EN EL LISTADO
J’UBLXCACIONES PARA QUE AL HOMENTO DE ORDENARLAS SFE TOME EN CUENTA LAS QUE AUN
NO HAM SIDO ENTREGADAS PERC QUE LLEGARAN CON POSTERIORIDAD.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

PRESENTAR LAS PUBLICACIONES A LA REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS EN EL DEBIDO ORDEN PARA FACILITAR SU CONSULTA A LOS
MIEMBROS DE DICHA COMISION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ANTRS DE COMENZAR SU ORDENAMIENTO, VERIPICAR LAS PUBLICACIONES QU! SE
EMCUENTRAN ¥ CUALES FALTAN. ORDENARLAS EN EL LISTADO, ASIGNANDO NUMERO
CORRESPONDIENTE A LAS QUE SE ENTREGARAN CON POS'I'ERXORIDA.D

HACER LA NUMERACION SOBRE LAS PUBLICACIONES.

Responaable: RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA:
é LA CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: S MM H R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 25 o 1 2 3 a s
oz 20 ac 60 a0 |ioox
PUNTOS OBTENIDOS: 15

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCTIA:

LA CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES CORRESPONDE AL TIEMPO EN QUE SE LLEVA A
CABO EL ACTA EN LA QUE SU ASUNTO ES REVISADO POR EL CONSEJO TECNICG. O EN CASO
DE HABER QUEDADC PENDIENTE SU ASUNTO HASTA QUE EL CONSEJO TECNICO:EMITA UNA
DECISION.

DEFICIENCIA:
LAS PUBLICACIONES SE HAN LLEGADO A ACUMULAR POR UN LAFPSO DE HASTA TRES ACTAS
COMO MAXI

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LAS DEPENDENCIAS NO ENVIAN A SU MENSAJERO A RECOGER LAS PUBLICACIONES Y NO SE
AVISA A LA DEPEKDENCIA DE QUE TIENEN PUBLICACIONES QUE RECOGER. TAMBLEN SE
DEBE A QUE A VECES CUANDO SE PRESENTAN LOS MENSAJEROS LA OCUPACION EN OTRAS
ACTIVIDADES HACE QUE NO SE VERIFIQUEN LOS LISTADOS DE PUBLICACIONES PARA
DEVOLUCION. CUANDO SE PRESENTAN LOS MENSAJEROS Y SF LES AVISA QUE SE LES
ENTREGARAN LAS PUBLICACLONES SE NIEGAN A LLEVARSELAS.

SUGERENCIA:
VERIFICAR FISICAMENTE LAS DEPENDENCIAS QUE TIENEN PUBLICACIONES POR RECOGER Y
CONSULTAR 1OS LISTADOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA
EVITAR LA ACUMULACION INNECESAR:A DE PUBLICACIONES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

EN CUANTO SE SEPA QUE PUBLICACIONES PUEDEN DEVOLVERSE. ELABORAR UN LISTADO DE
LAS OEPENDENCIAS Y COLOCARLG EN UN LUGAR DE FACIL Y RAFPIDA CONSULTA SIN HACER
ESPERAR DEMASIADO TIEMPO AL MENSAJERO.

Responsabla: TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCICON

PREGUNTA: 39
& LA IDENTIFICACION DE LAS PUBLICACIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 22

[ M ® B | mMB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 110 o 1 2 3 a s
ox| 20 | a0 { 60 { B0 {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 110
et ——————————_
CALIFICACION: 100 E

GRADO OE EXCELENCIA:

LAS PUBLICACIONES INDICANDO ElL NUMERO DE ACTA, SIGLAS DE LAS
DEPENDENC‘KAS Y NOMBRE Y GRADO DEL ACADEMICO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

NO HAY DEFICIENGCIA PORQUE LAS PUBLICACIONES SON IDENTIFICADAS CON ESTOS DATOS
UTILES PARA SU CONSULTA Y DEVOLUCION.

SUGERENCIA:

ESTOS DATOS PUEDEN INCORPORARSE EN TARJIETAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE LOS DATOS NECESARIOS SE CONFUNDAN O NO SEAN VISIBLES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

AL RECIBIR LAS PUBLICACIONES TENER LISTAS TARJETAS EN CASO DE SER NECESARIAS
PARA ANOTAR LOS DATOS NECESARIOS.

Responsable: TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA z TRAMITES
SUBFUNCION: RECEFPGION

PREGUNTA: 40
& SE CUIDA LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PUBLICACIONES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 3
1s

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:

PUNTOS OBTENIDOS: 12

CALIFICACION: 80 MB

GRADQ DE EXCELENCTIA:
CUIDAR QUE LAS PUBLICAGIONES, TANTO EN EL MOMENTO DE SU RECEPCION COMO DURANTE
EL TIEMPO QUE SE CONSERVAN, NO SE MALTRATEN , PRINCIPALMENTE CUANDO SE TRATA
DE REPRINTS O DOCUMENTOS ORIGINALES. ASIMISMO CONSERVAR EN BUEN ESTADO LOS

MATERIALES QUE CONTIENEN LAS PUBLICACIONES.

DEFICIENCIA:
ALGUNAS OCASIONES SE LLEGA A INCORPORAR 1.0S DATOS DE TDENTIFICACION SOBRE EL
MISMO MATERIAL QUE CONTIENE LAS PUBLICACIONES PUDIENDO INHASILITARLO PARA SU

USO POSTERIOR O QUE DESMEJORA SU PRESENTACION.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DESCUIDG.

SUGERENCIA :
TENER MAYOR PRECAUCION CON EL MANEJO DE LAS PUBLICACIONES.
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

EVITAR EL MALTRATO DE LAS PUBLICACIONES Y DEVOLVERLAS EN LAS MISMAS
CONDICIONES FISICAS EN QUE FUERON RECIBIDAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

CUANDO SE VEA QUE SE TRATA DE DOCUMENTOS ORIGINALES O QUE SU MATERIAL ES DE

MANEJO DELICADO BUSCAR LOS MEJORES MEDIOS PARA PRESERVAR SU BUEN ESTADO.
SECCI{ON TRAMITES

Departamenta:

Responsable: RECEPCION
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: RECEPCION

PREGUNTA: 41
2 LAS CORRECCIONES A OFICIO QUE SE_REALIZAN SON DEBIDAS A
CAUSAS IMPUTABLES A ESTA SECCION

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10
50

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:

PUNTOS OBTENIDOS: 40

CALIFICACION: 5O MB
GRADO DE EXCELENCIA: :
ELABORAR LOS OFICIOS SIN NINGUN ERROR. POR LAS CORRECCIONES A OFICIO A :
QUE HAYA LUGAR SON ORIGINADAS POR MODIFICACIONES QUE QUIERA REALIZAR LA PROPIA

DEBIENDO SOMETERSE A CONSIDERACION DEL CONSEJO TECNICO.

DEPENDENCIA,

DEFICIENCIA:
EXISTE UN PORCENTAJE MUY BAJO DE CORRECCIONES A OFICIO ORIGINADAS FOR UNA
CAUSA IMPUTABLE A ESTA SECCION.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ALGUN ERROR DE CAPTURA DE LA INFORMACION.

SUGERENCIA:
PRESTAR MAYOR ATENCION EN LA ELAHORACION DE LOS OF1C10S Y SOMETERLOS A VARIAS

REVISIONES ANTES DE SU ENVIO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE LOS OFICIQS SE GENEREN CON ERRORES QUE DEN LUGAR A UNA CORRECCION A
OFICIO POR ESTA CAUSA.
PROGRAHA DE LA SUGERENCIA:
APTURAR CUIDADOSAMENTE LA INFORMACION DE LOS OFICIOS.
REVISAR EL OFICIO ELABORADO
CCTEJAR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL OFICIO CON LA INFORMACION ENVIADA POR

LA DEPENDENCIA.
RESPONSABLE SECCION

SECCION TRAMITES

Responsable: Departamento:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA :
LA SALA DE REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS SE ENCUENTRA PREPARADA A
TIEMPO?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM L M T R I B_I MB ] E J
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 -] 1 2 3 4 5
ox| 20 a0 60 80 {100%

PUNTOS OBTENIDOS: 150

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
PREPARAR LA SALA DE REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS CON ANTICIPACION, DE MODO QUE SE ENCUENTRE LISTA
ANTES DE LAS 10:00 A.M.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA SALA DE REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEHICO-ADMINISTRATIVOS
PREPARA CON ANTICIPACION, QUEDANDO TIEMPO PARA VERIFICAR QUE TODO 3E ENCUENTRE
PREPARADO Y EN ORDEN.

SUGERENCIA:
HMA SIDO DE GRAN UTILIDAD LA REVISION DEL CALENDARIO DE REUNIONES PORQUE DESDE
UN DIA ANTERIOR SE COMIENZAN A PREPARAR LOS DOCUMENTOS Y MATERIAL NECESARIO.

OBJETIVO DE LA SUGERENGCIA:
CONTINUAR CUMPLIENDO CON ESTA ACTIVIDAD OPORTUNAMENTE, CON EL FIN DE NO
RETRASAR LAS REUNIONES DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR EL CALENDARIO DE REUNIONES.

PREPARAR CON ANTICIPACION El MATERIAL Y DOCUMENTACION CON FINES DE AHORRAR
TIEMPO EL DIA DE LA REUNION.

Responsable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA: 43
LA COLOCACION DE LOS DOCUMENTOS EN LA SALA DE REUNION ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 50 MM M R B | MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 250 o 1 r 2 3 a s
ox| =20 | 4o 6a | Bo f100%
PUNTOS OBTENIDOS: 250
D e et st st it iinta]

CALIFICACION: 100 E

GRADC DE EXCELENCIA:

ACOMODAR LA DOCUMENTACION EN EL ORDEN ESTIPULADO EN EL LISTADO DEL ACTA Y
CLARAMENTE IDENTIFICADOS EN CUANTO A LA PARTE A LA QUE CORRESPONDEN. LAS
PUBLICACIONES DEBEN ACOHODARSE POR NUMERACION, DE ACUERDO AL LISTADO DE
PUBLICACIONES Y LOS EXPEDIENTES SEGUN SU ORDEN EN EL LISTADO DEL ACTA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRC DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA DOCUMENTACION, EXPEDIENTES Y PUBLICACIONES SE ACOMODAN EN LA FORMA QUE HA

SIDO ESTABLECIDO.

SUGERENCYA:
PREPARAR ANTICIPADAMENTE LA DOCUMENTACION, EXPEDXIENTES Y PUBLICACIONES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PRESENTAR EL MATERIAL NECESARIO A LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUKRTOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DE UNA FORMA QUE LES FACILITE SU CONSULTA Y MANEJO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR PREPARANDO EL MATERIAL UN DIA ANTES DE LA REUNION PARA EVITAR TENER

CONTRATIEMPOS.

Responasable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC
TRAMITES

SUB?UNCXON REUNION CAAM

PREGUNTA : as

EA

LA ELABORACION DE LOS PAQUETES DE CASOS PARA USO DE LOS
MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-
ADMINISTRATIVOS Y DEL SECRETARIC TECNICO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA:

s EIRIEREE

PUNTOS MAXIHOS POSIBLES: 250 o 1 2 3 4 S
ox 20 40 60 80 160%

PUNTOS OBTENIDOS: 200

CALIFICACQION: 80 B

GRADO DE EXCELEHCIA:

ELABORAR LOS PAQUETES DE CASOS PARA USO DE 1.0OS MIEMBROS DE LA COMISION D
ASUNTOS ACADEHICO-ADMINISTRATIVOS CON TODOS LOS ASUNTOS ORIGINALE
LAS SOLICITUDES A TRAMITAR

B
Y COPIAS DE

. ORDENANDOLAS SEGUN EL LISTADG
DEFICIENCIAG
HA LLEGADO A PRESENTARSE EL CASO DE QUE LOS PAQUETES CARECEN DE
ALGUN(OS) ASUNTO(S).
CAUSA DE LA DEFLICIENCIA:
GENERALMENTE ESTO ES DESBIDO A QUE
DEPENDENCIAS

SON ASUNTOS QUE FUERON DEVUELTOS A
PARA QUE REALICEN CORRECCIONES O COMPLETEN LA DOCUMENTM:XQN Y NO
LO DEVUELVEN A LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS OPORTUNAMENTE.
SUGERENCIA:

TENER MAYOR CONTROL SODRE LOS ASUNTOS DEVUELTOS A LAS
DE QUE LOS REGRESEN A TIEM .

S DEPENDENCIAS CON EL FIN
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA

INTEGRAR LOS PAQUETES DE &ASOS CON TODAS LOS ASUNTOS.
ROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VER!FXCAR CONSTANTEMENTE LA CARPETA DE REQUERXHIEN'X‘OS

VER QUE DOCUMENTGS NG HAMN SIDO DEVUELTOS AUl

SOLICITAR LA DEVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS.

Responsable:

A LAS DEPENBENC1AS PARA
LAMAR A LA DEPENDENCIA PARA
PERSONAL TRAMITES

Departamento: SECCION TRAMITES

133




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA 45
¢ LA DISTRIBUCION DE LAS CARPETAS DE INFORMACION A CADA
UNO DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS

ACADEMICO -~ ADMINISTRATIVOS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 12 MM M R B MB f E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 60 o 1 2 3 a s

ox{ 20 40 60 aoc {1co%
PUNTOS OBTENIDOS: 60

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS

DISTRIBUIR LAS CARPETAS A LOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO AL LUGAR QUE LES CORRESPONDE EN LA

DI REUNION.

SALA

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
HA ADQUIRIDO GRAN EXPERIENCIA EN CUANTO AL LUGAR QUE OCUPA CADA

EL PERSONAL
MIEMBRO DE LA COMISION.

SUGERENCIA:
MANTENER Ef, NIVEL ALCANZADO EN LA DISTRIBUCION DE LAS CARPETAS DE INFORMACION

A CADA UNQ DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR DISTRIBUYENDO LAS CARPETAS DE INFORMACION DE MANERA CORRECTA .

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR CON ANTTCIPACION QUIENES SON LOS MIEMBROS DE LA COMISION PARA
CON ANTICIPACION EN QUE LUGAR DEBERAN DISTRIBUIRSE LAS CARPETAS.

SABER

RESPONSABLE SECCION Depart:amento: SECCION TRAMITES

Responsable:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA: 46
& LA RECUPERACION DE LOS Docuu:N'ros ¥ LAS PUHLICACIONES AL

FINALIZAR LA REUNION ES
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 MM } M r RT B LHB L E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 75 1 2 3 4 5

2o 40 60 8o {1003
PUNTOS OBTENIDOS: 75

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
RECUPERAR LOS DOCUMENTOS ORIGIKALES, LOS FAQUETES DL COMIAS, LAS PUBLICACIOHNES
Y LOS EXPEDIENTES EN SU RESPECTIVO ORDEN.

DEFICIENCIA
NO SE ENCONTRG DEFICIENCIA.

PUHLICACIONES SE CORRQBORA SU
GE ENCUENTREN

CAUSA UE LA DEFICIENCIA:
AL RECOGER LOS DOCUMENTOS, COUPIAS, ENPEDIENTES ¥
ORDEN CON EL DE 1.OS LISTADOS. ESTO TAMBIEHN AYUDA A VERIFICAR QUE

TODOS LOS DOCUMENTOS QUE DEBEN SER.
SUGERENCLA:
CONTINUAR HACIENDO LA VERIFIAZION CONTHRA LOS LISTADGS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE SE PIERDAN O TRASPAPELEN LOS DOCUMENTOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE LA NUMERACION DE LAS COPIAS SEA CONSECUTIVA-
VERIFICAR QUE COINCIDA CON EL NUMERQ DE ASUNTOS EN LOS LISTADOS.

SECCION TRAMITES

Responsable: PERSONAL DE LA SECCION Departamento:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA: 47
i LA GENERACION DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 120 MM " R B M8 E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 600 o 1 2 3 4 5
os| 20 a0 60 80 {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 480

CALITIICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

GENERAR EL LISTADO DE RECOMENDACIONES SIN ERRORES DE NINGUN TIPO Y CON LAS
RECOMENDACIONES CORRECTAS HECHAS POR LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS.

DEFICIENCIA:

ALGUNAS VECES SE LLEGA A GENERAR EL LISTADO CON ERRORES ORTOGRAFICO3 O EN
ALGUNO DE LOS DATOS DEL ASUNTO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ERRORES AL CAPTURAR LA INFORMACION.

SUGERENCIA:
SOMETER A VARIAS REVISIONES EL LISTADO DE RECOMENDACIONES Y PONER MAYOR
CUIDADO AL CAPTURAR LA INFORMACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ELABORAR UN LISTADO DE RECOMENDACIONES LIBRE DE ERRORES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LAS RECOMENDACIONES HECHAS POR LA COMISION CON LAS ASENTADAS EN EL
LISTADO.

COTEJAR LOS DATOS CONTENIDOS EN EL LISTADO CON LOS PLASMADOS EN LOS DOCUMENTOS

ORIGINALES .

Responsable: PROCESAMIENTO Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA : 48
¢ LOS RECURSOS CON QUE SE CUENTAN PERMITE QUE LA GENERACION
SIN ERRORES Y EFICIENTE?

DEL LISTADO SEA DE MANERA RAPIDA,
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 13 [ e M R B HB ’ E l
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 65 o 2 a [

a0 [loot
PUNTOS OBTENIDQS: 39 l
CALIFICACION: 60 B
GRADO DE EXCELENCIA:
SE GENERA EL LISTADO DE RECOMENDACIONES DE

LOS RECLRSOS CON QUE SE CUENTAN
MANERA RAPIDA Y SIN ERRORES.

DEFICIENCIA‘

ELABORACION DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES SE HACE UTILIZANDO UN SISTEMA,
EL CUAL DEBIERA GENERAR EL LISTADQ COMO ES REQUERIDO. SIN EMBARGO ESTE SISTEMA
NO GENERA EL L1STADO CORRECTAMENTE POR LO QUE SE REQUIERE HACER MODIFICACIONES
DE FORMA MANUAL.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL SISTEMA SE HA TORNADO OBSOLETO Y CUANDO FUE CREADO NO SE CONSIDERARON

EVENTOS FUTUROS QUE HOY SE REALIZAN.

SUGERENCIA:
PROPORCIONAR LOS RECURSOS ADECUADOS PARA ELABORAR CORRECTAMENTE ESTE LISTADO Y
REALIZAR OTRAS FUNCIONES-

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
REALIZAR LAS AC‘I‘IVIDADP_) CONTANDO CON RECURSOS QUE PERMITAN CUMPLIR

EFICIENTEMENTE CON ELLAS

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
YA SE HA COMENZADO A TRABAJAR EN UN NUEVO SISTEMA, EL CUAL CONTEMFLA LA
SUPERACION DE LAS LIMITANTES DEL SISTEMA OBSOLETO PARA REALIZAR MAS

EFICIENTEMENTE ESTE TIPO DE ACTIVIDADES.

Responsable: SECRETARIA TECNICA Departamento: SECRETARIA TECNICA
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: RAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA: 49
& SE INCORPORAN TODOS LOS ASUNTOS DE DIFERICION DE PERIODO
SABATICO, CORRECCIONES A OFICIO Y LOS PENDIENTES POR

AUSENCIA?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 17 ft " r B | MB E
PUNTOS MAXIHMOS POSIBLES: 85 Y 2 3 a 5
ot} z0 | 4o 60 | 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 85
i i it it
CALIFICACION: 160 E

GRADO DE EXCELENCIA:

INCORPORAR AL LISTADO DE RECOMENDACIONES TODOS LOS ASUNTOS DE DIFER!CXON DE
PERIODO SABATICO, PENDIENTES Y LAS CORRECCIONES A OFICIO, FPARA QUE EST
CONTENGA TODOS LOS ASUNTOS TRATADOS EN EL ACTA.

DEFICIENCIA:
HO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CTAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SIEMPRE SON INCORPORADOS ESTE TIPO DE ASUNTOS AL LISTADC.

SUGERENCIA:
CONSERVAR EL NIVEL DE EFICIENCIA ALCANZADO EN ESTA ACTIVIDAD.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

CUMPLIR CON LA ADECUADA COKFORMACION DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES QUE CON
POSTERIORIDAD SE ENVIARA A LAS DEPENDENCIAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR QUE ESTOS ASUNTOS HAYAN S1IDC INCORPORADOS AL LISTADO DE
RECOMENDACIONES.

Responsable: PROCESAM. Y RESPONSABLE Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA 1 S50
¢ LA ENTREGA DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES AL SECRETARIO

é
TECNICO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: &0 MM M l R B8 } MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 300 o 1 2 3 5

o 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 400

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ENTREGAR OPORTUNAMENTE AL SECRETARIO TECNICO EL LISTADO DE RECOMENDACIONES

PARA SU REVISION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL LISTADO DE RECOMDENDACIONES ES ENTREGADO AL RETARIO EL D1A FOSTERIOR A

LA REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS.

SUGERENCIA:
CONTINUAR CON LA ENTREGA OPORTUNA DEL LISTADO DE RECOMENDACIONES Al SECRETARYO

TECNICO.

OBJETIVC DE LA SUGERENCIA:
MANTENER LA ENTREGA OPORTUNA DEL LISTADO PARA QUE EL SECRETARIO TECNICO TENGA

TIEMPO SUFICIENTE PARA SU REVISION.

PROGRAMA DE LA SUGERENGCIA:
REALIZAR LA VERIFICACION DEL LISTADO E INMEDIATAMENTE ENTREGARLO AL SECRETARIO

TECNICO.

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAAM

PREGUNTA: 51
& EL CONTROL DE LOS ASUNTOS PENDIENTES PARA CONSERVAR SU

EXPEDIENTE Y FACILITAR SU LOCALIZACION, PARA SU USO CON

POSTERIORIDAD?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45 MM M T R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 225 a 1 2 3 - 5

ot 20 a0 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 225

CALIFIGCACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
IDENTIFICAR LOS ASUNTOS QUE HAN QUEDADO PENDIENTES, YA SEA POR OBJECION O
AUSENCIA, PARA CONSERVAR SU EXPEDIENTE.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL CONTROL QUE SE EJERCE SOBRE ESTE TIPO DE ASUNTOS HA SIDO SATISFACTORIO

PORQUE SE HAN LOGRADO RETENER ADECUADAMENTE Y SIEMPRE SE TIENEN DISPONIBLES AL
SER REQUERIDOS EN LA PROXIMA ACTA.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTE CONTROL QUE HA FAVORECIDO A TENER LOS ASUNTOS PENDIENTES LISTOS

EN EL MOMENTO QUE SON REQUERIDO

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
TENER PREPARADOS ESTOS ASUNTOS PARA SU UTILIZACION EN EL ACTA SIGUIENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
REALIZAR LA VERIFICACION QUE SE HACE DE LOS ASUNTOS PENDIENTES CON EL FIN DE

IDENTIFICARLOS Y FACILITAR SU DISPOSICION.

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departemento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA :
& SE RECABAN LOS DATOS EN EL LISTADG DE PUBLICACIONES, DEL
PERSONAL AUTORIZADO, AL ENTREGAR LAS PUBLICACIONES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM r M R ! B I MB } E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50 o 1 2 3] e 5
oy 20 40 60 i 8o |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 40

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
OBTENER EL NOMBRE, FECHA Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECOGE LAS PUBLICACIONES,
PARA POSTERIORES ACLARACIONE:

DEFICIENCIA:

ALGUNAS VECES NO SE VERIFICA QUE EL MENSAJERC HAYA PUESTO SU NOMBRE, Y
UNICAMENTE ANOTAN SU FIRMA Y LA FECHA Y CUANDG SE HACE NECESARIO HACEFR ALGUNA
ACLARACION CON RESPECTO A LA DEVOLUCION DE LAS PUBLICACIONES, SE TIENE QUE
DESCIFRAR QUIEN FUE LA PERSONA QUE SE LAS LLEVO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE VERIFICAGION EN EL LISTADO CUANDO SE ENTREGAN LAS PUBLICACIONES .

SUGERENCIA:
AL HACER ENTREGA DE PUBLICACIONES, VERIFICAR ANTES DE QUE SE RETIRE EL
MENSJERO, QUE HAYA ESCRITO LOS DATOS COMPLETOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
OBTENER LOS DATOS CORRECTOS DE QUIEN LLEVA LAS PUBLICACIONES A LA DEPENDENCIA
A LAS

PARA QUE, EN CASO DE ACLARACIONES POSTERIORES, SE PUEDAN PROPORGCIONAR
DEPENDENCIAS -

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ANTES DE ENTREGAR AL MENSAJERO LAS PUBLICACIONES, INDICARLE QUE DATOS DEBE
DO

ANOTAR ¥ QUE PUBLICACIONES SE LE ESTAN ENTREGAN
DESPUES VERIFICAR SUS DATOS.

Rasponsable: PERSONAL SECCION Departamenta: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA:
¢ LA CONSERVACION DE LAS PUBLICACIONES DE LOS ASUNTOS

PENDIENTES ES
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 225 [} 1 2 3 4 s
ox| 2o ao &0 80 |1o0%
PUNTOS OBTENIDOS: 225

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
CONSERVAR LAS PUBLICACIONES DE LOS ASUNTOS QUE QUEDARON PENDIENTES, YA SEA POR

USENCIA U OBJECION, PARA SU CONSULTA POSTERIORMENTE.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRG DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DEBIDO AL CONTROL QUE SE TIENE SOBRE ESTOS ASUNTOS. SE TIENEN RIEN
IDENTIFICADAS LAS5 PUBLICACIONES QUE ES NECESARIO RETENER HASTA LA SIGUIENT

ACTA.

SUGERENCIA:
CAMBIAR LA TARJETA QUE IDENT1FICA ESTAS PUBLICACIONES, COLOCANDO LOS DATOS DE

LA SIGUIENTE ACTA, QUE ES DONDE NUEVAMENTE SE UTILIZARAN.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE EL NUMERO ASIGNADO A LAS PUBLICACIONES SE TRASLAPE CON OTRO DE
sU

PUBLICACIONES RECIBIDAS PARA EL ACTA EN CURSQ Y EVITAR CONFUSION EN &
CONSULTA .

OGRAMA DE LA SUGERENCIA:
EN CUANTO SE SEPA QUE ASUNTOS QUEDARON PENDIENTES, DESHECHAR LA TARJETA QUE
LAS IDENTIFICO EN ESA ACTA Y ELABORAR LA QUE SERVIRA PARA IDENTIPICARLAS EN LA

SIGUIENTE ACTA -

Responsable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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s

SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES

SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA.

LA stox.ucxcm DE LOS EXPEDIENTES AL ARCHIVO ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 5 MM M R ! B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 25 o 1 21 a 4 5
or{ 20 40 ‘ 60 80 [100%

PUNTOS OBTENTIDOS: 2%

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIFICAR CONJUNTAMENTE CON EL ENCARGADO DSL ARCHIVO LA SOLICITUD DE PRESTAMO
¥ LOS EXPEDIENTES QUE ESTAN SIENDO DEVUELTO:

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ESTA DEVOLUCION DE EXPEDIENTES HA S1DO REALIZADA DE ESTA MANERA, PORQUE
PERMITE IDENTIFIGCAR FACILMENTE S1 FALTA ALGUN EXPEDLIENTE.

SUGERENCIA:

CONTINUAR DEVOLVIENDO LOS EXPEDIENTES TAN PRONTO COMO YA NO VAYAN A S
UTILIZADOS.

Zi

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR EL EXTRAVIO DE UN EXPEDIENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO LA VERIFICACION DEL LISTADO JUNTO CON EIL EXPEDLENTE
FISICO PARA “BORRAR® DEL LISTADO AQUELLOS QUE YA HAN SIDO DEVUELTOS.

Responsable: RESPONSABLE TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA :
& LA CONSERVACION DE LAS COPIAS DE LAS SOLICITUDES DE
PRESTAMC DE EXPEDLIENTES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: @8 MM [} R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 40 o 1 2 3 a 5
oz 20 a0 60 8o |1a0%

- PUNTOS OBTENIDOS: 24

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

ORGANIZAR LAS COPIAS DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES POR NUMERO DE
ACTA , GUARDAR COPIA DE LAS SOLICITUDES INDIVIDUALES DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTES Y EN LOS FORMATOS DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA LAS
REUNIOKES PREVIAS, INDICAR A CUAL CORRESPONDEN.

DEFICIENCIA:
NO SE HAN GUARDADO LAS COPIAS DE 1LOS FORMATOS INDIVIDUALES Y EN LOS FORMATOS
PARA LAS REUNIONES PREVIAS NO SE INCORPORAN A CUAL CORRESPONDE.

TORRA. TAABIER

FOR

CAUSA DE LA DEFICIENCIA
POR COSTIIMARE SE HA U
TIEMPO.

SUGERENCIA:
CONSERVAR LA COPIA DE LOS FORMATOS INDIVIDUALES E IDENTIFICAR LAS
REQUISICIONES DE EXPEDIENTES PARA USO DE LA REUNION PREVIA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR UNA COPIA QUE HAGA CONSTAR EL (LOS) EXPEDIENTE (S) QUE SE HA (N)
SOLICITADO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

COMENZAR A OBTENER UNA FOTOCOPIA DE LOS FORMATOS INDIVIDUALES.

ANEXAR A QUE ACTA CORRESPONDERIA LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES PARA
LA REUNION PREVIA.

Responsable: PERSONAL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBPUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA:
i LA VERII‘XCACION DE LA DOGUMENTACION Y MATERIAL A UTILIZAR
EN LA SESION DEL CONSEJO TECNICO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 50

l M M R l B8 I MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 250 { o
o
L.

S
80 |1o00%
PUNTOS OBTENIDOS: 250

2 3
x| 20 a0 60

CALIFICACION: 100 E L

GRADO DE EXCELENCIA:
VER1FICAR CON ANTICIFACICN QUE LA DPOCUMENTACION SE ENCUENTRE ORDENADA DE
ACUERDO AL LISTADC Y QUE CONTENGA LA INFORMACION COMPLETA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICLENGCIA

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE VERIFICA UN DIA ANTES DE LLEVARSE A CABO LA SESION DEL CONSEJO TECNICQ TODA
LA DOCUMENTACION NECESARIA Y SE PONEN IDENTIFICADORES PARA SU FACIL
LOCALIZACION.

SUGERENCIA:

CONTINUAR REALIZANDO DE MANERA ANTICIPADA ESTA VERIFICACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

PROPORCIONAR LA DOCUMENTACION CORRECTA, COMPLETA Y NECESARIA A UTILIZAR EN LA
SESION DEL CONSEJO TECNICO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA USO DEL SECRETARIO TECKNICO.

VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA USQO DEL PERSONAL DE APOYO AL SECREATRIO
TECNICO. .

Responsable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ITES
SUBFUNCION: SESTON CTIC

PREGUNTA:
& LA SALA DE szsxon DEL CTIC SE ENCUENTRA PREPARADA A TIEMPO?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 7 MM l M R B } MB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 35 o 1 2 3 a 5
ox| 20 40 &0 aa (100%

PUNTOS OBTENIDOS: 35

CALIFICACION: 100 £

GRADO DE EXCELENCIA:
PREPARAR LA SALA DE SESION DEL CONSEJO TECNICO CON ANTICIPACION A MANERA QUE
ESTA SE ENCUENTRE LISTA A LAS 10:00 A.M.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRC DEFICIENCIAL

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DE SESION SE PREPARA

CON TIEMPO DE ANTICIPACION PERMITIENDO REALIZAR
UNA VERIFICACION OEL MATERIAL REPARTIDO Y QUE TODO

SE ENCUENTRE EN ORDEN.

SUGERENCTA:
CONTINUAR PREPARANDO SALA CON TIEMPO SUFICIENTE PARA PODER TENER LA
OPORTUNIDAD DE VERIFICAR QUE TODO SE ENCUENTRE BAJO CONTRO!

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CUMPLIR CON ESTA ACTIVIDAD A TIEMPO EVITANDO EL RETRASO DE LA SESION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
PREPARAR UN DIA ANTES EL MATERIAL NECESARIO.
PREPARAR CON ANTICIPACION LA SALA DE SESION.
VERIFICAR QUE TODO HAYA QUEDADO BIEN Y EN ORDEN.

Responsable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 58
¢ EL CUIDADO QUE SE TIENE AL RECOGER LA DOCUMENTACION AL
FINALIZAR LA SESION ES
3 [ MM HT R B—I MB f

E

2 3 a5
40 60 8o l;ool:
J

i

PUNTOS DE LA FPREGUNTA:
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 15 o 1

o%x| 20
PUNTOS OBTENIDOS: 15

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
AL TERMINO DE LA SESION, RECOGER TODA LA DOCUMENTACION EN EL MISMO ORDEN
LISTADO ¥ CLASIFICADA DE ACUERDO 2 LA FARTE QUE CORRESPONDE, ASI COMO EL
IATERIAL SOBRANTE.

DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRO DEFIGCTENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EL CUIDADO QUE SE HA TENIDO A ESTE RESPECTO HA SIDO EL ADECUADO PORQUE SIEMFRE
ESTE COMPLETA, EN ORDEN Y QUE NO SE HAYA

SE VERIFICA QUE LA DOCUMENTAC ION
TRASPAPELADO Q EXTRAVIADO ALGUN DOCUMENTO.

SUGERENCTIA:
MANTENER ESTE TIPO DE VERIFICACION Y CONTROL SOBRE LA DOCUMENTACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR EL EXTRAVIO DE ALGUN DOGUMENTO.

PROGRAMA DE 1A SUGERENCIA:
RECOGER LA DOCUMENTACION. COTENJANDOLA CON EL ORDEN EN QUE

APARECE EN EL LISTADO.
PERSONAL TRAMITES

VERIFICARLA,

Departamento: SECCION TRAMITES

Responsable:



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA:
& LA ELABORACION DEL LISTADO DE DECISIONES ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 350 MM ] M L R B } MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1750 o 1 2 3 ] 4 s

ox} zo0 40 60 | 80 j100%
PUNTOS OBTENIDOS: 1400

CALIFICACION: 8O0 M™MB

CRADO DE EXCELENCIA:
LLABORAR EL LISTADO DE DECISIONES ASIGNANDO A CADA ASUNTO TRAMITADO LA
DECISION EMITIDA POR EL TONSEJO TECNICO, SIN ERRORES ORTOGRAFICOS O DE NINGUN

OTRC TIPO-

DEFICIENCIA:
ALGUNAS OCASIONES SE HA ELABORADO EL LISTADO CON ERRORES DE TIPQ ORTOGRAFICO.

CAUSA DE LA DEFIC!ENCIA.
ERROR DE CAPTU

SUGERENCIA:
CORROBORAR QUE EL LISTADO DE DECISIONES HA SIDO GENERADO SIN ERRORES DE NINGUN

TIPO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CUMPLIR CON LA CORKECTA PRESENTACION QUE DEBE TENER EL LISTARO DE DECISIONES.

PROGRAMA DE LA SUGERENGCIA:
CUIDAR LA CAPTURA DE LA INFORMACION

VERIFICAR QUE LA INFORMACION DEL LISTADO SEA CORRECTA.

VERIFICAR QUE NQ CONTENGA ERRORES.

SECCION TRAMITES .

Responsable: PROCESAMIENTO Departamento:
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SECRETARIA TECNICA DEL cCTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 60
& LOS RECURSOS PROPICIAN LA EFICIENTE ELABORACLION DEL

LISTADO DE DECISIONES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 " H R B | us e
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 75 o 2 2 3 4 s
o 20 | 40 | eo | a0 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 45
IR

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
LOS RECURSOS FAVORECEN LA EFICIENTE ELABORACTON DEL
GENERANDOSE DE MANERA RAPIDA, OPORTUNA Y SIN ERRORES.

DEFICIENCIA:
EL SISTEMA QUE SE UTILIZA NO PUEDE GENERAR EL LISTADO EN EL ORDEN QUE ES
REQUERIDC, POR LO QUE HACE NECESARIC LA TERMINACION DE ESTE EN FORMA MANUAL.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
OBSOLECENCIA DEL SISTEMA Y LA FALTA DE PLANEACION DEL MISMO PARA DAR RESPUESTA

A NECESIDADES FUTURAS.

SUGERENCIA:
YA SE HA ELABORADO UN NUEVO SISTEMA QUE SE ESPERA SUPERE LAS DEFXCXFNCIAS DEL,
LAZ:

ANTERIOR. ACTUALMENTE ESTA EN ETAPA DE PRUEBA Y EN UN MUY CORTO
COMENZARA A OPERAR DE MANERA CONTINUA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPICIAR QUE LOS RECURSOS
LAS ACTIVIDADES.

CON QUE SE CUENTAN SEAN UTILES EN EL DESARROLLO DE

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
DETECTAR TODOS 1LOS ERRORES POSIBLES DEL NUEVO SISTEMA PARA QUE ESTOS SEAN

CORREGIDOS A TIEMPO.

Departamento: SECRETARIA TECNICA

Responsable: SECRETARIA TECNICA
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRARITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 61
¢ LA VERIFICACION DEL LISTADO DE DECISIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150 MM M R B MB ]

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 750 [:] 1 2 3 a s
oyl 20 40 60 a0 (1o00%

PUNTOS OBTENIDOS: 600

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

VERIFICAR EL LI1STADO DE DECISIONES MUY METICULOSAMENTE CON EL FIN DE DETECTAR
TODOS LOS ERRORES POSIBLES Y REALIZAR LAS MODIFICACIONES PERTINENTES.

DEFICIENCIA:

1A VERIFICACION DEL LISTADO HA LLEGADO A PASAR DESAPERCIBIDOS ALGUNOS PEQUEROS
ERRORES, TODOS ELLOS DE TIPO ORTOGRAFICO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EN OCASIONES SUELE SER MUY AMPLIO EL LISTADO Y CANSA LA VISTA DE QUIEN LO
REVISA.

SUGERENCIA:

CUIDAR ESTA VERIFICACION PARA DETECTAR LOS ERRORES.

OBJET1VO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE EL LISTADO CONTENGA ERRORES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

REPARTIR EL LISTADO ENTRE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL A MANERA DE QUE TODGS
REVISEN UNA PARTE Y SE PUEDAN CONCENTRAR LA DETECCION DE ERRQRES.

ble: P AL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA 3 TRAMITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 6
& SE ENTREGA A TIEMPO EL LISTADO DE DECISIONES AL

SECRETARIO TECNICO PARA SU REVISION?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 60 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 300 o 1 2 3 a 5
ot{ 20 aq 60 80 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 100

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ENTREGAR EL LISTADC DE DECISIONES AL SECRETAR1IO TECNICO CON TIEMPO SUFICIENTE

PARA QUE L.O PUEDA REVISAR Y PUEDA HACER LAS INDICACIONES NECESARIAS.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE ENTREGA AL SECRETAR1O TECNICO EL LISTADO DE DECISIONES DOS DIAS DESPUES,

CONSERVANDOLO EL TRES DIAS PARA SU REVISION.

SUGERENCIA:
CONTINUAR ENTREGANDOLO A TIEMPO.

OBJETIVO DE LA SUGERENGCIA:
DAR TIEMPO SUFICIENTE AL SECRETARIO TECNICO PARA QUE REVISE EL LISTADO DE

DECISIONES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CAPTURAR LAS DECISIONES.

VERIFICAR EL LISTADO.

ENTREGAR Al SECRETARIO TECNICO EL LISTADO.

ble: RESP ABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCIOK: SESION CTIC

PREGUNTA:
< ES SUFICIENTE EL NUMERO DE COPIAS QUE SE OBTIENE DE
DOCUMENTACION PARA SU ENVIO A LAS DISTINTAS

DEPENDENCIAS
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 35 MM H R B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 175 [} 1 2 3 a 5
ox| 20 a0 60 8c {1o00%
PUNTOS OBTENIDOS: 175

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

REPRODUGIR POR TRIPLICADO LOS COMUNICADOS OFICIALES DEL CONSEJO TECNICO PARA
SU ENVIO A LAS DEPENDENCIAS. Y EN EL CASO DE LOS OFICIOS DE LICENCIAS Y
COMISIONES UNICAMENTE SE DUPLICAN.

DEFICIENGCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCTA:

ES REPRODUCIDO EN LA CANTIDAD ADECUADA E£L MATERIAL PARA ENVIO A LAS
DEPENDENCIAS.

SUGERENCIA:

MANTENER ESA CLARA IDENTIFICACION DE LA CANTIDAD DE COPIAS QUE SON REQUERIDAS
PARA CADA TIPO DE COMUNIC,

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ENVIAR LA CANTIDAD CORRECTA DE DOCUMENTOS A LOS DIFERENTES DESTINATARIOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA'

ANTES DE ENVIAR FOTOCOPIADO VERIFICAR LA CANTIDAD DE VECES QUE SE REQUIERE
QUE SEA REPRODUCXDO EI. MATERIAL.

Responsable: PERSONAL SECCION Departamento: SECCION TRAMITES



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA : 64
& LA ELABORACION DE LOS OFICYOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 250 '

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1250 L

PUNTOS OBTENIDOS: 1250

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR LOS OFICIOS. CONTENIENDG EL NUMERO DE OFICIO, TIPO DE ASUNTO, GRADO Y
NOMBRE DEL ACADEMICO, DECISION DEL CONSEJO TECNICO, FECHA DE EMISION DEL
COMUNICADO (DEBE SER UN DIA POSTERIOR A LA FECHA DE SESION DEL CONSEJO
TECNICO), FIRMA DEL COORDINADUR, INDICAR EL NUMERO DE COPIAS A REPARTIR Y
NUMERO DE ACTA.

DEFICIENC1A:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA ELABORACION DE OFICIOS HA CONCENTRADO UN GRAN GRADO DE ATENCION Y SE
SOMETEN A VARIAS REVISIONES PARA LA DETECCION DE ERRORES.

SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO UNA RIGUROSA VERIF1CACION DE LOS OFICIOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE LOS OFICIOS SEAN ELABORADOS CON INFORMACION INCORRECTA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
REALIZAR LA CAPTURA CUIDADASA DE LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS

OFICIOS.
VERIFICAR QUE LOS OFICIOS SEAN CORRECTOS.
Departamento:

SECCION TRAMITES

Responsable: RESPONSABLE SECCION
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA :
¢ EL TIEHPO EN EL QUE SE ENTREGAN LOS OFICIOS AL SECRETARIO
TECNICO PARA SU REVISION Y ANTE-FIRMA, ES

s0 MM MTR]B HBIU

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 400 1
or| 20

PUNTOS DE LA PREGUNTA:

PUNTOS OBTENIDOS: 400

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ENTREGAR AL SECRETARIO TECNICO LOS OFICIOS GENERADOS FEL DIA MARTES ANTERIOR A
LA SFSIQN DEL CONSEJO TECNICO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LOS5 OFICIOS SE ENTREGAN DE MANERA ANTICIPADA AL SECRETARIO TECNICO PARA QUE
FIRMA YA QUE DE

SEA RAZONABLE FL TIEMPO PARA SU ANTEFIRMA Y DEL COQRDINADOR,
OTRA MANERA LOS OFICIOS NO PODRIAN SER ELABORADOS, REVISADOS Y FIRMADOS EL

MISMO JUEVES PARA SU ENTREGA EL VIERNES.

SUGERENCIA:
HA RESULTADO MUY FAVORABLE LA ANTICIPACION EN LA REALIZACLON DE ALGUNAS
ACTIVIDADES DEBIDO A QUE PROPICIA QUE SE GCUMPLA A TIEMPO CON EL CICLO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
TENER PREPARADOS LOS OFICIOS A TIEMPO PARA CUMPLIR CON EL CALENDARIO DE ENVIO
DE CORRESPONDENCIA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
'ONSERVAR LA ENTREGA AL SECRETARIC TECNICO ANTICIPADAMENTE LOS OFICIOS PARA SU

VERIFICACION Y VISTO BUENO.
RESPONSABLE SECCION

HResponsable: Departamento: SECCION TRAMITES
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ECRETAR1IA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA: 66
Fa CORRESPONDENCIA CONTIENE LA INFORMACION GOMPLETA?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 50 MM M R B MB B

PUNTOS MAXIMOS POSI1IBLE

o 1 2 3 4

PUNTOS OBTENIDOS: 250

CALIFICACION: 100 E

GRADC DE EXCELENGIA:

LA CORRESPONDENCIA PARA LOS CENTROS, PROGRAMAS E INSTITUTOS DEL SUBSISTEMA DE
INVESTIGACION CIENTIFICA DEBEN CONTENER EL ORDEN DEL DA, EL ACTA Y EL LISTADO
DE RECOMENDACIONES. LAS FACULTADES DE MEDICINA, QUIMICA, INGENIERIA Y MEDICINA
VETERINARIA Y ZOQTECNIA, LA FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN,
ESCUELA NACIONAL DE ESTUD1OS PROFESIONALES 1ZTACALA, LA COORDINACION GENERAL
DE ESTUDIOS DE POSGRADO Y LA UNIDAD ACADEMICA DE LOS CICLOS PROFESLONAL Y DE
POSGRADO DEL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES, SOLO SE LES INCORPORA SOLO
ORDEN DEL. DIA ¥ LISTADO

DEF1CIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA PREPARACION DE LA CORRESPONDENCIA SE HACE VERIFICANDO UN LISTADO EN EL QUE
SE CONSULTA Y VERIFICA QUE, DE AQCUERDO AL DESTINATARIO. SE ENVIE LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE.

SUGERENCIA:

PROPORCIONAR A CADA MIEMBRO DEL PERSONAL DE ESTA SECCION UNA COPIA DEL LISTADO
QUE CONTXENE QUE CORRESPONDENCIA SE ENVIA A CADA DEPENDENCIA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPORCIONAR ESTA INFORMACION AL PERSONAL CON EL FIN DE QUE TENGA CONOCIMIENTO
DE ELLA Y PARA QUE LA ELABORACION DE LA CORRESPONDENGCIA SEA CORRECTA

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
FOTOCOPIAR EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA A LAS DEPENDENCIAS.
PROPORCIONAR ESTA COPIA AL PERSONAL.

Responsable: PERSONAL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA 1 TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA : 67
¢ LOS SOBRES CONTIENEN LOS DATOS CORRECTOS DEL DESTINATARIO?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 o M R B | MB €
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 a 1 2 3 4 5
ox| 20 | @40 | 60 | so [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 120
D i e ———

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
INCORPORAR 'A ETIQUETA CORRESPONDIENTE Al SOBRE DE CORRESPONDENCIA CON LOS

DATOS ACTUALIZADOS DEL DIRECTOR Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.

DEFICIENCIA:
UNICAMENTE EN DOS OCASIONES SE LLEGO A ENVIAR CORRESPONDENCIA A

DEPENDENCIA EN LA CUAL NQ CORRESFONDIA CON LOS DATOS DEL DESTINATARIO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE ATENCION AL COLOCAR LAS ETIQUETAS EN LOS SOBRES DE CORRESPONDINCIA.

SUGERENGIA:
PONER MAYOR CUIDADO Y ATENCION AL COLOCAR LAS ETIQUETAS EN LOS SOBRES DE

CORRESPONDENCIA -

- OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
- ENVIAR LA CORRESPONDENCIA A LA DEPENDENCIA ACERTADA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN CORRESPONDEN REALMENTE AL
DESTINATARIO. AL TERMINAR DE COLOCAR LAS ESTIQUETAS VERIFICAR NUEVAMENTE QUE
LOS DATOS CORRESPONDEN AL DESTINATARIO.

ENCARGADO RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES

Responsable:




ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA:
¢ LA VERIFICACION DE LA EXISTENCIA DE ETIQUETAS PARA EL
ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 5 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 25 a 1 2 3 4 S
os{ =20 40 60 a0 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 15

CALIFICACION: 60 B \

GRADO DE EXCELENCIA: '
VERIFICAR, AL MENOS, DE MANERA ANTICIPADA AL ENVIO DE CORRESPONDENCIA, LA !
EXISTENCIA DE LA CANTIDAD ADECUADA DE ETIQUETAS PARA SU USO CON

CORRESPONDENCIA -

DEFICIENCIA:

ESTA VERIFICACION NO ES REALIZADA PERIODICAMENTE, POR LO QUE EN OCASIONES
CUANDO SE NECESITAN LAS ETIQUETAS, YA NO HAY EN EXISTENCIA O LA CANTIDAD
REQUERIDA, POR LO QUE DEBEN HACERSE AL INSTANTE DE REQUERIRSE.

CAUSA DE LA DEFICIENC1A:
FALTA DE UNA VERIFICACION SOBRE LA EXISTENCTA DE LAS ETIQUETAS.

SUGERENCIA:
TENER UN MAYOR CONTROL SOBRE LA CANTIDAD DE ETIQUETAS QUE HAY, Y EN CASO DE
VER QUE EL NUMERO ES MUY PEQUERD, ELABORAR NUEVAS ETI1QUETAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

EVITAR HACER LAS ETIQUETAS A ULTIMO MOMENTO, PARA EVITAR DEMORAS O ERRORES EMN
SU ELABORACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR LAS ETIQUETAS ¥ EL NUMERO DE ELLAS CON QUE CUENTAN, PARA

TENER CONOCIMIENTO DE CUALES ESTAN PROXIMAS A TERMINARSE. ELABORAR NUEVAS
ETIQUETAS. INCORPORARLAS A LAS YA EXISTENTES.

Responsable: RECEPCION/PROCESAMIENTO Departamento: SECCION TRAMITES



ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA: 69
& LA ACTUALIZAGION DEL DIRECTORIO ES?

PUNTOS DOE LA PREGUNTA: 3% HM " R B | MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 175 o 1 2 3 4 s
ox| 20 | ao 60 a0 {i100%
PUNTOS OBTENIDOS: 140
i et —iaaii]
CALIFICACION: BO MB

GRADO DE EXCELENCIA:
AL RECIBIR LOS DATOS DEL NUEVO FERSONAL EN ALGUN CARGO DE LAS DEPENDENCIAS,
REGISTRARLO EN EL DIRECTURIO Y EN EL LISTADO DE ENVIO DE CORRESPODENCIA.

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES ESTA ACTUALIZACION SE REALIZA UNICAMENTE EN EL DIRECTORIO Y NO SE
HACE EN EL LISTADO, POR LO QUE AL CONSULTARLO 1LOS DATOS SON OBSSOLETOS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
OLVIDO DE ACTUALIZAR LAS CARPETAS QUE CONTIENEN EL LISTADO PARMA ENVIO DE
CORRESPONDENCIA A LAS DEPENDENCIAS.

SUGERENCIA:

MANTENER ACTUALIZADAS TODAS LAS CARPETAS PARA USO DEL PERSONAL DE ESTA
SECCION, PARA QUE TODOS TENGAN CONOCIMIENTO DE LOS CAMBIOS Y CUANDO SE
REQUIERA, TENER LOS DATOS CORRECTOS.

OBJIETIVO DE LA SUGERENCIA:

HACER DEL CONOCIMIENTO DEL PERSONAL LOS CAMBIOS HABIDOS EN LOS CARGOS DE
DIRECTOR Y REPRESENTANTE EN LAS DEPENDENCIAS PARA LA ADECUADA ELABORACION Y
ENVIO DE INFORMACION, AL CORRECTO DESTINATARIO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

EN CUANTO SE TENGA CONOCIMIENTO DE ALGUN CAMBIO, HACERLO DEL CONOCIMIENTO DE
TODO EL PERSONAL. MODIFICAR INMEDIATAMENTE EL DIRECTORIO Y TODAS

CARPETAS .

Responsable: PERSONAL TRAHITES Departamento: SECCION TRAMITES




ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA
2 LA CQRRZSPONDENCXA SE PREPARA EN EL NUMERO ADECUADO?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 18 [ MM M R r B MB l E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: S0 [ o 1 2z 3 < 5
ox| 20 40 s0 80 [io00%

PUNTOS OBTENIDOS: 90

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
PREPARAR UN SOBRE POR CADA DEPENDENCIA DIRIGIDA AL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA,
PARA EL CASO DE LOS OFICIOS.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS OFICIOS GENERADOS

SE ELABORAN LOS SOBR. DE
A LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS.

SUGERENCIA:
CONTINUAR ELABORANDO EL NUMERO ADECUADO DE SOBRES DE CORRESPONDENCA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ELABORAR UNICAMENTE LA CANTIDAD QUE SE NECESITA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFPICAR QUE DEPENDENCIAS SON LAS QUE T1ENEN QUE CORRESPONDENCIA.
ELABORAR LOS SOBRES DE INFORMACION.

Responsable: ENCARGADO RECEPCION Departamento: SECCION TRAMITES
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA: 71
& EL LLENADO DE LAS RELACIONES DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50

BPUNTOS OBTENIDOS: 50

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
LLENAR LAS RELACIONES DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA, INDICANDO LOS
OFICIOS QUE SE ESTAN ENVIANDO A LAS DEPENDENCIAS, FECHA DE ENVIO

RESPONSABLE.

NUMEROS DE
Y FIRMA DEL

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
AL ENVIARSE CORRESPONDENCIA SE VERIFICA QUE SE ENCUENTRE TODA LA
NECESARIA PARA SU ENVIO.

INFORMACION

SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE LOS NUHMEROS DE OFICIO QUE SE ASENTARON EN EI. ACUSE

REALMENTE LQS QUE SE ESTAN ENVIANDO.

SEAN

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPORCIONAR LA INFORMACION SUFICIENTE FPARA EL ENVIO

DE LA CORRESPONDENCIA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
INCORPORAR LOS NUMEROS DE QFICIOS QUE SE ENVIAN.
VERIFICAR CONTRA LOS DOCUMENTOS ORIGINALES.

ENCARGADG RECEPCION Departamento:

Responsable:
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TES
SUBFUNCIONR: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA : 72

¢ LOS NUMEROS DE OFICIO CONSERVAN LA NUMERACION PROGRESIVA 7
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 54 M M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 270 o 4

1
ox{ 20 a

3 s
60 80 {100%

PUNTOS OBTENIDOS: 270

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR LOS OFICIOS ASIGNANDOLES UN NUMERO DE OFICIO QUE DEBEN CONTINUAR CON
LA NUMERACION PROGRESIVA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LOS NUMEROS DE OFICIOS HAN CONSERVADO LA NUMERACION PROGRESIVA.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESA VERIFICACION DE LOS NUMEROS DE OFICIO AL ASIGNARLOS PARA
CORROBORAR QUE SE SIGUE CON LA NUMERACION PROGRESIVA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCI1A
EVITAR LA DUPLICACION DE NUMEROS DE OPICIO O BRINCARSE LA NUMERACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR EL ULTIMO NUMERO DE OFICIO ASIGNADO PARA HACER LA NUEVA ASIGNACION.

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

TRAMITES
CORRESPONDENCIA

AREA:
SUBFUNCIO

PREGUNTA :
<& LA VERXPXCACION DE LA CALIDAD DEL FQTOCOPIADO DE

LOS OFICIOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25 MM M R Bj uB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 125 ] b3 2 3 4 5
ot| 20 a0 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 125

CALIFIGACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIFICAR QUE EL FOTOCOPIADC DE LOS OFICIOS SEA MUY CLARO
DEL TEXTQ}, SIN MANCHAS Y QUE APAREZCA TODO EL TEXTO.

(LEGIBLE EL CUERFO

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DEBIDO A LA IMPORTANCIA QUE TIENEN LOS OFICIOS,
FOTOCOPIADO SEA ALTA-.

SE CUIDA QUE LA CALIDAD DE SU

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTE TIPO DE REVISION DEL FOTOCOPIADO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

PROPICIAR QUE LAS COPIAS QUE SE CONSERVAN DE LOS OFICIOS SEAN UTILES, PARA

POSTERIORES CONSULTAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
AL ENVIAR LOS OFICIOS A FOTOCOPIADO, REVISAR QUE ESTUS SE ENCUENTREN EN LAS
MEJORES CONDICIONES PARA QUE SU REPRODUCCION CUMPLA CON LOS PARAMETRO:
ESTASLECIDOS. AL RECIBIR LAS COPYAS, VERIFICAR CADA UNA DE ELLAS coNFxRHANDo

CUMPLE CON LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS.

Departamento: SECCION TRAMITES

Responsable: PERSONAL TRAMITES
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA

é ES OPORTUHA LA ENTREGA DEL ACTA, COPIA DE LOS OFICIOS Y
1OS OF1CIOS ORIGINALES, EN CASO DE CAMBIOS DE UBICACION AL
JEFE DEL DEPARTAMENTC DE DESCONCENTRACION DE TRAMITES DEL
PERSONAL ACADEMICO?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 8 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 40 [ 1 2 a a 5

ox| 20 a0 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 40

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ENTREGAR LA DOCUMENTACION AL JEFB DEL DEPARTAMENTO DE DESCONCENTRACION AL DIA
SIGULENTE HABIL DE HABERSE LL A CABO LA SESION DEL CONSEJO TECNICO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.®

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HA DADO CABAL CUMPLIMIENTO A ESTE LAPSO DE TIEMPO.

SUGERENCIA:
CONTINUAR CUMPLIENDO EFICIENTEMENTE CON ESTA ACTIVIDAD.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR CAUSAR DEMORAS EN OTRAS AREAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
TAN PRONTO COMO SE TENGAN LOS orxcxos E‘.IABORA\DOS ¥ LISTOS PARA SU ENVIO,
ENTREGARLOS AL AREA DE DESCONCENTRAC

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departamento: SECCION TRAMITES
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: TRAMITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA: 75
4 LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y OFICIOS AL
ARCHIVO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 12 MM M r B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 60 o 1 2 3 4 S

ox| 20 40 60 80 (100%
PUNTOS OBTENIDOS: 216

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

ENTREGAR 1OS DOCUMENTOS ORIGINALES Y LA RELACION DE ARCHIVO UN DIA DESPUES DE
LA SESION DEL CONSEJO TECNICO, VERIFICANDO QUE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENTREGAN
SE ENCUENTRAN LISTADOS EN LA RELACION DE ARCHIVO.

DEFICIENCIA:

DOCUMENTACION SE ENTREGA AL SEGUNDO DIA HABIL DE LA SESION DEL CONSEJO
TECNICO Y EN OCASIONES LA RELAGCION DE ARCHIVO NO INCLUYE TODOS LOS ASUNTOS QUE
SE ESTAN HACIENDO ENTREGA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA RELACION DE ARCHIVO SE ELABORA TRABAJANDO CON UNA BASE DE DATOS, SIN

EMBAR ESTA BASE NO INCLUYE LOS ASUNTOS DE BAJAS, CANCELACION DE CONTRATO,

OFICIOS PENDIENTES, ACTAS ORIGINALES Y CORRECCIONES A OFICIO. LA DEMORA EN LA
. ENTREGA DE LA DOCUMENTACION SE DEBE A QUE EL SISTEMA ES OCUPADO POR LA PERSONA
- ENCARGADA DE PROCESAMIENTO Y ESTE MISHO SISTEMA ES EL QUE GENERA LA RELACION

DE ARCHIVO. LAS CORRECCIONES A MODIFICAR SE MACEN DIRECTAMENTE EN EL SISTEMA Y

HASTA QUE SE TERMINAN DE HACER LAS CORRECCIONES SE PUEDE REALIZAR LA RELACION

DE ARCHIVO.

suGi-:RchxA.

USCAR LA FORMA DE PODER COMPARTIR LA BASE DE DATOS PARA QUE SE PUEDA ELABORAR
LA RELACION DE ARCHIVQO, SIN NECESIDAD DE ESPERAR HASTA QUE SE TERMINE DE
OCUPAR EL SISTEMA, NI INTERRUMPIR LA REALIZACION DE LAS CORRECCIONES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ENTREGAR LA DOCUMENTACION EN EL LAPSO DE TIEMPO ESTABLECIDO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ElL NUEVO SISTEMA QUE SE Es'x‘)\ PROBANDO, TIENE CONTEMPLADO ESTE ASPECTO PARA
EVITAR ESTE CUELLO DE

ble: P Al TRAMITES Departamento: SECCICN TRAMITES




ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRANITES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA : 76
ez zx_ CUMPLIMIENTO DE LAS FECHAS DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

PUNTOS DE IA PREGUNTA: 100 L M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS FOSIBLES: 500 o 1 2 3 4 5
or| 20 a0 60 80 {100%

PUNTOS OBTENIDOS: 400

CALIFICACION: B8O MNB

GRADO DE EXCELENCIA:
CUMPLIR SIEMPRE CON LAS FECHAS QUE HAN SIDO ESTABLECIDAS EN EL CALENDARIO QUE
SE ENVIAN A LAS DEPENDENCIAS.

DEFICIENCIA:
NO SE CUMPLEN EN UN 100% ESAS FECHAS, ENVIANDOSE LA CORRESPONDENCIA LOS DIAS
LUNES, EN LUGAR DE LOS.DIAS VIERNES.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE ATRASA EL ENVIO DE LA DEPENDENCIA DEBIDO A QUE EL ACTA NO SE ENTREGA A
TIEMPO ASI COMO CUALQUIER OTRO DOCUMENTO QUE SE DESEA INCORPORAR A
CORRESPONDENCTA .

SUGERENCIA:
CONSCIENTIZAR AL PERSONAL DE OTRAS AREAS SOBRE LA IMPORTANCIA QUE TIENE EL
CUMPLINIENTO A TIEMPO DE SUS ACTIVIDADES-

OBJETIVO DE LA SucERBNcIA.
EVITAR LA DEMORA OTRAS ACTIVIDADES QUE RETRASEN EL ENVIO DE LA
CORRESPONDENCIA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ble: P I. TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES
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ECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : TRAM1TES
SUBFUNCION: CORRESPONDENCIA

PREGUNTA:
¢ LA ORGANIZACION DE LOS ACUSES DE RECIBO ES 7

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 3 MM M R B ua ET
PUNTOS MAXIMOS POS1BLES: 15 o 1 2 4
PUNTOS OBTENIDOS: 12 2 ° °

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

ORGANIZAR LOS ACUSES DE RECIBO DE ACUERDO AL NUMERO DE ACTA QUE REPRESENTAN.
EN CARPETAS DIFERENTES ACOMODAR LOS ACUESES DE CFICIOS, ACUSES DE SOBRES Y
PAQUETES, Y LA COPIA DE OFICIOS CON SELLO DE RECIBIDO.
DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE TIENEN PLENAMENTE IDENTIFICADOS Y ORGANIZADOS

LOS ACUSES DE RECIBO PARA
FACILITAR SU CONSULTA POSTERIORMENTE.

SUGERENCIA:
CONSERVAR EL CONTROL QUE SE TIENE SOBRE LOS ACUSES DE RECIBO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

EVITAR EXTRAVIAR ESTOS DOCUMENTOS, PUESTO QUE LUEGO SE REQUIEREN PARA
ACLARACIONES POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR CLASIFICANDO E IDENTIFICANDO LOS ACUSES,

DE ACUERDO AL NUHERO DE
ACTA Y TIPO DE CORRESPONDENCIA QUE AMPARAN .

Dle: P AL TRAMITES Departamento: SECCION TRAMITES




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES
PREGUNTA:
Z LA DEFINICXQN DE LOS OPJETIVOS DE ESTA SECCION ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 13 MM , M R B MB ’ E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 65 o 1 2 3 4 5
20 60 80 |[100%

PUNTOS OBTENIDOS: 26

CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENCIA:
DEFINIR LOS OBJET{VOS DE MANERA CLARA Y POR ESCRITO PERMITIENDO TENER UNA
VISION MUY LO QUE SE PRETENDE ALCANZAR CON LA EJECUCION DE LAS

< D
ACTIVIDADES REALIZADAS POR ESTA SECCION.

DEFICIENCIA:
LOS OBJETIVOS NO SE ENCUENTRAN CLARAMENTE DEFINIDOS NI ESTAN PLASMADOS FPOR

ESCRITO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
NO HA EXISTIDO UNA VISION A LARGO PLAZO QUE CONTEMPLE LA PLANEACION Y EL
. REALTIZAN .

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS QUE ORIENTEN LAS ACCIONES QUE HOY SE

SUGERENCIA:
REALIZAR UNA PLANEAGCION Y POR ENDE ESTABLECER OBJETIVOS QUE SIRVAN DE GUI1A
PARA LA CONSECUCION DE UN FIN DETERMINADO QUE REFPRESENTE LO QUE SE QUIERE QUE

SEA LA SECCION DE ARCHIVO EN UN FUTURO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE MANERA QUE EL PERSONAL SEPA HACIA DONDE SE DIRIGEN
E:

LOS ESFUERZOS Y CUALES SON 1.OS RESULTADOS QUE SE ESPERAN DE ESTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ANALIZAR QUE PLANES SE TIENEN PARA ESTA SECCIO

ESTABLECER LOS OBJETIVOS OE MANERA CUANTITAT!VA/CUALITATIVA, CONCRETA Y
CLARAMENTE Y POR ESCRITO.

Responsable: RESPCNSABLE ARCHIVO

Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:
< EL CONOCXH!EN'PO DE LOS OBJET1VOS POR PARTE DEL PERSONAL ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10

lHH HIRWBiHB
T s

o 1 2
oy zol a0 Too 80 |10

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50

ow M

PUNTOS OBTENIDOS: 20

CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENCIA:
CONOCER CLARAMENTE 1.OS OBJET1IVOS QUE SE ESPERA SEAN CUBIERTOS.

DEFICIENCIA
EL CONOCIMIENTO DE LOS

OBJETIVOS NO ES MUY CLARO, SE TIENEN IDEAS VAGAS DE LO
QUE SE ESPERA LOGRAR Y

NO SE TIENE LA MEDICION TEMPORAL PARA DE LOS MISHOS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL ESTABLECIMIENTO INAPROFPIADO DE OBJETIVOS Y LA FALTA DE COMUNICACION.

SUGERENCIA:

UNA VEZ QUE SE HAYAN ESTABLECIDO CLARAMENTE LOS OUBJET1IVOS, DEFINIENDOLOS DE
UNA MANERA MAS PRECISA, COMUNICARLOS AL PERSONAL Y FOMENTAR UNA
RETROALIMENTACION QUE PERMITA 1DENTIFICAR EL AVANCE O DESVIACION EN EL LOGRO
DE ESTOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EL CLARC Y PRECISO CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS QUE DEHBE CUBRIR El. PERSONAL
DE ESTA SECCION.

LA SUGERENCIA:

ESTABLECER LOS OBJETIVOS DE MANERA CLARA, CONCRETA, CUALITATIVA Y/O
CUANTITATIVAMENTE. EN LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS, FOMEKNTAR
PARTICIPACION DEL PERSONAL DE LA SECCION.

COMUNICARLOS AL PERSONAL, O EN SU DEFECTO CORROBORAR EL COMPROMISO DE QUIEN
HABRA DF LOGRARLOS Y POSTERIORMENTE BUSCAR Li RETROALIMENTACION.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento:; SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO

SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA

EL CUKPL!HIENTO DE LOS OBJETIVOS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 6 HM M R B | M E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 30 o 1 2 3 a s
ox| 20 | so 60 { Bo |1c0%
PUNTOS OBTENIDOS: 12
o i

CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENGIA:

CUMPLIR LOS OBJETIVOS' DANDO CUMPLIMIENTO A LOS PARAMETROS O CONDICIONES
ESPERADAS DESDE SU IMPLANTACION.

DEFICIENCIA:
EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS SE DA EN LA MEDIDA QUE ESTOS QUEDAN CLAROS AL
PERSONAL, EN OCASIONES SE CUMPLE CON CONDICIONES Y PARAMETROS QUE SE CREE SON
REQUERIDOS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE CLARIDAD, PRECISION EN EL ESTABLECIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y
COMUNICACION DE LOS MISMOS.

SUGERENCIA:

LOS OBJETIVOS DEBEN DL COMUNICAR MUY CLARAMENTE LO QUE DEBE LOGRARSE, SIN
DEJAR DUDAS © PRESTARSE A CONFUSIONES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPICIAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN LA ETAPA DE PLANEACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

DEFINIR LOS OBJETIVOS.

LOGRAR EL COMPROMISO Y COMUNION DE ESTOS CON EL PERSONAL.

REALIZAR SESIONES DE RETROALIMENTACION EN LAS QUE SE DE UN SEGUIMIENTO EN LA
CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS.

ADOPT: LAS MEDIDAS QUE SEAN NECESARIAS PARA SU LOGRO, EN CASO DE SER
NECESARIO.

blea: I. ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA ARCHIVO

SUBFUNCION ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:

¢ EL ESTABLECIHIENTO DE LAS FOLITICAS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 13 MM M y R ] B HB £
PUNTOS MAXIMOS POSIBLE 65 o 1 l 2 3 L

o%f 20 | 40 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS5: 39

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
ESTABLECER POLITICAS QUE ORIENTEN EL CRITERIO DEL PERSONAL AL MOMENTO DE TOMAR
DECISIONES REFERENTES A IAS ACTIVIDADES O SITUACIONES QUE SE AFRONTAN EN ESTA

SECCION.

DEFICIENCIA:
LAS POLITICAS SE ADOPTAN DE MANERA INFORMAL, SIN FLASMARLAS POR ESCRITO.

CAUSA DE LA DEFICIENCTA:
DESCONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS.

SUGERENCTIA:
INCORPORAR ESTAS POLITICAS EN UN DOCUMENTO QUE SIRVA DE GUIA O CONSULTA Y

DARLE MAYOR FORMALIDAI

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE SIRVA DE CONSULTA.
DARLE MAYOR FORMALIDAD A LAS POLITICAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
HACER UN “INVENTARIO DE LAS POLITICAS EXISTENTES HASTA EL MOMENTO"

INCORPORARLAS EN UN DOCUMENTGQ

Responsaple: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES
PREGUNTA: 82
EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ES 7
PUNTOS DE LA PREGUNTA: & HM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 30 o 1 2 3 4 5
ox| zo0 a0 60 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 18
CALIFICACION: 6O B
GRADC DE EXCELENCIA:
CUMPLIR LAS POLITICAS COMC FUERON ESTABLECIDAS LLEGANDO A UNA DECISION
ADECUADA -
DEFICIENCIA:
OCASIONES NO SE AFPLICAN LAS POLITICAS.
CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DAR UNA PRONTA RESOLUCION A LA SITUACION.
SUGERENCIA:
LAS POLITICAS O VERIFICAR SI ESTAS RESPONDEN A LAS

FOMERTAR LA APLICACION DFE
NECESIDADES QUE SE PRFSENTAN.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CUNPLIR LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LA VIGENCIA DE LAS POLITICAS.
REALIZAR LAS MODIFICACIONES NECESARIAS A LAS POLITICAS.

ble: P AL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC P

AREA = ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 83
i LA DIFUSION DE LAS POLITICAS AL PERSONAL ES?
) PUNTOS DE LA PREGUNTA: 4 MM M r B | HMB ®
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 20 o 1 2 3 4 5
os| zo | s0 [ 60 | a0 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 20

CALIFICACION: 100 E

GRADG DE EXCELENCTIA:
DIFUNDIR LAS POLITICAS AL PERSONAL DE LA SECCION DE ARCHIVO, ENCARGADO DE

APLICARLAS,

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LAS POLITICAS SE COMUNICAN ENTRE EL PERSONAL QUE DEBERA APLICARLAS.

SUGERENCIA:
CONTINUAR DIFUNDIENDO LAS POLITICAS DE MANERA QUE EL PERSONAL QUE DEBERA
SEGUIRLAS LAS CONOZCA Y UTILICE CUANDO SEA NECESARIO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR LA DIFUSION DE LAS POLITICAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO




SECHRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:

& LA FLEXIBILIDAD DE LAS POLITICAS ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 MM L r B “Aa E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 10 o X 2 3 L 5
o% 20 40 60 80 100%

PUNTOS OBTENIDOS: 10

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

PROPORCIONAR A LAS POLITICAS UN GRADO DE FLEXIBILIDAD QUE PERMITA RESPONDER A
LAS SITUACIONES QUE SE PRESENTAN SIN TORNARLAS RIGIDAS Y QUE NO PUEDAN
RESOLVER LA SITUACION.

DEFICIENCYIA:
NO SFE ENCONTRO DEFICIENC1A.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
1.AS POLITICAS QUE HASTA HOY

SE HAN ADOPTADCO, HAN RESPONDIDO A LAS SITUACIONES
DE HANERA EFICIENTE.
SUGERENCIA:
CONSERVAR EL GRADO DE FLEXIBILIDAD ALCANZADO EN LAS POLITICAS QUE HASTA AHORA
SE HAN ADOPTADO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCI

PROMOVER FL GRADO DE PLsxxBxanAD NRECESARICQ PARA LA APLICACION DE LAS
POLITICAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ble: P AL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA : as

¢ LA EXTENSION Y CLARIDAD LE LOS PROCEDIMIENTOS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 M M R B NB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 10 [ 1 2 3 4

PUNTOS OBTENIDOS: 8

CALIFICACION: BO MB

GRADO DE EXCELENCIA:
LOS PROCEDINIENTOS SON CLAROS Y TRATAN CON LA SUFICIENTE EXTENSION EL

DESARROLLO DE TODAS LAS ACTIVIDADES.

DEFICIENCIA:
FALTA EXTENSION EN UNOS CUANTOS PROCEDIMIENTOS QUE HAN CAMBIADO RECIENTEMENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA FALTA DE EXTENSION SE DEBE A QUE ALGUNOS PROCEDIMIENTOS HAN CAMBLADOC.

SUGERENCIA:
COMPLETAR LOS PROCEDIMIENTOS QUE HAN SUFRIDO CAMBIOS.

OBJETIVO DE LA SUCERENCIA:
PROPORCIONAR PROCEDIAMIENTOS COMPLETOS Y ACTUALIZADOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE PROCEDIMIENTOS HAN SUFRIDO CAMBJIOS EN CUANTO A SU EXTENSION.

'LETAR LOS PROCEDINMIENTOS

Rasponsable: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Departamento: ANALISIS PROCED.
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ARFA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PRSGUN’I‘A.
ACTUALXZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:

PUNTOS OBTENIDOS: 3

CALIFICACION: 60 A

GRADO DE EXCELENCIA:
ACTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CON UNA FRECUENCIA DETERMINADA ©

INCORPORANDO CUALQUIER CAMBIO HABIDC .

DEFICIENCIA:
NO SE HA ESTABLECIDO UNA FRECUENCIA PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION. ESTA

ACTUALIZACION SE HA REALIZADO CUANDO SE PRESENTAN LOS CAMBlOS AUNQUE
GENERALMENTE SE REALIZA DE MANERA EXTEMPORANEA.

CAUSA DE LA DEFICIENCTA:
SE DESTINA EL TIEMPO A LA REALIZACION DE OTRAS ACTIVIDADES PRIOKITARIAS.

SUGERENCIA:

DETERMINAR UNA FRECUENCIA APROPIADA PARA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
. PROCEDIMIENTOS .
. OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ESTIMAR LA FRECUENCIA APROPIADA PARA REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL Y

MANTERER SU CONTENIDO VIGENTE.

PROGRAMA DE 1A SUGERENCIA:
VERIPICAR LA FRECUENCIA CON QUE SE SUCITAN CAMBIOS EN LA

SECCION DE ARCHIVO :
PARA PODER ESTIMAR UNA FRECUENCIA ADECUADA PPARA REALIZAR 53U ACTUALX? .

ACIOH.,

REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL-

Responsable: LNCARGADC PROCEDIMIENTOS Departamento: ANALIS1S PROCED.

oy

-



SECRETARIA TECNICA DEL CTIQ

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:

< LOS PROCEDIHIhNTO.. CUBREN SUS OBJETIVOS ?

T
PUNTOS DE LA PLEGUNTA: MM M R s | M8 | E |
. i

DUNTOS MAXTMOS POSIRL

PUNTOS OBTENIDOS:

CALIFICACION:

GRADC DE Lx..E_LFNng.
LOS PROCEDIMIENTC
LA FORMA EN QUE s}.

SULTA SOBKE

DEF1ICIENGIA
ESTOS OBJETIV
CUMPLETAR La E

LA FALTA DY ACTUALT

DE LUS PRUCEDIMIENTC

SUGER
COMPL.
POR COMPLETO.

T

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROFICIAR QUE LOS GBJIET

LE LOS B

PROGRAMA DE LA SUGER -
ACTUALYZAR Y /0O COMPLETAR LOS FPROCEDIMIENTOS.
VERIFICAR LOS OBJETIVOS DE LOS PROCEDIM1IENTOS.

Responsable: ENCARCADO PROCEDIMIENTOS Departamento: ANALTSIS PROCED.
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA 3 ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: B8
& LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM M R B MB B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50 o 1 2 3 4 3
ot{ 20 40 60 8a {1o00%

PUNTOS OBTENIDOS: 30

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
EL PERSONAL ASISTE A CUMPLIR CON SUS LABORES D1ARIAMENTE, EN £l HORARIO

ESTIPULADO.

DEFICIENCIA:

ER OCASIONES EL PERSONAL NO SE PRESENTA A LABORAR, SIN CAER EN UNA FRECUENCIA

DE AUSENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
RAZONES PERSONALES DE LOS EMPLEADOS.

SUGERENCIA:

UNICAMENTE PREVENIR QUE ESTE NUMERO DE AUSENCIAS NO INTERFIERA O INTERRUMPA

LAS ACTIVIDADES DE OTRAS SECCIONES. O SE INCURRA EN UNA GRAN FRECUENCIA

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

EVITAR QUE EL INDICE DE AUSENCIAS SE INCREMENTE Y SE CONVIERTA EN UN CUELLO
BOTELLA

© INTERFIERA EN LAS ACTIVIDADES DE OTRAS SECCIONES .

DE

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ble: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO




SECRETARIA TECKICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBPUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: B89
&4 EL PERSONAL CUMPLE EFICIENTEMENTE CON SUS FUNCIONES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 121 MM ] R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 65 o 1 2 3 4 s

oz} 20 ao 60 8o |1o00%
PUNTOS OBTENIDOS: 39

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
CUMPLIR CON SUS FUNCIONES DE ACUERDO A LOS TIEKPOS ESTABLECIDOS.

DEFICIENGCIA:
SE CUMPLEN CON LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PERO EN OCAS1ONES NO EN LOS TIEMPOS
ESTABLECIDOS © CON LA RAPIDEZ QUE DEBIERA SER.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE ORGANIZACION.

SUGERENGCIA:
CUMPLIR MAS A TIEMPO CON TODAS SUS ACTIVIDADES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA DEMORA EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS AGTIVIDADES Y QUE ADEMAS
INTERFIERAN CON LAS ACTIVIDADES DE OTRAS SECCIONES.

DE LA SUGERENCIA:
xDmeIcAR AQUELLAS ACTIVIDADES QUE TOMAN MAS TIEMPO PARA SU REALIYZACION.

Responsablae: PERSONAL ARCHIVO Departapento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA =
& LAS ReuconEs INTERPERSONALES SON ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 13 i MM -i M R B ] MB 3
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 65 o 1 2 3 4 5
ox! 20 a0 60 a0 {100t
PUNTOS OBTENIDOS: 39 [
e enpiarani]
CALIFICACION: 60 R
GRADO DE EXCELENCIA:
LAS RELACIONES ENTRE EL PERSONAL QUE LABORA EN EL ARCHIVO SON CORDIALES ¥
EXISTE MUTUA COOPERACION QUE PROPICIA LA REALIZACION EFICIENTE DE LAS
ACTIVIDADES.
DEFICIENCIA:
OCASIONALMENTE LAS RELACIONES INTERPERSONALES ENTRE EL PERSONAL SE HAN TORNADO
TENSAS .
TRABAJO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HAN INVOLUCRADO LAS

RELACIONES PERSONALES COR LAS RELACIONES DE

SUGERENCIA:

HACER UNA CLARA DELIMITACION DE LAS RELACIONES DOF TRABAJO CON LAS RELACIONES

PERSONALES .

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

EVITAR QUE CONFLICTOS DE CARACTER PERSONAL INTERFIERAN EN EL BUEN DESEMPERC Y
NAL .

IENTO DE LAS TAREAS ASIGNADAS A CADA MIEHMBRO DEL PERSO

EL

NO MEZC

DE LA Az
CONSCIENTIZAR AL PERSONAL SOBRE LA IMPORTANCIA QUE TIENE LAR LAS
DE_TRABAJ ADEMAS DE QUE ESTAS NO

SITUACIONES PERSONALES CON LAS RELACIONES o,
DEBEN SER LA CAUSA DE DEFICIENCIAS EN EL TRABAJO.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Dopartamento: SECCION

ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 91

LA COLABORACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL PERSONAL DE LAS
DIFERENTES SECCIONES ES

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 M } M R B | ma ! & }
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 5 o 2 3 T s |

ot{ =20 o 100%{
PUNTOS OBTENIDOS: 5

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENGIA:

APOYAR AL PERSONAL DE LAS OTRAS SECGCIONES EN AQUELLAS ACTIVIDADES QUE ASI LO
REQUIERAN FACILITANDC LA REALIZACION DE LA ACTIVIDAD

DEFICIENCIA:
RO SE ENCONTRO DEFICIENGIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA

EL PERSONAL DE ARCHIVO m\ APOYADO A OTRAS SECCIONES Y HA FACILITADO SU LABOR.

SUGERENCIA:
MANTENER ESTA COOPERACION QUE EX1STE ENTRE AREAS

OBJETIVG DE LA SUGERENCIA:
CUMPLIR EFICIENTEMENTE CON LA TAREA ENCOMENDADA A DETERMINADA SECCION.

P MA DE UC IA:
FOMENTAR LA CONSCIENCIA DE GRUPO Y VISION DE TRABAJO EN EQUIPO ENTRE LOS
MIEMBROS DEL PERSONAL.

Responsable: PERSONAL ARGCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA ¢ CHIVO
SUBPUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 92
é LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES A TRAVES DE LA CONSULTA

DE FICHAS ES
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM L [ R r B J MB ] E—'
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 FE a 5
ox| 20 40 [ 6o 80 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 60
L i sasaiiaammasad

CALIPICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
LA BUSQUEDA DE EXPEDIENTES A TRAVES DE IAS FICHAS ES AGII Y FACILITA LA PRONTA

LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DEBIDO A QUE LAS FICHAS CONTIENEN LOS DATOS
COMPLETOS Y NECESARIOS PARA REALIZAR LA BUSQUEDA.

DEPICIENCIA:
LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES A TRAVES DEL FICHERO NO ES MUY AGIL.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA BUSQUEDA SE RETARDA DEBIDO A LA CANTIDAD DE FICHAS QUE HAY QUE VERIFICAR O
ISMA.

A QUE HUBO ALGUN CAMBIO EN LOS DATOS DE LA M

SUGERENCIA:
DISERAR OTRO MECANISMO QUE FACILITE LA CONSULTA DE LOS DATOS REQUERIDOS PARA
LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES. ACTUALMENTE SE HAN COMENZADO A IMPLANTAR
NUEVAS FORMAS DE AGILIZAR LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES MEDIANTE LA CREAcon
DE BASES DE DATOS ORGANIZADAS DE TAL FORMA QUE FACILITA ¥ AGILIZA UN POCO

LA BUSQUEDA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
AGILIZAR LA BUSQUEDA DE LOS EXPEDIENTES PARA ENTREGARLOS OPORTUNAMENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR CON LA ELABORACION DE LAS BASES DE DATOS VERIFICANDO QUE LA
INCORPORACION DE LA INFORMACION A LAS MISMAS SEA CONFIABLE. ESTAS BASES
PERMITEN UNA CONSULTA MAS RAPIDA DE LOS DATOS NECESARIOS PARA COMENZAR LA

BUSQUEDA Y SE REDUCE EL NUMERO DE EQUIVOCACIONES.
Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamanto: SECCION ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO \
SUBFUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA : 93
¢ EL NUMERO DE REGISTRO DEL (LOS) EXPEDIENTE(S) SE
REGISTRA{N) EN EL FORMATO DE REQUISICION?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 13 | M R B | MB E
PUNTOS MAXIMOS POSLBLES: €5 I o 1 2 4 5

i oaxl 20| 40 |{ o | a0 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 65 i

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ANOTAR EN LAS REQUISICIONES DE PRESTAMO DEF EXPEDIENTES EL NUMERO DE REGISTRQ
DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES ENCONTRADOS. EN CASO DE SER UN EXPEDIENTE DE
RECIEN INGRESO INDICAR QUE NO TIENE NUMERO DE REGISTRO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EN CADA REQUISICION SE ANOTA EIL NUMERO DE REGISTRO DE LOS EXPEDIENTES DEBIDO A
QUE FACILITAN S5U LOCALIZACION EN LAS GAVETAS.

SUGERENCIA:
SI ESTA HEDIDA HA SIDO DE GRAN UTILIDAD CONTINUAR HACIENDOLO DE ESTA FURMA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONCENTRAR LOS DATOS INDISPENSABLES EN UN SOLO DOCUMENTG PARA LA LOCALIZACION
DE LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENGIA:
CADA VEZ QUE SE RECIBA LA SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES, VERIFICAR EL
NUMERO DE REGISTRO DE LOS MISMOS E INCORPORARLO EN LA REQUISICION.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA ARCHIVO
SUBPUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA :

< LA LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE ACUERDO A SU
NUMERO DE REGISTRO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM M ® B MB [ E
PUNRTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 2 3

o o a0 |1o00%
PUNTOS OBRTENIDOS: 80
CALIFICACION: 80 MB

GRADC DE EXCELENCIA:

ENCONTRAR LOS EXPEDIENTES EN EL LUGAR QUE LES CORRESPONDE DE ACUERDO A SU
NUMERO DE REGISTRO.

DEPICIENCIA:

ALGUNAS VECES SE KA LLEGADO A PRESENTAR LA SITUACIOK DE QUE ALGUN EXPEDIENTE
NO SE LOCALIZA EN EL LUGAR QUE LE CORRESPONDE DE ACUERDO A SU NUMERG DE
REGISTRO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE GUARDA EQUIVOCADAMENTE EL EXPEDIENTE EN OTRO LUGAR: SE PRESTO A ALGUNA

PERSONA O NO HA SIDO GUARDADO AUN POR ESTAR EN ESPERA DE INCORPORACION DE
ALGUN DOCUMENTO © FOLIACION.

SUGERENCIA:

CUIDAR EL BUEN ALMACENAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES O TENER BI1EN IDENTIFICADOS
QUE EXPEDIENTES SE ENCUENTRAN EN PRESTAMO O EN ESPERA DE INCORPORAR UN
DOCUMENTO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

TENER CONTROL PLENO SOBRE LOS EXPEDIENTES PARA SABER DONDE IDENTIFICARLOS AL
MONMENTO DE SER REQUERIDOS.

MA DE LA SC
V!RXPICAR QUE TODOS LOS szEDxENTES SE ENCUENTREN EN EL LUGAR QUE LES
E LAS CARPET, DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SE
ENCUENTREN ACTUALIZADAS PARA SABER QUE EXPEDIENTES SE ENCU FPUERA .
REALIZAR DE LA MANERA MAS AGIL POSIBLE LA INCORPORACION DE DOCURENTOS Y/OQ
FOLIACION PARA EVITAR QUE LOS EXPEDIENTES SE ENCUENTREN FUERA DE SU LUGAR EL
MEMOR TIEMPO POSIBLE.

R

ponsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA:
¢ EL ORDENAMIENTO Y SERALAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES
LOCALIZADOS ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 5 MM L R B MB B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 25 ] 1 2 3 a 5

os! 20 a0 6qQ 80 (100%
PUNTOS OBTENIDOS: 20

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

SERALAR EN LA REQUISICION AQUELLOS EXPEDIENTES QUE YA HAN SIDO LOCALIZADOS Y

ORGANIZARLOS DE ACUERDO Al ORDEN SOLICITADO EN LA REQUISICION.

DEFICIENCIA:

CUANDO NC SE TIENE NINGUN PROBLEMA AL LOCALIZAR UK EXPEDIENTE, SE Ra\leA ESTE

ORDENAMIENTO CONFORME AL LISTADO. SIN EMBARGO CUANDO NO SE ENCUENTRA,
ALGUNA RAZON, ALGUR(OS) EXPEDIENTE(S) SE ENTREGA(N) CON POSTERIORIDAD.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL RESTRASO EN LA LOCALIZACION DE ALGUN{OS) EXPEDIENTE(S)

SUGERENCIA:

LA INCORPORACION DE DATOS CONFIABLES EN LAS BASES DE DATOS CONTRIBUIRA A QUE
LA LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES SEA AGIL Y SE PUEDAN ENTREGAR TODOS AL

MISMO TIEMPO Y EN EL ORDEN REQUERIDO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR EL DESORDEN AL HACER ENTREGA DE LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR CON LA CREACION DE LAS B.\si:s DE DATOS.
VERIFICA\R QUE LOS DATOS SON CORRECTO

ENCONTRAR TODOS LOS EXPEDIENTES. ORDENARLOS Y ENTREGARLOS TODOS AL

ROCURAR
HISHO TIEMPO.

Reaponsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA 3
< LA PRONTITUD CON QUE SE ENTREGAN LOS EXPEDIENTES ES ?

R EREERED E

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 2 3 4 5
ox| zo a0 60 so [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 60
o ]

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
ENTREGAR LOS EXPEDIENTES A LA SECCION DE TRAMITE DE ASUNTOS A MAS TARDAR AL
MEDIO DIA EL DIA SIGUIENTE QUE SE ENTREGO LA REQUISICION.

DEFICIENCIA:

LOS EXPEDIENTES NO SE ENTREGAN EN ESE TIEMPO ESPERADO, GENERALHENTE SE ENTREGAN
AL DIA SIGUIENTE DE LA ENTREGA DE LA REQUISICION POR DE. OCASIONALMENTE
ENTREGAN HASTA DOS DIAS DESPUES DE LA ENTREGA DE L.A soLxcx'ruD.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE ARCHIVARON DE MANERA EQUIVOCADA LOS EXPEDIENTES: PUEDEN ESTAR EN ESPERA
PARA INCORPORACION DE DOCUMENTQS O RESTAURACION.

SUGERENCIA:

PONER MAYOR ATENCION AL GUARDAR LOS EXPEDIENTES EN LAS GAVETAS, REALIZAR UNA
PLANEAC1ON DE ACTIVIDADES DE RESTAURACION Y AGILIZAR LA INCORPORACION DE
DOCUMENTOS .

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA DEMORA EN LA ENTREGA DE LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ESTABLECER TIEMPOS PARA REALIZAR LA INCORPORACION DE DOCUMENTOS.
PLANEAR LAS ACTIVIDADES DE RESTAURACION.

Departamento: SECCION ARCHIVO

Responsable: PERSONAL ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 97
i LA ORGANIZACION DE LA CARPETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15

PUNTOS MAXIMOS POSIBLE:

PUNTOS ODTENIDOS: 7%

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ORGANIZAR LA CARPETA DE PRESTAMO EXTERNO INCORPORANDO TODAS LAS SOLICITUDES DE
ETC.

PRESTAMO BAJO ALGUN CRITERIO, QUE PUEDE SER EL KUMERO DE ACTA, POR ARO,

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA CARPETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES SE ENCUENTRA ORGANIZADA POR NUMERO DE

ACTA Y ARO, FACILITANDO SU CONSULTA EN CASO DE SER NECESARIO.

SUGERENCIA:
CONSERVAR LA ORGANIZACION DE ESTA FUENTE DE CONSULTA PARA LA LOCALIZACION DE

EXPEDIENTES O ACLARACIONES POSTERIORES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER LA CORRECTA ORGANIZACION DL LA CARPETA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES POR

SER UNA FUENTE DE INFORMACION PARA LA LOCALIZACION DE EXPEDIENTES.

DE LA IA:
CONTINUAR APLICANDO ESTE CRITERIO DE ORGANIZACION.
Departamento: SECCION ARCHIVO

Responsable: PERSONAL ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBPUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 98
& EL PRESTAMOC INTERNO DE EXPEDIENTES ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 ) MM ® R B MB ) E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 l ] 1 2 4 5
100%

PUNTOS OBTENIDOS: 100

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
REALIZAR EL PRESTAMO INTERNO DE EXPEDIENTES EFECTUANDO LA CONSULTA :
UNICAMENTE EN 1A SECCION DE ARCHIVO. SOLO AUTORIZAR LA SALIDA DEL EXPEDIENTE ‘

PARA LA REPRODUCCION DE ALGUN DOCUMENTO. :

DEFICIENGCIA: H
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA - }

CAUSA DE LA DEFICIENCIA
SE VERIFICA QUE LA CONSULTA SE REALICE UNICAMENTE EN LA SECCION DE ARCHIVO.

SUGERENCIA:
CONTINUAR EJERCIENDO UN ESTRICTO CUMPLIMIENTO A QUE LA CONSULTA SE REALICE EN :
LA SECCION DE ARCHIVO SIN PERMITIR LA SALIDA DEL EXPEDIENTE, SALVG POR LA

UNIC,A RAZON AUTORIZADA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:!
DAR CUMPLIMIENTO A UN MECANISMO DE CONTROL SOBRE LA CONSULTA DE LOS

EXPEDIENTES .

R, DE LA IA:
CADA VEZ QUE SE SOLICITE UN EXPEDIENTE PARA CONSULTA, VERIFICAR QUE LA
CONSULTA SE REALICE EN ESTA SECCION.

P AL ARCHYVO Departamento: SECCION ARCHIVO

le:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA :

< EL LLENADO DEL FORMATO DE PRESTAMO INTERNO ES 2

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 8 r L

R J B 1 MB Ej
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 40 1 ) ‘}
PUNTOS GBTENIDOS: 32 [ ]

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIFICAR QUE EL LLENADO DEL FORMATO SEA CORRECTO, PROPORCIONANDO TODOS LOS

DATOS CORRECTOS DEL SOLIGCITANTE.

DEFICIENCIA:
OCASIONALMENTE NO SE VERIFICA QUE EL LLENADO DEL FORMATO SEA CORRECTO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL PERSONAL SE ENCUENTRA OCUPADC EN LA REALIZACION DE OTRAS ACTIVIDADES.

SUGERENCIA:
CUANDO SE SOLICITFE LA CONSULTA DEL EXPEDIENTE VERIFICAR QUE EL SOLICITANTE
LLENE CORRECTAMENTE EL FORMA

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
DAR CUMPLIMIENTO A UN INSTRUMENTO DE CONTROL SOURE LA LOCALIZACION Y CONSULTA
. DE LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CADA VEZ QUE SOLICITEN UN EXPEDIENTE PROPORCIONAR AL SOLICITANTE EL FORMATO,
INDICANDO COMO DEBE LLENARLO Y POSTERIORMENTE VERIFICAR QUE LO HAYA LLENADO

CORRECTAMENTE .
SECCION ARCHIVO

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA ARCHIVO
SUBPFUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 10
4 LA Acnh\x_xzm:loﬂ DE LA CARPETA DE PRESTAMO INTERNO ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 M M R B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 75 o 1 2 3 4 5

ox| 20 a0 60 80 (100w
PUNTOS OBTENIDOS: 60

CALIFICACION: 80 HMNB

GRADO DE EXCELENCIA:
CONSERVAR CADA UNA DE LAS REQUISICIONES EN LA CARPETA PARA POSTERIORES
ACLARACIONES .

DEPICIENCIA:
ALGUNAS VECES SE HAN LLEGADO A PASAR CONSULTAS REALIZADAS Y QUE KO HA SIDO
INCORPORADO SU FORMATO DE SOLICITUD.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DESCUIDO.

SUGERENCIA:
INCORPORAR INMEDIATAMENTE EL FORMATO, UNA VEZ QUE SE HA REALIZADO LA CONSULTA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
coNsERVAR EN LA CARPETA EL ORDEN DEBIDO Y LA ACTUALIZACION DE LA MISMA DE
LAS .TAS REALIZADAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
UNA VEZ QUE EL SOLICITANTE HA LLENADO EL FORMATO, INCORPORARLO A LA CARPETA.

Reaponsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ARERA z ARCHIVO
SUBPUNCION: PRESTAMO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 101
&

LA CONSIDERACION DE NUEVAS MEDIDAS PARA AGILIZAR LA
BUSQUEDA DE EXPEDIENTES ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 14 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 70 o 1 3 4 s

oz 20 ac 60 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 56

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENGIA:

ANALIZAR Y PROPONER NUEVAS MEDIDAS TEND1ENTES A AGILIZAR LA BUSQUEDA DE LOS
EXPEDIENTES Y REDUCIR EL TIEMPO DE ENTREGA.

DEFICIENGIA:

SE HAN CONSIDERADO, Y DE HECHO SE HAN IMPLANTADO MEDIDAS QUE FACILITAN ESTA
ACTIVIDAD, PERO HACE FALTA UNA MEJOR PLANEACION DE LAS MISMAS PARA
REALIZACION.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ONCENTRACION EN OTRAS ACTIVIDADES QUE SE CONSIDERAH PRIORITARIAS.

SUGERENCIA:

MEJORAR LA PLANEACLON DE DICHAS MEDIDAS, ESTABLECIENDO UN PRUGRAMA DE
ACTIVIDADES PARA SU REALIZACION

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

ADEMAS DE REFORZAR ESA INICIATIVA EN LA BUSQUEDA DE MEJORAS A LA REALIZACION
DE ESTA ACTIVIDAD, ESTABLECER UN MARCO TEMPORAL EN EL AVANCE DE LA
IMPLANTACION DE LAS MISHAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

EN LAS NUEVAS MEDIDAS ADOPTADAS, ELABORAR UN PROGRAMA PARA CADA UNA DE ELLAS
VIGILAR SU CUMPLIMIENTO.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE' DOCUMENTGOS

PREGUNTA: 102
¢ LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS QUE SE REGIBEN PARA
SU INCORPORACION ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 7 M M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 35 o 1 2 3 a 5
ox| 20 40 60 so {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 135

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

COTEJAR QUE LOS ASUNTOS RECIBIDOS SE ENCUENTREN PLASMADOS EN LA RELACION DE

ARCHIVO. ADEMAS PRESTAR ESPECIAL ATENCION A LOS NUMEROS DE OF1CIO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA

ESTA VERIFIACION SE REALIZA EN PRESENCIA DE LA PERSONA ENCARGADA DE REALIZAR

LA ENTREGA.

SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO ESTA REVISION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

COMPROBAR QUE LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE CORRESPOKDE A LA QUE SE ENCUENTRA

LISTADA EN LA RELACION DE ARCHIVO.

DE LA St IA:
CONTINUAR REALIZANDO ESTA ACTIVIDAD COMO SE HA VENIDO REALIZANDO.

le: P L ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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ARCHIVO

INCORPORACION DE DOCUMENTOS
PREGUNTA: 103

rA

LA EXISTENCIA DE REGISTROS SOBRE LA DOCUMENTACION
FALTANTE DE ENTREGA PARA SU INCORPORACION ES7?

AREA:
SUBFUNCION:

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25 MM MR B | mB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 125 o R 3 a 5
oy} 20 40 60 8o |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 100
RN SRR RN .
CALIFICACION: 80 HB

GRADO DE EXCELENCIA:

TENER UN REGISTRO QUE INDIQUE QUE DOCUMENTACION QUEDO PENDIENTE DE RECIBIR
PARA TENER PLENOQ CONTROL Y CONOCIMIENTO DE LOS DAOCUMENTOS QUE FALTAN.
DEFICIENCIA:

ESTE REGISTRO SE REALIZA SOBRE LA MISMA RELACION DE ARCHIVO, ALGUNAS VECES SE
LLEGA A PASAR ALGUN DATO SOBRE DOCUMENTACION QUE QUEDO PENDIENTE DE ENTREGAR.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

DESCUIDO.

SUGERENCIA:

PRESTAR MAYOR CUIDADO AL VERIFICAR EN FL REGISTRO QUE DOCUMENTACION QUEDO
PENDIENTE DE ENTREGAR.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

TENER TODA LA INFORMACION NECESARIA PARA EL PLENO CONOCIMIENTO Y CONTROL DE
INFORMACION QUE HABRA DE RECIBIRSE POSTERIORMENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
PRESTAR MAYOR ATENCION.

AL TERMINO DE LA REVISION CORROBORAR QUE DOCUMENTACION QUEDO
ENTREGA -

PENDIENTE DE

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREM ARCHIVO
SUBFUNCION:

INCORPORACION DE DOCUMENTOS

: 104
& LA INCORPORACION DE LOS DOGCUMENTOS ES 7

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45 Lm] m| =] »]me} )
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 225 o 1 2 3 a4 5
o% 20 40 60 BO 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 160 [
e Al atad {
CALIFICACION: BO MB
GRADO DE EXCELENCIA:

ANEXAR A CADA EXPEDIENTE LOS COMUNICADOS OFICIALES DEL CONSEJO TECNICO ASI
COMO LOS DOCUNENTOS QUE SE ANEXARON PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE DEL ASUNTO
© CUALQUIER OTRO DOCUMENTO RELEVANTE.

DEFICIENCIA:

ALGUNAS VECES NO SE LEE CUIDADOSAMENTE EL DOCUMENTO POR ANEXAR Y
ERRORES EN LA INCORPORACION

SE COMETEN
CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

DESCUIDO O LA RAPIDEZ COH QUE SE DESEA REALIZAR LA INCORPORACLON.
SUGERENCIA:

LEER CUIDADOSAMENTE LOS DOCUMENTOS A INCORPORAR
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

REALIZAR UNA CORRECTA 1NCORPORACION DE DOCUMENTOS A LOS EXPEDIENTES.

IDADOSM(ENT: 1, POCUMENTO.
VERIYXCAR QUE EL DOCUMENTO CORRESPONDE Al EXPLDIENTE
ble:

AL QUE SE VA ANEXAR
I, ARCHIVO

Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: INCO ACION DE

TO!

PREGUNTA: 10
< LA FRECUENCIA CON QUE SE DUPLICAN LOS EXPEDIENTES ES ?

PUNTCS DE LA PREGUNTA: 15

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 75

PUNTOS OBTENIDOS: 75

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
NO DEBEN EXISTIR EXPEDIENTES DUPLICADOS.

DEFICIENCIA:

SE HAN DUPLICADC EXPEDIENTES EN UN FPORCENTAJE MUY BAJO, PRINCIPALMENTE EN
ASUNTOS DE NUEVO INGRESO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
1A INFORMACION DE LA FORMA TELEGRAMICA ES INCORRECTA.

SUGERENCIA:

VERIFICAR CUIDADOSAMENTE TODA LA INFORMACION DE LAS FORMAS TELEGRAMICAS Y
REGISTROS DE EXPEDIENTES SIN REGISTRO.

LOS

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA DUPLICACION DE EXPEDIENTES.

OGRAMA DE LA SUGERENCIA:

R
VERIFICAR LOS DOCUMENTOS Y HACLCR UNA REVISION EN LOS REGISTROS EXISTENTES
CONFIRMAR QUE ESE EXPEDIENTE NO EXISTE AUN.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFURCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA: 106
& LA FORMA EN QUE SE REALIZA LA FOLIACION ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM H rR B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50 [} 1 2 3 a £

0%} 2o a0 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 50

i g ]
CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

REALIZAR LA FOLIACION CONTIKUANDO CON 1A NUMERACION PROGRESIVA Y
OFICIO EL ULTIMO DOCUMENTC EN RECIBIR EL NUMERO DE FOLIO.

SIENDO EL

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA FOLIACION SE REALIZA CONTINUANDO CON LA NUMERACIOHN PROGRESIVA
POR LA ULTIMA HOJA DEL DOCUMENTO HMASTA LLEGAR AL OFICIO,

Y COMENZANDO

SUGERENCIA:

CONSERVAR EL CUIDADO PRESTADO A LA FOLIACION DE LA DOCUMENTACION
A LOS EXPEDIENTES.

A INCORPORAR

OBJETIVO DE LA SUGERENGIA:
CONTINUAR REALIZANDO LA FOLIACION ADECUADA DE LOS DOCUMENTOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ACOMODAR LOS DOTUMONTOS EN EL ORDEN QUE DEBEN SER FOLIADOS.
VERIFICAR QUE EL OFICIO SEA EL ULTIMO DOCUMENTO

A INCORPORAR NUMERU LE FULIO.

le: P I. ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS
PREGUNTA: 107

2 LA INCORPORACION DEL NUMERO DE FOLIO A LA RELACION
DE ARCHIVO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 4

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 20

PUNTOS OBTENIDOS: 20

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
INCORPORAR A LA RELACION DE ARCHIVO EL ULTIMO NUMERC DE FOLIO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE INCORPORA EL NUMERO DE FOLIO A LA RELACION DE ARCHIVO PARA TENER UN CONTROL
SOBRE LOS NUMEROS DE OFICIOS ASIGNADOS A LOS CASOS VISTOS EN CADA ACTA.

SUGERENCIA:
CONTINUAR TENIENDO ESTE TIPO DE CONTROL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER EL

CONTROL DE NUMERO DE FOLIOS ASIGNADOS ASI COMO VERIFICAR QUE A
CADA ASUNTO LE FUE ASIGNADO UNO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

UNA VEZ TERMINADA LA FOLIACION INDICAR EN LA RELACION DE ARCHIVO EL NUMERO DE
FOLIO QUE LE CORRESPONDE A CADA ASUNTO.

Rasponsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

FREGUNTA: 108

< EL CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45 MM H 8 | M8 E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 225 o 1 2 1 a s
ox| 20 | ao 6o 8o {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 135
e st anaiiaiad
CALIPICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

LOS EXPEDIENTES UNICAMENTE CONTLENEN TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS RELEVANTES Y
TRASCENDENTALES PARA EL HISTORIAL ACADEMICO DEL PERSONAL DEL SUBSISTEMA DE
INVESTIGACION CIENTIFICA.

DEFICIENCIA:

ALGUNOS EXPEDIENTES TIENEN DOCUMENTOS QUE NO SON RELEVANTES, COMO TAMBIEN
ALGUNOS DE ELLOS CARECEN DE DOCUMENTOS RELEVANTES.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

ESTE PROBLEMA SURGIO DESDE HACE MUCHO TIEMPO CUANDO SE COMENZO A ORGANIZAR Y
FORMAR LA SECCION DE ARCHIVO.-

SUGERENCIA:z
FORMALIZAR CRITERIOS PARA LA INCORPORACION DE DOCUMENTOS A LOS EXPEDIENTES.

AUNQUE CABE RESALTAR QUE LA INCORPORACION DE DOCUMENTOS HA MEJORADC EN UN GRAN
GRADO .

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
QUE SE INCORPOREN A LOS EXPEDIENTES UNICAMENTE AQUELLOS DOCUMENTOS RELEVANTES.

PROGRAMA DE LA SU

AL RECIBIR DOCUMENTOS, VERIFICAR QUE SON DOCUMENTOS TRASCENDENTALES.

Dle: L ARCHIVO Daepartamento: SECCION ARCHIVO
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ARCHIVO

AREA:
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA: 109
&

1A INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS HORIZONTALES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 10
PUNTOS OBTENIDOS: 6

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

INCORPORAR LOS DOCUMENTOS HORIZONTALES CON Dos PERFORACZONES,

PARTE MEDIA DEL DOCUMENTO Y DOBLARLO

LA MIT.

DEFICIENCIA:

ALGUNAS VECES NO SE INCORPORAN ASI LOS DOCUMENTOS HORIZONTALES

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

DARLE AGILIDAD A LA INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS.

SUGERENCIA:

INCORPORAR LOS DOCUMENTOS HORIZONTALES EN LA FORMA QUE SE HA INBICADO

QBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

FACILITAR LA CONSULTA D LA DOCUMENTACION CONTENIDA EN LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR SI
HORIZONTAL.

INCORPORARLO COHO HA SIDO INDICADG.

ENTRE LOS DOCUMENTOS A I1NCORPORAR,

SE EN

CUENTRA ALGUN DOCUMENTO

Responaable: FERSCNAL ARCHIVO

Departamento:

SECCION ARCHIVO

FOLIADOS POR LA
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AREA ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA: 1
CUANDO EXISTEN MULTIPLES OFICIOS, (LA FOLIACION E
INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 15 e M R B ~D E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 75 Q 1 2 3 4

ox| 20 40 60 8o |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 60

CALIFIGCACION: 80 M8

GRADO DE EXCELENCIA:

INCORPORAR LOS DOCUMENTOS ATENDIENDO AL NUMERO DE ACTA Y FECHA, DEBIENDO
QUEDAR AL PRINCIPIO EL DOCUMENTO QUE CONTENGA EL NUMERQO DE OFICIO MAYOR.
REALIZAR LA FOLIACION CONTINUANDO LA NUMERACION PROGRESIVA.

DEFICIENCIA:
UNAS VECES SE LLEGAN A ANEXAR DOCUMENTOS EN ORDEN INVERSO.

CAUSA DE LA DEFICXENCIA.
FALTA DE ATENCIO)

SUGERENCIA:

VERIFICAR EL NUMERO DE ACTA ¥ LA FECHA ANTES DE REALIZAR LA FOLIACION Y LA
1INCORPORACION DE LOS DOCLIMENTOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
INCORPORAR LOS OFICIOS EN EL ORDEN DEBIDO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA
REALIZAR LA FOLIACION Y szxbchcon DE LOS DOCUMENTOS ANTES DE INCORPORARLOS.

w: F

AmouIvo




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA ¢ ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA :
¢ SE COSEN CORREC‘I‘A.HENTE LOS EXPEDIENTES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 MM L R B8 MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 5 [ 1 z a a 5
ov} 20 30 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 4

CALIFICACION: 80 NB

GRADO DE EXCELENCIA:

COSER LOS EXPEDIENTES MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, DE MANERA QUE LOS

DOCUMENTOS NO SE DESPRENDAN

DEFICIENCIA:
ALGUNAS VECES LOS EXPEDIENTES SE ENCUENTRAN

FLOJOS" PORQUE SE DESATAN.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

REALIZAR LA ENTREGA DEL EXPEDIENTE, HACE QUE YA NO SE VERIFIQUE

REMURA POR
SI E:L EXPEDIENTE ESTA COSIDO ADECUADAMENTE.

SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE EL EXPEDIENTE SE ENCUENTRE BIEN COSIDO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE LOS DOCUMENTOS SE DESPRENDAN.

RAMA DE LA SUGERENCIA:

PROG:
ANTES DE ENTREGAR EL DOCUMENTO VERIFICAR QUE SE ENCUI-_NTRE BIEN COSIDO EL

EXPEDIENTE, DE LO CONTRARIO, SUJETARLO COMO ES DE!

le: P I. ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA: 112
¢ EL REGISTRO DE LAS INCORPORACIONES A LOS EXPEDIENTES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: & MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 30 3 1 2 3 a 5
ox| 20 a0 60 80 {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 24 :

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
ANOTAR EN LA PARTE TRASERA DE LOS EXPEDIENTES LA FECHA, NUMERO DE FOLIO Y EL
NOMBRE DE LA PERSONA QUIFN REALIZO LA FOLIACION.

DEFICIENCTIA:
ALGUNAS VECES NO SE INCORPORAN ESTOS DATOS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
POR QLVIDO.

SUGERENCIA:
TERMINADA LA FOLTACION, INCORPORAR ESTOS DATOS EN LA PARTE TRASERA DEL
EXPEDIENTE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
SERALAR ESTOS DATOS NECESARIOS PARA TENER UN REGISTRO Y CONTROL DE LO QUE SE
INCORPORA A LOS EXPEDIENTES Y QUIEN REALIZO LA INCORPORACION. !

PROCRAMA DE LA SUGERENCIA:
CABDA VEZ QUE SE ANEXA DOCUMENTACION, ANOTAR LOS DATOS.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

PREGUNTA: 11
& LA CONSERVACION DEL ORDEN TEMPORAL AL INCORPORAR LOS
DOCUME ?

NTOS ES
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 25 MM ~ R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 125 o 1 2z 3 s
ox| 20 a0 60 80 |[100% .
PUNTOS OBTENIDOS: lao B

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
TODOS LOS DOCUMENTOS INCORPORADOS A LOS EXPEDIENTES DEBEN GUARDAR UN ORDEN
TEMPORAL .

DEFICYIENCIA:
A VECES LOS DOCUMENTOS NO GUARDAN EL ORDEN TEMPORAL.

CAUSA DE LA DEFYCIENCILA:
EL ENVIO EXTEMPORANEO DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS.

SUGERENCTIA:
ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO QUE INDIQUE COMO SE DEBE HACER LA INCORPORACION DE
LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS EXTEMPORANEAMENTE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

DEFINIR COMO SE HARA ESTA INCORPORACION CON EL FIN DE CONSERVAR EL ORDEN
TEMPORAL. LO QUE HASTA HOY SE HACE ES QUE LOS DOCUMENTOS SE INCORPORAN SIN
GUARDAR El ORDEN TEMPORAL Y SE ARADE UNA TARJETA QUE INDICA QUE FUE ENTREGADO
EXTEMPORANEAMENTE .

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ANALIZAR QUE PROCEDIMIENTOS SE PUEDEN SEGUIR PARAMA PODER CONSERVAR EL ORDEN
TEMPORAL DE LA DOCUMENTACION.

ESCOGER EL QUE SEA MAS APROPIADO.

ble: P 1. ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 114
< LA ELABORACION DE LAS CARATULAS DE LOS EXPEDIENTES ES ?

PUNTOS DE LA FREGUNTA: 3 MM M R B ] MB ] E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 15 a 1 2 3 4 5
o o 60 80 |100%

PUNTOS OBTEN1DOS: 1%

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELEKC1A:

ELABORAR LAS CARATULAS DI LOS EXPEDIENTES INCLUYENDO LA CLAVE CORRESFONDIENTE,
DE

FECHA, NOMBRE COMPLETO DEL ACADEMICO, NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, TIPO
ASUNTO.

DEFICIENCTA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LAS CARATULAS DE LOS EXPEDIENTES SE HAN ELABORADO CORRECTAMENTE.

SUGERENGTA:

CONTINUAR INCORFQRANDO LOS DATOS COMPLETOS Y CORRECTOS EN LAS CARATULAS DE LOS

EXPEDIENTES.

OBJETIVC DE LA SUGERENRCIA:
DAR CONTINUIDAD A LA CORRECTA ELABORACION DE LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ELABORAR LOS EXPEDIENTES VERIFICANDO QUE SE HAN INCORPORADO LOS DATOS
COMPLETOS Y CORRECTOS.

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 115
< LA ASIGNACION DEL NUMERO DE REGISTRO A LOS EXPEDIENTES ES?

[l w] w] a]m] &]

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 8
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 40 o 1 2 3 a 5
or| 20 40 60 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 24 ( :
7 ;
CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
INCORPORAR EL NUMERO DE REGISTRO DEL EXFEDIENTE EN CUANTO SEA RECIBIDO EL
NUMERO ASIGNADO POR LA DIRECCION GENERAL DE FERSONAL.

DEFICIENCIA:

LA INCORPORACION DEL NUMERO DE REGISTRO AL EXPEDIENTE, EN OCASIONES, NO ES TAN
OQPORTUNA .

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EL RESPONSABLE SE OCUPA EN EL CUMPLIMIENTG DE OTRAS LABORES
DEMORE LA ASIGNACION DEL NUMERO DE REGISTRO.

EL NUMERQ DE REGISTRO

¥ ESTO HACE QUE SE

SUGERENCIA:
REDUCIR EL TIEMPO DE ESPERA PARA QUE SEA INCORPORADO AL
EXPEDIENTE.

OBJETIVCO DE LA SUGERENCIA:
ASIGNAR EL NUMERO DE REGISTRO TAN PRONTO COMO SEA RECIBIDG

PROGRAMA DE IA SUGERENCIA:

ORGANIZAR DE UNA MEJOR MANERA ACTIVIDADES A REALIZAR DE MANE QUE TAMBIEN
SE _CONTEMPLE EN ELLAS UN 'rrmpo ESPECIFICO PARA LA ASIGNACION DEL NUMERO DE
REGISTRO.

RESPONSABLE ARCHIVO Departanento:

SECCION ARCHIVO

Responsable:
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AREA : CHIVO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPECIENTES

PREGUNTA. 11
cruALIzAcon DE LOS DATOS DEL EXPEDIENTE ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 M M R B ms E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 10 a 1 2 3 a s
ox| 20 a0 60 ao {10013
PUNTOS OBTENIDOS: 6
o ]
CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
ACTUALIZAR LOS DATOS DEL EXPEDIENTE EN CUANTO SURJA ALGUN CAMBIO.

DEFICIENCIA:

LA ACTUALIZACION DE ESTOS DATOS SE REALIZA EN OCASIONES AL SURCIR EL CAMBIO Y
OTRAS VECES CUANDC SE VA A PRESTAR EL EXPEDIENTE Y SE OBSERVA QUE ALGUNO DE
LOS DATOS HA CAMBIADO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DESCUIDO.
FALTA DE TIEMFO PARA REALIZAR EL CAMBIO.

SUGERENCIA:
REALIZAR EI. CAMBIO EN LOS DATOS A LA BREVEDAD POSIBLE.

OBJETIVQO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER LOS DATOS DEL EXPEDIENTE ACTUALIZADOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR SI EXISTEN AUN EXPEDIENTES QUE NO HAN SIDO ACTUALIZADOS EN SUS DATOS
DE IDENTIFICACION.

AL INCORPORAR LOS DOCUMENTOS, ANTES DE COSER EL EXPEDIENTE, REALIZAR LOS
CAMBIOS EN LA CARATULA.

Responsable: RESPONSABLE ARGCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA : ARCHIVO
SUBFUNC1ON: ELABORACION OE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 11
Z LA ELABORAC:ON DE LAS FICHAS DE REGISTRO ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 6

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 30

PUNTOS OBTENIDOS: 30

CALLIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR LAS FICHAS DE REGISTRO CON 1OS SIGUIENTES DATOS: NOMBRE IFL
INVESTIGADOR, TIPO DE ASUNTO TRAMITADO, FECHA EN QUE ENTRA EN VIGOR LA
RESOLUCION Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
TARJETAS SE HAN ELABORADO DE LA MANERA QUE SE INDICA ¥ ES REQUERIDA

SUGERENCIA:
CONTINUAR ELABORANDO LAS FICHAS DE REGISTRO COMO SE HA VENIDO REALIANDC

AHORA. ASI COMO INCORPORAR EN LAS BASES DE DATOS TODOS AQUELLOS DATOS UTI

PARA UNA PLENA IDENTIFICACION Y LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES.

HASTA

ES

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR EL GRADO DE EFICIENCIA ALCANZADO.

PROGRAMA DE LA SUGEREMNCIA:

TENER PRESENTE LOS DATOS NECESARIDS Y FORMA EN QUE DEBEN SER ELABORADAS LAS

FICHAS.

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 117
< LA ELABORACION DE LAS FICHAS DE REGISTRO ES ?

T
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 6 MM H R B | MB e
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 30 o 1 30 4

[} 30
PUNTOS OBTENIDQS: 30

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR LAS FICHAS DE REGISTRO CON LOS SIGUIENTES DATOS: NOMBRE D
INVESTIGADOR, TIPO DE ASUNTO TRAMITADO, FECHA EN QUE ENTRA EN VIGOR LA
RESOLUCION Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LAS TARJETAS SE HAN ELABORADO DE LA MANERA QUE SE INDICA ¥ ES REQUERIDA.

SUGERENCIA:

CONTINUAR ELABORANDO LAS FICHAS DE REGISTRO COMO SE HA VENIDO REALIZANDC HASTA
AHORA. ASI COMO INCORPORAR EN LAS BASES DE DATOS TODOS AQUELLOS DATOS UTILES

PARA UNA PLENA IDENTIFICACION Y LOCALIZACION DE LOS EXPEDIENTES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR EL GRADO DE EFICIENCIA ALCANZADO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

TENER PRESENTE LOS DATOS NECESARIOS Y FORMA EN QUE DEBEN SER ELABORADAS LAS
FICHAS .

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departanmento: SECCION ARCHIVO
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ENFEDLIENTES

RECTION GENERAL DE PERSONAL ES?

3 ONAL LOS LISTADOS QUE SE ELABORAN CON EL
¢ EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES, PARA QUE

EGICH LISTADOS SE ELABORAN GRACIAS A UNA BASE bx—.
SE ACUMULAN VARIAS SOLICITUDES ¥ SE ENVIAN

EVISAR UUT CANTIDAD DE SOLICITUDES ES RECOMENUABLE
A LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL, CON UNA FRECUENCIA

ML
RAZONABLE-

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

DETERMINAP UNA CANTIDAD DE SOLICITUDES DE NUMERO DE REGISTRO RAZONABLE QUE
PERMITA QUE 1OS NUMEROS SEAN ASIGNADOS A SU EXPEDIENTE TAN RAPIDO COMO SE
RECIBAM, AS! COMO QUE AGILIZE LA DEVOLUCION DE LOS LISTADOS POR PARTE DE LA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL.

PTQCRAHA DE LA SUGERENCIA:

TAR EL NUMERC DE SOLICITUDES QUE SE ENVXAN NORMALMENTE Y VERIFICAR EL
TIEM EN QUE SE RECIBEN LOS NUMEROS DE REGIST

DETERMINAR QUE CANTIDAD DE SOLICITUDES ES RECOHENDABLE ENVIAR CADA VEZ-

Responsable: RESPONABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: CHIVO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 119
& LOS EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO SON CAMBIADOS TAN PRONTO
RECIBEN SU NUMERO DE REGISTRO?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 7 MM M R B MB B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 35 o 1 4 s

ox| zo a0 60 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 28

CALIFICACION: B8O MB

GRADO DE EXCELENCIA:

CAMBIAR LOS EXPEDIENTES A LA GAVETA QUE LES CORRESPONDE TAN PRONTO COMO SE

TENGA SU NUMERO DE REGISTRO-

DEFICIENCIA:
ALGUNAS VECES ESTE CAMBICO NQ ES TAN RAPIDO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE RETRASA EL CAMBIO DE GAVETA DEBIDO A LA DEMORA EN LA ASIGNACION DEL
DE REGISTRO AL EXPEDIENTE.

NUMERO

SUGERENCIA:
REALIZAR EL CAMBIO LO MAS PRONTO PUSIBLE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ARCHIVAR EL EXPEDIENTE EN EL LUGAR QUE LE CORRESFONDE PARA LOCALIZARLO
OPORTUNAMENTE CUANDC SEA REQUERIDO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE ASIGNACION DE NUMERC DE RFGISTRD DE MANERA

HAGA OPORTUNAMENTE Y SE PUEDA HACER EL CAMBIO DE GAVETA

QUE

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departanmento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ELABORACION DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 120
¢ LA ELABORACION DE LOS LISTADOS QUE SE ENVIAN A LA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 MM M R B I MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: S [ 1 2 3] a s
o} zo0 40 €0 l 80 [100¥%

PUNTOS OBTENIDOS: 5

CALIFICACION: 100 E |

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR EL LISTADO INCOKRPORANDO EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, NOMBRE COMPLETO
DEL ACADEMICO Y EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA. LOS LISTADOS SE OBTIENEN DE UNA BASE DE DATOS QUE
CONTIENE ESTOS DATOS Y FAVORECEN A LA CORRECTA ELABORACION DEL LISTADO.

CAUSA DE LA DEFICIENGTIA:

SUGERENC1A:
CONTINUAR ELABORANDO LOS LISTADOS EN BASE A ESTAS BASES DE DATOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ENVIAR LOS L1STADOS CORRECTAMENTE ELABORADOS $ARA EVITAR DEMORAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR CUMPLIENDO CON ESTA ACTIVIDAD COMO SE HA LOGRADO.

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIYO

209




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ARCHIVO
ELABORACION DE EXPEDIENTES

AREA :
SUBPUNCION:

PREGUNTA: 121
& LA CONSERVACION DE LOS LISTADOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 5
PUNTOS OBTENIDOS: 5

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
CONSERVAR ESTOS LISTADOS PARA CONSULTAS POSTERIORES ORGANIZANDOLOS POR
DEPENDENCIAS -

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ESTOS LISTADOS SON CONSERVADOS, ORUGANIZADOS POR DEPENDENCIA, PARA SU CONSULTA

EN CASO DE NO LOCALIZAR ALGUN EXPEDIENTE.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA ORGANIZACION EN LA CONSERVACION DE LOS LISTADOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
TENERLOS PREPARADOS PARA FACILITAR SU CONSULTA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO LA CONSERVACION DE LOS LISTADOS.

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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REA : ARCHIVO
SUBFUNCION: MANTENIMIENTO EXPEDIENTES

PREGUNTA: 122
¢ SE DESHECHAN LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 1 MM

M R
PUNTOS MAXIMOS PQSIBLES: 20 o 1 2 3 s
o 20 a0 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 20

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
DESHECHAR AQUELLOS DOCUMENTOS QUE SON SUBSTITUIDOS POR ALGUN OTRO. EN EL CASO
DE CANCELACIONES, DEJAR EN EL EXPEDIENTE EL DOCUMENTO VIGENTE Y EL QUE TIENE

EL SELLO DE GCANCELACION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENGCIA:
SE HA PRESTADO UN CUIDADO ESPECIAL A ESTE TIPQ DE MOVIMIENTOS DEBIDOC A

IMPORTANCIA FUE TIENEN LOS DOCUMENTOS QUE SE INCORPORAN AL EXPEDIENTE, POR LO
UE SE VERIFICA MUY BIEN CUANDO SE DEBE DESHECHAR UN DOCUMENTO O CUANDO DEBE

Q
SER CONSERVADO.

SUGERENGIA:
CONTINUAR PRESTANDO LA SUFICIENTE ATENCION A ESTA ACTIVIDAD-

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
INCORPORAR Y DEJAR LA DOCUMENTACION RELEVANTE Y TRASCENDENTAL EN
EXPEDIENTES DEL PERSONAL ACADEMICO DEL SUBSISTEMA DE xNV):sTIcAcloN CXENTIFICA

DE La UN

PROGRAHA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR MUY BIEN EL DOCUMENTO PARA HABER SI SE LEBE DESHECHAR O CONSERVAR.

HACER LA SUBSTITUCION O CANCELACION SEGUN CORKRESPONDA.

PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO

Responsable
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: MANTENIMIENTO EXPEDIENTES

PREGUNTA: 123
& LA CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES DADOS DE BAJA ES?
s ) MH) ] ] R ) B MB J E
a4 s

25

PUNTOS DE LA PREGUNTA:

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:

PUNTOS OBTENIDOS: 2%

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR UN REGISTRO EN EL QUE SE TENGA UN CONTROL SOBRE AQUELLOS EXPERIENTES
DADOS DE BAJA ASI COMO ALMACENARLOS EN LAS GAVETAS CORRESPONDIENTES A HAJAS.

DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRUO DEFICIENCIA. SE ELABORO UNA BASE DE DATOS Y DE ESTA, UN LISTADO
DE TODOS LOS EXPEDIENTES DADOS DE BAJ. ADEMAS SE ENCUENTRAN ARCHIVADCS &iv
GAVETAS QUE UNICAMENTE CORRFSEONDEN A CSTE §4P0 DE EXPEDIENTES.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ESTE MECANISO KA CONTRIBUIDO A TENER UN MEJOR CONTROL SODRE ESTOS EXPEDLIENTE:
DEBIDO A QUE EXISTE LA FOSIBILIDAD DE QUE SEAN UTILIZADOS EN UN FUTURO,
PRINCIPALMENTE CUANDO SE TRATA DE REINCORPORACIONES AL SUBSISTEMA DE

INVESTIGACION CIENTIFICA DE LA UNAM.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTE TIPO DE CONTROL SOBHE LOS EXPEDIENTES DADOS DE HAJA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
TENER PLENO CONOCIMIENTO DE DONDE SE LOCALIZA CADA EXFEDIENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR MANTENIERDO ACTUALIZADA ESTA BASE DE DATOS.

Departamento:

SECCION ARGCHIVO

Responsable: PERSONAL ARCHIVO
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AREA: ARCHIVC

SUBFUNCION: MANTENIMIENTO EXPEDIENTES

PREGUNTA: 12a

€ LA IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES QUE, POR SU VOLUMEN,

HAN SIDO DIVIDIDOS EN DOS PARTES E£S
PUNTOS DE LA FREGUNTA: 6 MM I M I R } ] { H‘Bj E‘;
PUNTOS MAXIMOS POSIBLE 30 o 1 2 { 3 a s
o% o o | 8D {1001

PUNTOS OBTENIDOS: 310

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
SENALAR EN LA CARATULA DE LOS EXPEDIENTES AQUELLOS QUE POR SU VOLUMEN HAN
REQUERIDO SER DIVIDIDOS EN DGS PARTES-

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DT LA DEF1ICIENCIA:
ESTE TIPO DE EXPEDIENTES HAN S1DO MARCADOS CON NUMEROS Y LETRAS
PERMITE IDENTIFICAR AL INSTANTE QUE SE TRATA DE UN EXPEDIENTE DIVIDIDG EN DOS
PARTES. ADEMAS AMBAS PARTES SE ARCHIVAN JUNTAS PARA EVITAR EL EXTRAVIO DE LA
INFORMACION YO LA DUPLICACION DE ESTOS FEXPEDIENTES.

SUGERENCIA:
INDICAR EN LA FICHA DE REGISTRO AQUELLOS EXFEDIENTES QUE SE ENCUENTRAN

DIVIDIDOS EN DOS PARTES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
TENER CONOCIMIENTO, DESDE LA BUSQUEDA, QUE SE TRATA DE UN EXPEDIENTL EN DOS

VOLUMENES .

FROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR TODOS LOS EXPEDIENTES QUE SE ENCUENTRAN DIVIDIDOS EN DOS PAPTE#, HAH
ES

SIDO IDENTIFICADOS COMO TAL EN LAS FICHAS DE NUMEROS DE REGISTRU Y BAS
DATOS .

SECCION ARCHIVO

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: MANTENIMIENTO EXPEDIENTES

PREGUNTA: 125
& LA

EACION DE ACTIVIDADES TENDIENTES A PRESERVAR LA
INTEGRIDAD DE LOS EXPEDIENTES, DOCUMENTOS Y LIMPIEZA DEL
ARCHIVO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 3 (m{ M R

B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 15 o |3 2 3 a 5
ol zo a0 60 80 [100%
GRADG DE EXCELENCIA:

PLANEAR CADA ACTIVIDAD TENDIENTE A PRESEKVAR LA INTEGRIDAD DE LOS LXPLDXLNTES,
DOCUMENTOS Y LIMPIEZA DEL ARCHIVO CON EL FIN DE ORGANIZAR MEJOR TUDAS
ACTIVIDADES QUE SE REALIZARAN EN DETERMINADO LAPSO DE TIEMPO.

DEFICIENCIA:
LA PLANEACION QUE SE REAL1ZA PARA ESTAS ACTIVIDADES NO ES MUY ADECUADA Y EN

OCASIONES SE TERMINA REALIZANDO LAS ACTIVIDADES SODBRE LA MARCHA Y EN LAPSOS DE
TIEMPO MUY RESTRINGIDOS.

PUNTOS OBTENIDOS: 9

CALIFICAGCION: 0 B

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

ESTA PLANEACION SE REALIZA CON MUY POCO TIEMPO DIl ANTICIPACION SIN CONSIDERAR
LA DISPONIBILIDAD DE TIEMPO Y EL SURGIMIENTO DE OTRAS ACTIVIDADES IMPREVISTA
A REALIZAR EN ESE MIMSO LAPSO DE TIEMPO.

SUGERENCIA:

PLANEAR ESTE TIPO DE ACTIVIDADES DE FORMA ANUAL O SEMESTRAL, CONSIDERANDO
PERIODOS DE MAYOR CARGA DE TRABAJO,

¥ EL TIEMPO NECESARIO PARA $U REALIZACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

MEJORAR LA PLAREACION DE ESTAS ACTIVIDADES PARA PODER CUBRIRLAS EN EL TIEMPO
NECESARIO SIN INTERRUMPIR O POSTERGAR EL CUMPLIMIENTO DE OTRAS

DE LA SUGERENCIA:
DE'I'ERHIHAR QUE ACTIVIDADES REQUIEREN SER REALIZADAS. VERIFICAR QUE TIEMPO SERA

NECESARID INVERTIR EN LA REALIZACION DE CADA UNA DE ELLAS PARA DESPUES HACER
UNA PROGRAMACION DE LO QUE SE PLANEO.

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: MANTENIMIENTO EXFEDIENTES

PREGUNTA: 126
& SE RE-ELABORAN LAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN DETERIORADAS?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 2 L MM M R B ms gy E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 10 ‘ o 1 2 b £ 3

[ o] 20 a0 60 #c |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 10 l

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENClA:
ELABORAR NUEVAMENTE AQUELL,
DETERIORADO YA NO PERMITEN CONOCER LOS DATOS
LOS EXPERIENTES.

FICHAS QUE POR SU USO CONSTANTE SE HAN
COMPLETOS PARA LA LOCALIZACION DE

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENGIA: .
ESTAS FICHAS SE ELABORAN NUEVAMENTE ADEMAS QUE SI HA ESTADO ELABORANDO UHN
RESPALDO DE LAS MISMAS EN EL EQUIPO DE COMPUTO PARA AGILIZAR SU CONSULTA.

SUGFRENCIA:
CONTINUAR ACTUALIZANDO ¥

STAS FICHAS.

OBJETIVO DF LA SUGERENGIA:
MANTENER ACTUALIZADAS LAS FICHAS DE CONSULTA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
RESPONSABLE ARCHIVO Dopartamento: SECCION ARCHIVO

Responsabla:
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ACTAS Y BAJAS

PREGUNTA :

¢ EL REGISTRO DE LOS CASOS QUE CAUSARON BAJA ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 50

B MB E]

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 250

PUNTOS OBTENIDOS: 250

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

INDICAR EN LA RELACION DE ARCHIVO AQUELLOS ASUNTOS QUE FUERON
YA SEA POR SOLICITUD DE LA DEPENDENCIA O POR QUE NO PROCEDEN
CONOCIHIENTO DE QUE NO EXISTE DOCUMENTACION A INCORPORAR A SU

DADOS DE BAJA,
PARA TENER
EXPED1ENTE -

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE HA SERALADO EN LAS RELACIONES DE ARCHIVO TODOS LOS ASUNTOS
DE BAJA .

SUGERENGIA:

CONTINUAR HACIENDO ESTA INDICACION EN LA RELACION DE ARCHIVO.

QUE FUERON DADOS

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

MANTENER EL CONTROL SOBRE 1OS ASUNTOS, AUN DE LOS QUE SE DAN

DE BAJA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamenta: SECCION
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SECRETARIA TECNICA

DEL cTIC

AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ACTAS Y BAJAS

PREGUNTA: 128
i LA CONSERVACTON DE LAS ACTAS ES 2

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20
PUNTOS MAXIMOS PUSIBLES: 100
PUNTQS ORTENIDOS: 60

CALIFICACION: 60 B

MM L M ( R B KB E
o 1 2 3 4 5
ox| zo <0 60 80 |100%

GRADO DE EXCELFENCIA:
CONSERVAR LAS ACTAS UE ACUERDO A S5U NUM

ERO, PUR SEPARADO

TIPO DE DOCUMENTOS Y ELABORAR UN REGISTRO DE LAS

CTAS

DE CUALQUIER OTRO

DEFICIENCIA
NO SE TIENE UN REGISTRO DE LAS AJTAS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
NO SE HABIA CONTEMPLADO LA NEC
SE ENCUENTRAN ARCHIVADAS EN F

A SECCIO!

:SIDAD DE
oK.

FLABORAR UN REGISTRO DE LAS

ACTAG

QUE

SUGERENCIA:
ELABORAR ESTE REGISTRO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
TENER UN CONTROL MAS RIGUROSU SOBKE LAS

ACTAS .

DE LA SUGERENCIA:

PROGRAMA
ESTE REGISTRO SE COMENZARA A ELABORAR UN CORTO PLAZO.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO

Departamento:

SECCION ARCHIVO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ARCHIVO
suBFuchoN ACTAS Y BAJAS

PREGUNTA:

12
< LA xDENTxFJcACIoN DE LAS ACTAS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 MM L R B MB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150

PUNTOS OBTENIDOS: 150

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
GUARDAR LAS ACTAS EN CARPETAS PLENAMENTE IDENTIFICADAS, SEPARADAS UNAS DE
OTRAS E IDENTIFICANDOLAS POR NUMERQ DE ACTA-

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LAS ACTAS SE ENCUENTRAN BIEN IDENTIFICADAS, ARCHIVADAS EN GAVETAS ESFECIALE
POR SEPARADO UNAS DE OTRAS.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA TDENTIFICACION DE LAS ACTAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR LAS ACTAS DE MANERA QUE SIEMPRE SEAN IDENTIFICABLES RAPIDAMENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: RESPONSABLE ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 130
¢ EL CRITERIO BAJO EL CUAL SE HAN ARCHIVADO LOS EXPEDIENTES
ES

PUNTOS DF LA PREGUNTA: 63 EREEIEL [ =
PUNTOS MAXIMOS POSIBLLS: 200 o 1 2 3 a ! s

ol 20 40 60 80 \100\
PUNTOS OBTENIDOS: 180

CALLIFICACION: &0 D

GRADO DE EXCELENCIA:
EL. CRITERIO BAJO EL CUAL SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES FAVORECEN A SU PRONTA
LOCALIZACION, NO SE PRESTA A CONIUSIONES NI OBSTACULLIZA SU LOCALTZACION.

DEFICLENCIA:

EL CRITERIO BAJO EL CUAL
RECOMENDABLE.

HAN ARCHIVADO LOS EXPEDIENTES HO ES

MAS

CAUSA DiEE LA DEFICIENCIA:

ESTE PROBLEMA SE OR1GINA UESDE INIC10 DEL ARCHIVO, PORQUE EL CRITERIO
ADOPTADO FUE EL DE LOS NUMERDS DE REGISTRO. SIN EMBARGO EXISTE EL UASO
EXPEDIENTES QUE NO TLENEN NUMERG DE RECISTRO ASIGNADO O 51 NO ACTUALIZA EL
EXPEDIENTE EN CUANTO SEA ASLIGHNADO EL EXPEDLENTE, COMIENZAN A RL SAGARSE Y SE
ORIGINAN FPROBLEMAS.

SUGERENCIA:
REVALORAR EL CRITERIO BAJO LL CUAL Si HAN ARCHIVADO LOS EXPEDIENTES FARA
VERIFICAR LA UTILIDAD DEL ACTUAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROMOVER UNA MEJOR FORMA DE ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES PARA AHORRAR PROBLEMAS.

FPROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

REALIZAR UNA VERIFICACIGN DEL CRITCRIO ACTUAL. ANALIZAR LAS VENTAJAS Y
DESVENTAJAS DE ESTE Y OTROS CRITERIOS PARA VER CUAL ES EL MAS RECOMENDABLE.

Responsable: RESPONSABLE SECCION Departamento: SECCION ARCHIVO

219




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 131
<

LA PRONTITUD CON QUE SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES
DEVUELTOS ES?

PUNTUS DE LA PREGUNTA: 55 MM ] R

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 275 o

PUNTOS OBTENIDOS: 165

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
GUARDAR LOS EXPEDIENTES TAN PRONTO SEAN DEVUELTOS, EN EL CASO DE

QUE
UNICAMENTE SE HAYAN CONSULTADO. GUARDAR LOS EXPEDIENTES AL DIA SIGUIENTE DE
QUE FUERON INCORPORADOS LOS DOCUMENTOS.

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES LOS EXPEDIENTES NO SON GUARDADOS PRONTAMENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

DEMORA EN LA INCORPORACION BDE LOS DOCUMENTOS Y LA OCUPACION EN OTRAS
ACTIVIDADES.

SUGERENCTA:
AGILIZAR LA INCORPORACION DE LOS DOCUMENTOS PARA QUE LOS
ENCUENTREN EN
NUEVAMENTE.

EXPEUIENTES SE
SU LUGAR Y FACILITAR SU LOCALIZACION CUANDO SEA REQUERILIDO

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
GUARDAR CON PRONTITUD LOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

EN CUANTO SEAN DEVUELTOS LOS EXPEDIENTES CONSULTADOS, GUARDARLOS
INMEDIATAMENTE .

ESTABLECER UN TIEMPO ESPECIFICO EN QUE DEBEN SER INCORPORADCS LOS DOCUMENTOS
PARA QUE LOS EXPEDIENTES SE ARCHIVEN CON PRONTITUO.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ARCHIVO
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE ENPEDIENTES

PREGUNTA: 132
¢ LA FRECUENCIA CON QUE SE ENCUENTRAN LOS EXPEDIENTES
ARCHIVADOS EN EL LUGAR QUE LES CQRRESPONDE ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA:

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 275 o 1 2 3
o

PUNTOS OBTENIDOS: 220

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:
ARCHIVAR LOS EXPEDIENT
NUMERO DE REGISTRO.

EN EL LUGAR QUE LES CORRESPONDE DE ACUERDQ A SU

DEFICLENCIA:

ALGUNOS EXPEDIENTES HAN SIDC ARCHIVADOS EN OTRO LUGAR.

CAUSA DE LA DEFICIENGCIA:
DESCUIDO AL ARCHIVAR 1.OS EXPEDIENTE

SUGERENCIA:

ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES EN I USAR CORKECTO QUE LES CORRESPONDE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ARCHIVAR Y LOCAL1ZAR LOS XPEL EN EL LUGAR QUZ LES CORRESPONDL SEGUN S5U
NUMERO DE REGISTRO O DONDE CORRESPONDA SEGUN SE TRATE DE EXPEDIENTES SIN
REGISTRO, BAJAS, PERSONAL ACALEMICO VISITANTE, ETC.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

CUANDO SE TENGAN QUE ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES, VERIFICAR EL LUGAR DONDE LES
CORRESPONDE ARCHIVARSE, RECTIFICAR EL NUMERO DE REGISTRO EN EL COLUMPIO (QUE
DEBE SER EL MISMO AL INDICADO EN EL EXPEDIENTE) Y ARCHIVARLO.

le: P AL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIYO
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AREA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 13
LA FORMA EN QUE SE ARCHIVAN LOS EXPEDIENTES SIN REGISTRO

ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 65 MM M R B | muB E |
J

1
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 23125 )’ o 1 2 3 a s |
o o 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 326 i
CALIFICACION: 100 E MR j
GRADO DE EXCELENCIA:
5 1.A GAVETA QUE CORRESPONUE A ESTOS

ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES SIN KEGISTRO EN
EXPEDIENTES, POR DEPENDENCIA Y POR ORDEN ALFABETICO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRC DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LoS EXPEDIENTES SIN REGISTRO SE ARCHIVAN DE MANERA CORRECTA.

SUGERENCTA:

CONSERVAR ESTE ORDEN EN LA FORMA DE ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES GIN REGISTRO.

OBJET1VO DE LA SUGERENCIA:
FOMENTAR EL ORDEN EN ESTOS
SEA NECESARIO.

EXPEDIENTES PARA FACILITAR SU LOCALIZACION CUANDO

LA SUGERENCIA:

OGRAMA DE
coNTxNUAR ELABORANDO ESTA ACTIVIDAD COMO SE HA VENIDO HACIENDO HASTA HOY.

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento: SECCION ARCHIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

REA : ARCHIVO
SUBFUNCION: ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES

PREGUNTA: 134

¢ LA UBICACION DE LOS EXPEDIENTES DEL FERSONAL VISITANTE ES?

PUNTOS DE LA PREGUHTA: 65 1[ MM M ) RJ B ) uB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 325 i o 1 2 31 a s

i o%] zo 40 "OJ 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 32% }

CTALIFICACION: 100 &

GRADO DE EXCELENCIA:
ARCHIVAR ESTOS EXPEDIENT GAVETA QUE SE HA ASIGNADO UNICAMENTE PARA

ELLOS Y ORDENARLOS POR DEPENDF‘NCIA

DEFICIENCIA:

NG SE ENCONTRO DEFICIENCILA.

CAUSA DE 1A DEFICIENCIA:
SE HAN ARCHIVADO ESTOS EXPEDIENTES DFE LA FORMA QUE HA SIDO ESTABLECIDA.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTE ORDEN EN LOS EXPEDIENTES DE PERSONAL VISITANTE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

MANTENER UN PLENO CONTROL E 1DEHNTIFICACION HSOBRE ESTOS EXPEDIENTES.

PROGRAMA DE LA SUGERLENCIA:
EL PERSONAL HA CONTEMPLADO LA ELABORACION DE UNA BASE DE DATOS PARA ESTOS

EXPEDIENTES.

SECCIUN ARCHIVO

Responsable: PERSONAL ARCHIVO Departamento:




SECRETARIA TECHNICA DEL CT1IC

AREA: ANALISIS
SUBPUNCLON: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 135
¢ LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS ES 2

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 HH—l ~ R ] B MB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 o 1 2 3 a 5
20 60 1+ JIDO\

PUNTOS OBTENIDOS: 400

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

ESTABLECER POR ESCRITO LOS OBJETIVOS DE UNA MANERA CUYA DEFINICIOH SEA CLARA,
ESTABLECLENDO LO QUE DE MANERA CUALITATIVA Y/0 CUANTITATIVA DEBE LOGRARSE.

DEFICIENCIA:
LOS OBJETIVOS NO HAN SIDO DEFINIDOS POR ESCRITO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA DINAMICA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN ESTA SECCION, CONGENTRAN

TODO EL TIEMPO Y ATENCION POR LO QUE NO SE HA DESARROLLADO ESTA LALOR.

SUGERENCIA:
ESTABLECER POR ESCRITO LGOS OBJETIVOS A LOGRAR.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PLASMAR LOS OBJETIVOS EN UN DOCUMENTG QUE SIRVA COMO UNA HERRAMIENTA DE

DIFUSION DE ESTOS HACIA EL PERSONAL ASI COMO FUNGIR DE GUIA LA CANALIZACION

LOS ESFUERZOS-

DE

LA SUGERENC1A:
VERIFICAR LOS OBJETIVOS QUE HAN 51DO PLANTEADOS.
ANALIZAR LA EXPRESION TEMPORAL DE ESTOS.
REDACTARLOS EN UN DOCUMENTO.

Responsable: RESPONSABLE SECGION Departamento: SECCION ANALISIS




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 136
¢ EL CONOCIMIENTO QUE TIENE EL PERSONAL DE LOS OBJETIVOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 MM M R B ™MB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 <] 1 2 3 a L3
o

PUNTOS OBTENLIDOS: 500

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

CONOCER PLENAMENTE CADA UNO DE LOS OBJETIVOS A SER CUBIERTOS POR ESTA SECCION
OBTENIENDO UNA VISION MUY CLARA DE LA PARTICIPACION DEL PERSONAL Y SU
CONTRIBUCION EN ElL LOGRO DE ELLUS.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCI1A.

CAUSA DE LA DEF1CIENCILA:

EL PERSONAL QUE LABURA EN ESTA SECGION T1ENE UN CLARO CONOCIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS QUE T1ENE SE SU SECCION.

SUGERENCIA:

CONSERVAR ESTE PLENO CONOCIMIENTO DE TODOS LOS ASPECTOS CONCERNIENTES A SU
SECCION.

QBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
COMPROMETERSE CON EL LOGRO DE LOCS RESULTADOS A PERSEGUIR POR ESTA SECCIGN.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Raspongable: PERSONAL ANALISIS Departamento: SECCION ANALISIS



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 137
4 EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 MM M R B “MB E
PUNTOS MAXIMOS POS1BLES: 500 o 1 2 3 a s
ox| 20 a0 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 400

CALIFICACION: BO MB

GRADO DE EXCELENCIA:
CUMPLIR CADA UNO DE LOS OBJETIVOS EN EL TIEMPO QUE FUE ASIGNADO Y BAJO LAS
CONDICIONES PLANEADAS.

DEFICIENCIA:
OBJETIVOS SE HAN CUMPLIDO PERC EN OCASIOHES NO NECESARIAMENTE BAJO LAS
CONDICIONES PLANEADAS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES QUE EN ESTA SECCION SE REALIZAN, GENERALMENTE
INVOLUCRAN VARIABLES EXOGENAS QUE WO SE PUEDEN CONTROLAR, LO QUE PROVOCA UN
RETRASO EN ElL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS. TAMBIEN SE DEBE A QUE LOS
OBJETIVOS PUEDEN ESTAR ESTABLECIENDOSE SIN CONTEMPLAR ESAS VARIABLES.

SUGERENCIA:
AL ESTABLECER LOS OBJETIVOS CONTEMPLAR LAS VARIABLES QUE HAN INFLUIDO EN EL
DEL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PARA PODER ESTABLECER OBJETIVOS MAS REALES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ESTABLECER OBJETIVOS HAS REALISTAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR CUALES SON LAS VARIABLES QUE INFLUYEN EN EL RETRASO DE LOS
OBJETIVOS. ANALIZAR ESAS VARIABLES. REPLANTEAR LOS OBJETIVOS.

Responsable: PERSONAL SECCION Departamento: SECCIONM ANALISIS



-t

SECRETARIA TEGCNICA DEL CTIC

AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 138
< LA AMPLITUD Y CLARIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?

-
PUNTOS DE 1A PREGUNTA: 100 ;MM M R D M |
FPUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 P 1 2 E} a “

I} a 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 300

CALIFICACION: 80 MD

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR 1LOS PROCEDIMIENTOS CON LA EXTENSION SUFICENTE Y CLARA, INDICAHDO COMO
SE REALIZA CADA ACTIVIDAD.

DEFICIENCIA:
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNICAMENTE CONTEMPLA LINEAMLIENTOS GENERALES PARA

LA REALIZACIOK DE LAS ACTIVIDADES.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ESTA GRAN LIMITANTE SE DEBE A QUE EN ESTA SECCION BASICAMENTE SE REALIGA TODO

EL ANALISIS ACADEMICO, PARA 1.0 CUAL CADA GCASO REPRESENTA UNA SITUACION UNICA
CON CARACTERISTICAS PROPIAS POR LO QUE NO PUEDE UNIFORMARSE UN CRITERIO Y
OFRECER UN PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE CADA ASUNTO.

SUGERENCIA:
VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y ANALIZAR SI EXISTE
ALGUNA OTRA FORMA QUE PERMITA TENER MAS CONOCIMIENTO SOBRE LA FORMA DE

REALIZAR LAS ACTIVIDADES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

PROPORCIONAR INFORMACION MAS COMPLETA SOBRE COMO SE PUEDE HACER ESTE ANALISIS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ANALIZAR SI EXISTEN OTROS ELEMENTOS QUE PUDIERAN INCORPORARSE AL MANUAL UE

ESTA SECCION.

Responsable: ENCARGADO PROCEDRIMIENTOS Departanmento: ANALISIS PROCED.
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AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 13
& LA ACI'UALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 MM l 4 RJ B ne ] E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 o 1 2 3 4 5
os| 20 | 40 | so 80 {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 300
AR

CALYFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
CTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONFORME EXISTAN NUEVAS ACTIVIDADES O

A
MOD1IFICACIONES .

DEFICIENCIA:
LA ACTUALIZACION DEL MANUAL NO SE HA REALIZADO OPORTUNAMENTE.

cAusA DE LA DEFICIENCIA:
ACTUALIZACIONES SE HAN REALIZADO CON POSTERIORIDAD DEBIDO A QUE

E
FRIORXDAD AL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES QUE CUMPLAN EL CICLO DE REUNIDN
DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS Y SESION DEL CONSEJQ

TECNICO.

SUGERENCIA:
REALIZAR OPORTUNAMENTE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PONER AL CORRIENTE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CON LAS ACTIVIDADES QUE HOY SE

REALIZAN.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES QUE REQUIEREN ACTUALXZARSE.
REALIZAR LAS ENTREVISTAS NECESARIAS.
INCORPORAR LA INFORMACION AL MANUAL.

Responsable: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Dapartamento: ANALISIS PROCED.



DBEL CTIC

SECRETARIA

AREA ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

a

PREGUNTA: 1
& LOS PROCEDIMIENTOS CUBREN SUS ©

i

PUNTOS DE LA FREGUNTA: 103 | T n R : B
FPUNTOS MAXINOS POUIBLIS: 80 o 1 z I 301
0'41’ 20 <0 i 6Q l

i
i
PUNTOS OBTENIDOS: 3uQ +

CALIFICACION: 60 H
GRADO DE EXCELENCIA:
CUMPLIR LOS OBJETIVOS POR LOS CUALES F ELABORADO EL MANUAL. DE
SIRVIENDOC T

PROCEDIMIENTOS, OBTENIENDUSE LOS RESULTADOS ESPERADOS ¥
LAS ACTIVIDADES.

ORIENTACION PARA LA

OEFICIENCIA:
FALTA ACTUALIIAR EL MANUAL.

ESTOS OBJETIVOS

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE ACTUALITACION DEL HANUAL.

QUE

NO SE CUBREN, LN 1A MEDIDA El

SUGERENCTIA:
REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPORCIONAR LA INFORMACION COMPLETA ¥ ACTUALIZADA EN CUANTC A LAN ACTIVIDADES

QUE SE REALITZAN EN ESTA SECCION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
COMPLETAR Y ACTUALIZAR LOS PROGCEDIMIENTOS.

ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Departamento: ANALISIS FROCED.

Responsable:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 141
& LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 MM L] 3 B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: $00 o 1 2 3 a 5

ot{ 20 a0 60 80 [1o0%
PUNTOS OBTENIDOS: 500

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ASISTIR DIARIAMENTE A REALIZAR SUS LABORES, CUMPLIENDO CON
TRABAJO .

SU HORARIO

DE

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL PERSONAL ASISTE PUNTUALMENTE A CUMPLIR CON S$US LABORES.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTE NIVEL DE ASISTENCIA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

EVITAR QUE LAS ACTIVIDADES SE RETRASEN DEB1DO AL PROBLEMA DE INASISTENCIA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

ble: P AL ANALISIS Departamento: SECCION ANALISIS
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AREA : ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 142
¢ LA EFICIENCIA CON QUE EL FERSONAL CUMPLE CON SUS

FUNCIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 [ MM ™M J R B THBJ E
PUNTOS MAXIMOS POSIHLES: 500 o 1 2 3 4 ‘ 5

ox{ 20 a0 60 80 (100%
PUNTOS OBTENIDOS: %00 [

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCLA:
El. PERSONAL CUMPLE CON SUS TAREAS DANDO CABAL CUMPLIMIENTO A LCS REQUISITOS

QUE SE LES HA ESTABLECIDO, CUMPLIENDO OPORTUNAMENTE Y SIN ERRORES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL PERSONAL CUMPLE EFICIENTEMENTE CUN SUS FUNCIONES.,

SUGERENCIA:
MANTENER ESTE NIVEL ALCANZADO EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR LA EFICIENCIA LOGRADA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: PERSONAL ANALISEIS Departamonto: SECCION ANALISIS



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA' 143
COLABORACION ENTRE EL PERSONAL DE ESTA SECCION

OTRAS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500
PUNTOS ORTENIDOS: 500

100 £

CALIFICACION:

GRADO DE EXCELENGCIA:

IA COLABORACION ENTRE EL PERSONAL DE ESTA SECCION PARA CON EL PERS OHAL DE LAS
OTRAS SECCIONES ES ADECUADA, PROPORCIONANDO APOYS Y COGPFERACION EN
ACTIVIDADES QUE ASI LO REQUIERE

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.
I, PERSONAL DE OTRAS

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL PERSONAL DE ESTA SECCION ES MUY CORDIAL Y CULAHORA CON EI
SECCIONES EN LA REALIZACION, AGILIZACION O SIMPLIFICACIUN DE ALGUNAS

ACTIVIDADES .
ASI LO

CUANDO ESTAS

SUGERENCIA :
CONSERVAR ESTA COOPERACION PARA CON LAS OTRAS SECCIONES,

REQUIERAN.
OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

PRESERVAR LA COOPERACION, HASTA AHORA LOGRADA, PARA L& REALIZACION DE
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

LAS

PROGRAMA DE LA SUGERENGIA:
Pepartamento: SECCION ANALISIS

PERSONAL ANALISIS

Responsable:




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 144
¢ LA PREPARACION DE PERSONAL PARA EL DESEMPERC DE LAS
FUNCIONES DE ESTA SECCION ES?
. . T T
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 MM M R B M3 | E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 o 1 2] 3 a ] s
ov| 2o 40 l &0 eo [ 100%

PUNTOS OBTENIDOS: 200

CALIFICACION: 40 R

GRADO DE EXCELENCIA:
ENTRENAR PERSONAL EN LA FORMA DE REALIZAR EL ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO
DE CADA UNO DE LOS ASUNTOS.

DEFICIENGIA:
O SE HA ENTRENADG PERGONAL DE MANERA FORMAL Y CONTINUA PARA LA REALIZACION

N
DEL ANALISIS ACADEMICO~ADMINISTRATIVO EN UN FUTURO.

CAUSA DE LA DEFICILNCIA:
FALTA DE T1EMPO Y VISION A FUTURC.

SUGERENCIA:
ELABORAR UN PLAN DE ENTRENAMIENTO DE PERSONAL EN ESTA AREA.

OBJETIVO DE LA SUGERENGIA:
FORMAR PERSONAL EN ESTA AREA PARA PODER AFRONTAR NECESIDADES FUTURAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ELABORAR UN PLAN DE ENTRENAMIENTO. HACER UNA SELECCION DEL PERSONAL QUE PUEDE
SER ENTRENADO EN ESTA AREA. REALIZAR ESTE ENTRENAMIENTO DE MANERA CONTINUA.

PERSONAL ANALISIS

pepartamento: SECCION ANALISIS

Responsabla:

233

5



ZCNICA DEL CTIC

EA: ANALISTS
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNITOS Y ACTA

PREGUNTA: 145
é LOS RECURSOS CON QUE SFE CUENTAN PLRMITEN TENER LA
INFORMACLON REQUERIDA PARA LA VALIDACIUN DE LOS ASUNTOS:

PUNTOS DE LA PREGUNTA: oS {-HM ] wl| w B

PUNTOS MAXIMOS 1POSIBL 125 i o r ]2 3
{ vr| 20 | 40 | %O

PUNTUS OBTENIDOS: 50 l L -

CALIFICACION:  au R

GRADO XCRIENGTA:

LOS RECURSOS FACILITAN LA LABOR DE ANALISIS AL PROPURCLONAR INFORMACTON
GOMPLETA ¥ CONFIABLE UTLL EN bl ANALTSIS.

DEFTCTRNCIA:

LOS RECURSOS CON QUE i CUENTAN NO SON ADECUADOS YA QUE NU PPROPORCIONAN
INFORMACTON CONFLABLE, COMPLETA Y RESULTA SER INUTIL EN OCASTONES.

CAUSA DE LA DEFLCIENCIAT
FALTA DE COMPRES1ON 3ORRE 105 HREQUERIMIENTUS DE HECURS
REALTZACION DEIL ANALISIS.

QUE FACILITEN LA

SUGERENCIA:
PROPORCIONAR A LA &
COMPLETA Y UTTL.

ECCLION LON RECURSOS OUE I

RRINDEN INFURMAC1ON CONFIABLE,

ORJIETIVO DE LA SUGEKENCIA:
RRINDAR LOS RECURSON NECESARIOS PARA AGILIZAR Y FACTLITAR FL ANALISGIS
ACADEMICO ADMINISTRATTIVO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

EN PARTE, YA SFE HA COMENZADO A THABAJAR EN EIL DISFENO DE UN SISTEMA QUE
PROPORCIONE TNFORMACION CONF1ABLE Y COMPLETA, UTIL AL ANALISLS, MEDIANTE UN
BUEN SISTEMA DE INFORMACION.

Responsable: SECRETARIA TRCNICA Departamento: SECRETARIA TECNICA
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AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNTOS Y ACTA
PREGUNTA: 146

& LA DETECCION DE LOS EKRORES U OMLISIUNES

ENVIADA PARA LA REALIZACLON DEL TRAMIT

BTARTA TECNLICA DEL CTIC

PUNTOS DE LA PREGUNTA

us

PUNTOS MAXIMOS POSIBIL.

PUNTOS OBTENIDOS: 475

CALIFICACLION: 100 &

GRADG DE EX EN
DETECTAR (‘UA[QUIFR ERROR U OMTS1ON EN LA ITNFORMACION QUF. ENVIAN LAS
DEPENDENCIAS FPARA EL TRAMITE UE SUS ASUNTOS O FN LA DOCUMFNTACION CONTENIDA EN
El. EXPEDLENTE DEL INTERESADO.

DEF{CIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIFNGIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LDENTIFICA TODOS LOL

ERRORES EN LA INFORMACION PLASMADA EN LOS
SOLICITUD DEL TRAMITE.

DOCUMENTOS DE

*;U(;FNENC TA:

IN)’ORHALION POR LO Qur

U CMISIONFS EN LA
K

TANZADO.

IDONES

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE Lk

TRAMITEN ASUNTOS CON ERKRORES QUE PUSTERIOHMENTE AFECTEN LA
STTUACION LABOMAL DEL ACADENICO.

FE GRADO Al

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
| CONTINUAR VERIFICANDG LA FORMA EN QUE

ESTA TRAMITANDO CADA ASUNTO.

Responsdblu. HESPUNSABLE ANALLSLS

Departamento: Sk

]CLON ANALISIS
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ALISIS
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNTOS Y ACTA

PRBGUNTA. 147
< ELABORACION DE LAS FICHAS ES 7

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 50 MM L R B uB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 250 o 1 3 4 5
aw| 20 a0 60 80 |[1003

PUNTOS OBTENIDOS:_ 200

"l

CALIFICACION: 80 MRB

GRADC DE EXCELENCIA:

ELABORAR LAS FICHAS INDICANDO EL NUMERO DE OFICIQ, AGTA, Y AQUELLOS
MOVIMIENTOS RELEVANTES Y TRASCENDENTALES PARA FUTUROS TRAMITES. INCORPORANDO
INFORMACION CONFIABLE.

DEFICIENCIA:
LAS FICHAS SE ELABORAN CON EL CONTENIDO NECESARIO PERO SE CARECE DE UN
RESPALDO DE LA INFORMACION DE LAS MISMAS

CAUSA DE LA DhFICIENC1A<
RESISTENCIA USO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

SUGERENCIA:
REALIZAR UN RESPALDO DE LA INFORMACION DE LAS FICHAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA PERDIDA DE INFORMACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

COMENZAR A REALIZAR LA CAPTURA DE LA 1INFORMACION DE LAS FICHAS ACTUALES. LAS
NUEVAS FICHAS A ELABORAR INCORPORARLAS A UN SISTEMA Y OSTENER UNA IMPRESION DE
LAS MISMAS.

ble: RESPC ABLE ANALISIS Departamento: SECCION ANALISIS
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : s
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNTOS Y ACTA

PREGUNTA: 148

é LA ORGANIZACION Y ORDEN DE LAS FICHAS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 M M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 o 1 2 3 4 5
os! 20 a0 60 a0 {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 90
CALIFICACION: 60 B H
GRADO DE EXCELENCIA:
ORGANIZAR LAS FICHAS DE ACUERDQ A SU DEPEHNDENCIA O POR ALGUN TIFD DE ORDEN,
MAS CONVENIENTE, PARA SU IDENTIFICACION Y RAPIDA LOCALIZACION.
DEFICLENC1A:
LAS FICHAS SE HAN ELABORADO EN UNA CARPETA, DONDE NO POSEEN UN ESPACIO PROPIO,

PUDIENDOSE CONFUNDIR LA INFORMACION. OTRAS FICHAS SE ENCUENTRAN SIMPLEMENTE

JUNTAS, SIN NINGUN ORDEN ESPLCIAL.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE T1EMPO. “PRACTICIDAD" EN SU USD.

SUGERENCIA:
QRGANIZAR LAS FICHAS DE ACULRDO A UN T1PO DE ORDEN CONVENIENT
ENTENDIBLE PARA TODOS LOS USUARIOS.

QUE SEA

OBJET1VO DE LA SUGERENCIA:
FACILITAR LA ORGANIZACION DE LA INFORMACION QUE ES ESENCIAL FPARA LA
REALIZACION DEL ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCI1A:

DESIGNAR EL TIFO DE ORDEN CONVENIENTE PARA LAS FICHAS.
ORGANIZAR LAS FICHAS ACTUALES.

IDENTIFIAR DE MANERA CLARA LAS FICHAS.

Responsable: RESPONSABLE ANALISIS Departamento: SECCION ANALISIS
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ANALISIS

AREA:
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNTOS Y ACTA

PREGUNTA: 14
< LA VERIPXCM:ION DE LOS ASUNTOS ES 7

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 600 ’ M~ 1 M ] R I B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 13000 o 1 2 3 4 5
oy 20 40 60 BO 100%

PUNTOS OBTENIDOS: 3000 ‘
B oo s vttt b s

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ANALIZAR CADA UNO DE LOS ASUNTOS MEDIANTE AL MAS ESTRICTO APEGO AL MARCO

REGULATORIO, SEGUN LA NATURALEZA DEL ASUNTO.
DEFICIENCIA;
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SIEMPRE HA DADO CUMPLIMIENTG AL

LA VERIFICACION QUE SE HACE DE LOS ASUNTOS

MARCO REGULATORIO.
SUGERENCIA:

CONTINUAR VER1FICANDO DE ESTA HANERA LOS ASUNTOS, PARA SEGUIR DANDO
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD QUE RIGE CADA TRAMITE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR 1A VIOLACION DEL MARCO REGULATORIO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
MANTENER LA CORRECTA APLICACION DEL MARCO NORMATIV

Dapartamento:

RESPONSABLE ANALISIS SECCION ANALISIS

Responsable:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: ANALISIS
SUBFUNCION: VALIDACICON ASUNTOS Y ACTA

PREGUNTA: 150
1A ACERTIVIDAD DEL ANALISIS ACADEMICO PARA LOS CASOS DE
PERIODO SABATICO Y DIFERICION DE PERIODO SABATICO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 500
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 2500
PUNTOS OBTENIDOS: 2500
CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENC1A:

ANALIZAR LOS CASOS DE PERIODO SASBATICO Y DIFERICION DE PERIODO SABATICO,
VERIFICANDO QUE LAS FECHAS DE DIFERICION SEAN LAS coRm-:c’rA_», QUE PARA TENER
DERECHO AL GOCE DEL PERIODO SABATICO HAYAN PASADO SEIS ARO:

DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

ESTE TIPO DE ANALISIS ES El. PRIMERD QUE SE REALIZA PONIENDO MUCHA ATENCION Y
AS .

CUIDADO EN EL AKALISIS DE FECH

SUGERENCIA:
CONSERVAR EL NIVEL ALCANZADO EN ESTE T1PO DE ANALISI

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA TRAMITACION EQUIVOCADA DE ESTE TIPO DE ASUNTOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
RESPONSABLE ANALISIS

SECCION ANALISIS

Dopartamento:

Responsable:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ALISIS

AREA: AN
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNTOS Y ACTA

PREGUNTA: 151
<

LA VERIFICACION DE LVARIOS TRAMITES

SOL1CITADOS POR UN
KISMO ACADEMICO

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 70

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 350

PUNTOS OBTENIDOS: 350

CALIFICACION: 100 E

GRADC DE EXCELENCIA:

VERLIFICAR QUE LOS ASUNTOS TRAMITADOS EN UNA MISMA ACTA POR UN MISMO ACADEMICO,
NO SEAN TRAMITES QUE SE INTERFIERAN ENTRE SI.

DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

ESTA VERIFICACION ES MUY PRECISA Y EN CASO DE ENCONTRARSE QUE ElL TRAMITE SE
INTERFIERA, SE INDICAN LAS MODIFICACIONES NECESARIAS A REALIZAR PARA QUE AMBOS
TRAMITES PROCEDAN DANDO CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES APLICABLE

SUGERENCILA:

CONTINUAR REALIZANDC ESTA VERIFICACION COMO SE
AHORA .

HA VENIDPO REALIZANDO HASTA

OBJETIVO DE LA SUGERENTIA:

EVITAR EL TRASLAPE O INTERFERENCIA DE LOS VARIOS ASUNTOS TRAMITADOS POR UH
ACADEMICO.

FPROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Reaponsable: RESPONSABLE ANALISIS Departamento: SECCION ANALIS1S
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

ANALISIS
VALIDACION ASUNTOS Y ACTA

PREGUNTA: 152
& EL GRADO DE ANALISIS

AREA :
SUBFUNCION:

QUE SE REALIZA ES 2

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 130

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:

650

PUNTOS OBTENIDOS: 650

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENC1A:

REALIZAR EL ANALISIS ACADEMICO ADMINISTRATIVO CON LA PROFUNDIDAD REQUERIDA POR
CADA ASUNTO, ESTUDIANDO LAS SITUACIONES ESPECIFICAS DEL MISMO Y ASEGURANDOSE
QUE SU TRAMITE SEA EL CORRECTO Y PROCEDENTE.

DEFICIENCIA:

NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

A CADA ASUNTO SE LE DEDICA EL TIEMPO NECESARIO PARA PODER REALIZAR SU ESTUDIO
DE MANERA COMPLETA Y VERIFICAR QUE SEA PROCEDENTE CON ESTRICTO APEGO
NORMATIVIDAD.

SUGERENC1A:
CONTINUAR REALIZANDC ESTE GRADO DE ANALISIS.

QBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER LA EFICLENCIA ALCANZADA EN EL ANALISIS QUE SE REALIZA DE LOS CASOS.
PROGRAMA DE LA SUGERERCIA:

Responsaple: RESPONSABLE ANALIS1S Departamento: SECCION ANALISIS
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : ANALISIS
SUBFUNCION: VALIDACION ASUNTOS Y ACTA
PREGUNTA: 153
& EL RESPALDO DE LA INFORMACION GENERADA POR LOS CASOS
DIFICILES ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 200 [ MM I M I R B [ MB I E ,
PUNTOS MAXIMOS POSIBLE: 1000 o 1 2 3
ox| 20 40 60 ao {1o0%

PUNTOS OBTENIDOS: $00
RTINS

CALIFICACION: 40 K

GRADO DE EXCELENCIA:
RESPALDAR LA INFORMACION GENERADA POR LOS ASUNTOS DIFICILES DANDOLE UNA
ORGANIZACION A LA MISMA QUE FACILITE SU LOCALIZACION Y CONSULTA CUANDO SEA

REQUERIDA .

DEFICIENC1A:
NO SE TIENE UN RESPALDO DE ESTA INFORMACION, UNICAMENTE SE CUENTA
CON LOS DOCUMENTOS ORIGINALES Y LAS NOTAS GENERADAS POR ESTOS ASUNTOS. NO SE

ENCUENTRA ORGANIZADA BAJO NINGUN CRITERIO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

FALTA DE TIEMPO.
RESISTENCIA AL USO DEL EQUIFO DE COMPUTO.

SUGERENCIA:
REALIZAR EL RESPALDO DE ESTA INFORMACION POQR SU VITAL IMPORTANCIA COMO FUENTE
DE INFORMACION P. SITUACIONES FUTURAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA INFORMACION TENIENDO UN RESPALDO COMO
PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

IDENTIFICAR EL CRITERIO ADECUADO PARA LA ORGANIZACION DE LA INFORMAGION.
ORGANIZAR LA INFORMACION. ELABORAR UN RESPALDO DE LA INFORMACION.
RESPONSABLE ANALISIS Departamento:

MEDIDA DE SEGURIDAD.

Rasponsable: SECCION ANALISIS
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : NALISIS
SUBFUNCION: VN..XDACXON ASUNTOS Y ACTA

PREGUNTA: 13
& LA VA.LxDAcXcN DE LA INFORMACION ES ?

300 iHHT "J R BTHB
[ }V(

PUNTOS DE LA PREGUNTA:

1s00

PUNTOS MAXINOS POSIBLES:

PUNTOS OBTENIDOS: 1500 [
E

CALIFICACION: 100

GRADO DE EXCELENCIA:
VALIDAR LA INFORMACION DEL ACTA, VERIFICANDO QUE LA INFORMACION PLASMADA EN
LOS LISTADOS DEL ACTA SEA CORRECTA Y PROCEDENTE

DEFICIENCIA
NO SE BNCON'X'RO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LAS ACTAS SE ELABORAR CON INFORMACION VALIDADA PREVIAMENTE.
PORQUE HA HECHO QUE EL

SUGERENCIA:
HA SIDO MUY ACERTADA LA REALIZACION DE ESTA VALIDACION

NUMERO DE ERRORES DISMINUYA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA ACTIVIDAD DE VALIDACION DE LA INFORMACION.

EN CADA ACTA.
SECCION ANALISIS

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR REALYZANDO LA VALIDACION DE LA INFORMACION

Departamento:

RESPONSABLE ANALISIS

Responsable:
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AREA: APGOYO AL ST
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 155
& LA EXTENSION Y CLARIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS ES?

CALIFICACION: 80 MB

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 5 ( L] ‘ ] 13 I B MB £ }

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 25 o 1 2 3 a s
20 a0 60 1001

PUNTOS OBTENIDOS: 20 {

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS CON A EXTENSION SUFICIENTE PROPORCIONANDO LA
INFORMACION NECESARIA PARA CORRECTA REALIZACION LAS ACTIVIDADES, AST
COMO LA EXPRESIOUN DE LOS NISMOS DEBE FACILITAR SU COMFRENSION. LOS
PROCEDIM1ENTOS DEBEN SER EXPRESADOS EN FORMA CLARA.

DEFICIENCIA:

FALTA UN MAS DE EXTENSION EN LOS PROCEDIMIENTOS, SOBRETODO EN AQUELLOS
PROCEDIMIENTOS QUE HAN SUFRIDO ALGUNA HMODIFLCACION-

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

FALTA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL EN CUANTO A 105 PROCEDIMIENTOS QUE HAN
SUFRIDO MODIFICACION ULTIMAMENTE.

SUGERENC1A:

COMPLETAR 1LOS PROCEDIMIENTOS NECESARIOS EN LA EXTENSION REQUERIDA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

COMPLETAR LOS PROCEDIMIENTOS EN LA EXTENSION SUFICIENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR AQUELLOS PROCEDIMIENTOS QUE HAN SUFRIDO MODIFICACION RECIENTEMENTE.
ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS, CUBRIENDOLOS CON LA EXTENSION DEBIDA.

Responsable: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Departamento: ANALISLIS PROC.
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SECRETARIA TECNICA DEI, CTIC

AREA : APOYO AL ST
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES
PREGUNTA :
A NSTaTENGIA DEL PERSONAL ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM M Rr B | ma E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 Ed 3 4 s
ox| 20 [ a0 60 | 8o [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 80
B — i

CALIFICACION: 80 HMB

GRADO DE EXCELENCIA:
ASISTIR DIARIAMENTE A CUMPLIR CON SUS ACTI1VIDADES, ASI COMO LLEGAR
PUNTUALMENTE Y CUMPLIR CON LOS HARARIOS ESTABLEC1DOS

DEFICIENCIA:

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL PERSONAL ASISTE DIARIAMENTE A SU AREA DE TRABAJO, ASI COMQ DANDO
CUMPLIMIENTO A LOS HORAR1OS ESTABLECIDOS.

SUGERENCI1A:
CONSERVAR ESTE NIVEL DE ASISTENCIA Y CUMPLIMIENTO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR CONTANDO CON LA ASISTENCIA DEL PERSONAL EN LOS HORARIOS

ESTABLECIDOS .

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsabla: PERSONAL DE APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA® APOYO AL ST
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA:
& EL CUHPLIHIENTO DE LAS FUNCIONES ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: BO M M ®r B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 [ 1 2 5 4 5
) oz} 20 a0 &0 so |[1c0:
PUNTOS OBTENIDOS: 240

CALIFICACION: 6C B

GRADO DE EXCELENCIA:

CUMPLIR SUS FUNCIONES DE MANERA OPORTUNA, PUNTUAL, SIN INTERFERIR
INTERRUMPIR LAS LABORES REALIZADAS EN LAS OTRAS SECCIONES Y REALIZAR SUS
LABORES SIN ERROH.

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES ALGUNAS ACTIVIDADES NO SE CUMPLEN OPORTUNAMENTE DEMORANDO ALGUNAS
ACTIVIDADES DE OTRAS SECCIONES

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE UNA ADECUADA ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR, PRESION DE
TIEMPO Y FALTA DE ATENCION.

SUGERENCIA:

Rmxzm UNA MEJOR ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DEBEN REAL1ZAR PARA
ROCURAR TENER UN MEJOR CONTROL SOBRE LOS TIEMPOS DISPONIBLES, ASI COMO

PRESTAR MAYOR CUIDADO EN LA REALXZACION DE LAS ACTIVIDADES

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA DEMORA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN OTRAS SECCIONES ASI
COMO EVITAR ERRORES EN LA INFORMACION.

PROGRAMA DE LA St IA:
DE ACUERDO AL CALENDARIO DE SESIONES QUE SE TIENE CON ANTICIPACION, ORGANIZAR
LAS ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL TIEMPO DISPONIBLE.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APGYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CT1C

AREA: POYO
SUBFUNCION: AsPEcA’os GENERALES

PREGUNTA: 158 a
& LA COLABORACION CON LAS OTRAS SECCIONES ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 45

i
z
=
-
&
o

£

PUNTOS HMAXIMOS POSIBLES: 225

1 2 3 a 5
ov| 20 | 40 | 60 80 [io0%
PUNTOS OBTENIDOS: 135
TR
CALIFICACION: 60 8

GRADO DE EXCELENGCIA:
APOYAR O EN SU CASO PARTICIFAR EN AQUELLAS ACT1VIDADES REALIZADAS POR

LAS
OTRAS SECCIONES CUANDO ESTAS ASI LO REQUIERAN O LA TAREA ENCOMENDADA REQUIERA
DE LA PARTICIPACION DE TODAS LAS SECCIONES.
DEFICIENCIA

oc)\SloNE:s ESTE APOYO SE RESTRINGE O MERMA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DESCONOCIKIENTO .

SUGERENCIA:
FOMENTAR EL SENTIDO DE GRUPO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

PROPICIAR EL SENTIDO DE COOFERACION ENTRE LAS DIFERENTES SECCIONES DE LA
SECRETARIA TECKICA.

DE LA St
REALIZAR ACTIVIDADES QUE FOHENTEN EL ESPIRITU DE GRUPO.
CONSCIENTIZAR AL PERSONAL SOBRE LA IMPORTANCIA DE SU COOPERACION HACIA SUS
COMPAREROS EN OTRAS ACTIVIDADES.
CUANDO SE DEBAN REALIZAR ACTIVIDADES QUE REQUIERAN APOYD, COMUNICARLO A LAS
OTRAS SECCIONES.

Reszponsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBPUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA: 159

& EL CONTROL SOBRE LAS CITAS DE LOS CONSEJEROGS ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 125 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 625 o 1 L 2 3 a
PUNTOS OBTENIDOS: 625 d
CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR EL REGISTRO DE LOS CONSEJEROS QUE OBJETARON DURANTE LA SES1ON DEL :
COSEJO TECNICO PARA ASIGNARLES UNA CITA PARA ENTREVISTARSE CON LOS MIEMBROS DE i
LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS. :

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENC1A:

EL CONTKOL DCE LAS CITAS SE REALIZA TOMANDO NOTA DE LOS CONSEJEROS QUE
OBJETARON LOS ASUNTOS Y SE VAN PROGRAMANOCO LAS CITAS DE ACUERDO A LA FECHA Y
HORARIO PARA LA REUNION DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS Y
AL NUMERO DE CONSEJEROS A ENTREVISTARSE.

SUGERENCIA:
MANTENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE LAS CITAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

CONTINUAR ASIGNANDO LAS CITAS PARA LAS ENTREVISTAS CON LA COMISION DE ASUNI‘CJ
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS PUESTO QUE SON MUY IMPORTANTES PARA LLEGAR
PROPORCICNAR UNA RECOMENDACION Y POSTERIORMENTE UNA DECISION AL AS UNTO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

CONTINUAR ASIGNANDO LAS CITAS DE ACUERDO A LAS FECHAS ASIGNADAS EN EL
CALENDARIO DE REUNIONES DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS Y
EN BASE A SU HORA DE REUNION PROGRAMAR LAS CITAS.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST

248



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO AL ST
SUBFUNCION: REUNION CAAA

PREGUNTA: 160
¢ LA ELABORAUCION DE LOS DOCUMENTOS PERSONALIZADOS PARA USO
DE LOS MIEMBROS DE LA CAAA?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 125 MM H R B 1] E
PUNTOS MAXIMUS POSIBLES: 625 o 1 2 3 4 s

ox| 20 40 50 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 375

CALIFICACION: &0 B

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABO EL MATERIAL PARA USO DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS
ACADENMICO-ADHINISTRATIVOS CON LOS NOMBRES COMPLETOS Y CORRECTOS, SIN FALTAS DE
ORTOGRAFIA, FECHA COMPLETA Y CORRECTA DE LA REUNION DE LA COMISION.

DEFICIENCIA:
OCASIONRES LOS DOCUMENTOS SE ESCRIBEN CON ERRORES DE TIPO ORTOGRAFICO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE ATENCION.

SUGERENCIA:
PRESTAR MAYOR ATENCION CUANDO SE ELABORAN LOS DOCUMENTOS FARA USO DE LOS
MIEMBROS DE LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS.

OBJET1IVO Dz 1A SUGERENCIA:
ELABORAR DOCUMENTOS DE MANERA CORRECTA EVITANDO ERRORES DE CUALQUIER TIPO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

AL ELABORAR LOS DOCUMENTOS PRESTAR MAYOR ATENCION Y CUIDADO A LA INFORMACION
QUE SE ESTA PLASMANDO. AL TERMINAR DE ELABORAR LOS DOCUMENTOS VERIFICAR
NUEVAMENTE QUE LA INFORMACION SEA CORRECTA.

ple: P AL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO AL ST
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 161

¢ LA INFORMACION DEL ORDEN DEL DIA PARA LA SESION ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150 MM M ® B MB 4
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 750 o 1 2 3 4 s
o%| 20 40 60 B8O [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 430
L ienmiaviniasssirasetsand
CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR EL ORDEN DEL DIA SIN FALTAS DE ORTOGRAF1A Y SIGUIENDO ESTRICTAMENTE

EL SIGUIENTE ORDEN: APROBACION DEL ACTA, INFORME DE LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO-ADMINISTRATIVOS,Y EN EL ULTIMO PUNTO SE PUEDEN ENCONTRAR S
SIGUIENTES ASPECTOS DE ACUERDO A SU IMPORTANCIA: TERNA, REGLAMENTO INTERNO,
INVESTIGADOR EMERITO, JEFE DE DEPARTAMENTO, ESTIMULG ESPECIAL Y ASUNTOS
GENERALES .

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES EL ORDEN DEL DIA SE CAPTURA Y ENTREGA CON ERRORES DE DIVERSA

INDOLE.

CAUSA DE LA DEFIC1ENCIA:
DESCUIDO -

SUGERENCIA:
REQUIERE PRESTARSE MAYOR ATENCION Y CUIDADQ EN LA GCAPTURA DEL ORDEN DEL DIA,

VERIFICANDO QUE LOS DATOS ESTEN CORRECTOS Y EN CASO DE ENCONTRAR ALGUN ERROR,
REALIZAR LAS CORRECCIONES PERTINENTES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE EL ORDEN DEL DIA SE GENERE CON ERRORES QUE PUEDAN CAUSAR CONFUSION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ANTES DE REALIZAR LA CAPFTURA, LEER LOS DATOS. REALIZAR LA CAPTURA DE LA
INFORMACION CUIDANDO QUE LOS DATOS SEAN CORRECTOS Y SU ORTOGRAFIA TAMBIEN. AL
FINALIZAR EL DOCUMENTO VOLVER A REVISAR LA INFORMACION COMPARANDOLA CON EL

BORRADOR .-

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO AL ST
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 162
& EL CONTROL DEL INVENTARIC DE LAS GRABACIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM M R B “B E
PUNTOS HMAXIMOS POSIBLES: 50 [ 1 2 a s

os] 20 a0 50 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 50

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
CONSERVAR LAS GRABACIONES DE LAS SESIONES DEL CONSEJO TECNICO IDENTIFICANDO
DICHAS GRABACIONES DE ACUERDO AL NUMERQ DE ACTA QUE CORRESPONDAN Y FECHA DE LA

SESION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRQ DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
ESTAS GRABACIONES POR LA IMPORTANCIA QUE TIENEN, SE ENCUENTRAN RESGUARDADAS E
DE

IDENTIFICADAS DE ACUERDO AL NUMERO DE ACTA QUE CORRESPONDEN Y FECHA
CELEBRACION DE LA REUNION.

SUGERENCI1A:
CONTINUAR coN..t:RVANDo ESTE INVENTARIO DE LAS GRABACIONE:

REALIZANDO HASTA

COMO SE HA VINIDO

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER CONTROLADO EL INVENTARIC DE LAS GRABAGCIONES.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
SEGUIR IDENTIFICANDO LAS GRABACIONES DE ACUERDO A SU NUHERO UE ACTA Y FECHA,
ELLO

AST COMO ALMACENARLAS EN EL LUGAR DESTINADO PARA
Departamento: APOYO AL ST

Responsable: PERSONAL APOYO ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO Al ST
SUBPUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 163
¢ LA RECOPILACION DE LOS COMENTARIOS A CADA UNO DE LOS
ASUNTOS EN LA SESION ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 250 bl “ R
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1250 [ 1 2
ox! 20 a0

B MB E
2 a s
60 80 [1ino%

PUNTOS OATENIDOS: 1250

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

RECOPILAR LOS COMENTARIOS EXPUESTOS DURANTE LA SESION DEL CONSEJO TECNICO DE

LA INVESTIGACION CIENTIFICA A AQUELLOS ASUNTOS CUYA DECISION
DIFIERE DE LA RECOMENDACION HECHA POR LA COMISION DE ASUNTOS
ACADEMICO—ADMINISTRATIVOS.

DEL CONSEJO

DEFICIENCIA:
ESTA RECOFILACION DE COMENTARIOS SE HA HECHO CORRECTAMENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EL PERSONAL DE APOYO AL SECRETARIO TECNICO SE AUXIL1A DE LAS
OBTENER CON HMAYOR PRECISION LOS COMENTARIOS REALIZADOS A LOS
1O AMERITAN.

GRABACIONES PARA
ASUNTOS QUE AST

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESE ADECUADO REGISTRO DE LOS COMENTARIOS, DEBIDO A
'ANTES PARA SU INCOPORACION AL ACTA.

QUE SON

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

RECOPILAR LA INFORMACION PERTINENTE QUE SE REQUISRE INCORPORAR AL ACTA PARA

QUE QUEDE REGISTRADA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

CONTINUAR CUMPLIENDO CON ESTA ACT1VIDAD COMO SE HA VENIDO REALIZANDO.

ble: P AL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 16

& EL CRUCE Dl—: LA INFORMAC1ON ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 70 MM M R B My B

PUNTOS MAXIMOS FPOSIBLES: 350 ° 1 2z 3 4 s
o%| 20 a0 €0 Bo {100%

PUNTOS OBTENIDOS: 210

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

INTERCAMBIAR INFORMACION CON El. RESPONSABLE DE LA SECCION DE TRAMITE DE
ASUNTOS DE AQUELLOS ASUNTOS QUE RECIBIERON UNA DECISION DIFERENTE A LA
RECOMENDACION DE I.LA COMISION DE ASUNTOS ACADEMICO ADMINISTRATIVOS PARA
COMPLETAR LA INFORMACION DEL L1ISTADO DE DECISIONES.

DEFICIENCIA:
ESTE CRUCE DE INFORMACION NO COINCIDE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

FALTA DE ATENCION Y/O DE VERIFICACION DE LA INFORMACION QUE SE ES
RELACIONANDO. ESTE CRUCE DE INFORMACION YA NO SE HACE EN coI_ABoRAcxcu CON EL
RESPONSABLE DE LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS.

SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE LOS CRUCES DE INFORMACION CORRESPONDAN ENTRE SI.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ELABORAR LOS CRUCES DE INFORMACION CORRECTAMENTE.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR QUE LOS DATOS INCORPORADOS EN LOS TEXTOS SE ENCUENTREN RELACIONADOS
CON LA REFERENCIA CORRESPONDIENTE EN EL NUMERO DE ASUNTO Y PAGINAS
CORRESPONDIENTES -

P ble: P AL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA APOYO AL ST
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 165
¢ LA ELABORACION DE LA LISTA DE ASISTENCIA A LA SESION
ES ?

DEL CTIC
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 MM M R B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 [} 1 z K 4 5
oz} zo a0 60 80 J100%
PUNTOS OBTENIDOS: 150
CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR LA LISTA DE ASISTENCIA POR ORDEN ALFABETICO Y SIN FALTAS

DE
ORTOGRAFIA, CONTENIENDO EL NOMBRE DE TODOS LOS ASISTENTES A LA SESION DEL
CONSEJO TECNICO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA LISTA DE ASISTENCIA SE HA ELABORADO AUXILIANDOSE DE LA LIBRETA DE FIRMAS

QUE SE COLOGA EL DIA DE LA SESION DEL CONSEJO TECNICO PARA QUE LOS ASISTENTES
REGISTREN SU ASISTENCIA.

SUGERENCIA:
UNICAMENTE CORROBORAR QUE LAS FIRMAS CORRESPONDAN A LOS ASISTENTES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA
ASEGURAR QUE LA L1STA DE ASXSTENCXA SE ENCUENTRE COMPLETA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR EL LIBRO DE ASISTENCIAS CON LA PRESENCIA FISICA DE LOS ASISTENTES.

able: P AL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO AL ST
SUBFUNCION: SESION CTIC

PREGUNTA: 166
Z ELABORACION DEL ACTA ES ?

PUNTCL DE LA PREGUNTA: 150 MM M R B MB £
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 750 o 1 2 3 4 s
ox| 20 a0 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 750

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR LA PARTE UDEL ACTA CORESPONDIENTE AL LISTADO DE NOMBRES DE LOS
CONSEJEROS QUE ASISTIERON A LA SESION, NOMBRES DE LOS INVITADOS PERMANENTES,
OTROS INVITADOS, SECRETARIOS ACADEMICOS QUE ASISTIERON EN REPRESENTACION DEL
DIRECTOR DE ALGUN INSTITUTO O CENTRO, PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO TECNICC Y DE LA COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA, ORDEN DEL
DIA Y PUNTOS DEL ORDEN DEL DIA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICLENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA PARTE DEL ACTA QUE CORRESPONDE ELABORAR Al PERSONAL DE APOYO SE HA ESTADO
ELABORANDO CORRECTAMENTE .

SUGERENCTIA:
CONSERVAR ESTE NIVEL ALCANZADG EN LA FLABORACION DEL ACTA.

QBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
QUE EL ACTA SE ELABORE CORRECTAMENTE, SIN NINGUN ERROR.

LA SUGERENCIA:
CONTINUAR PONIENDO ESPECIAL ATENCION A LA ELABORACION DE LA PARTE DEL ACTA
CORRESPONDIENTE A ESTA SECCION.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: SESION CTIC

PRBGUNTA‘ 167
LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA EMITIDA POR EL CONSEJO
TECNICO ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 a 5
os| 20 a0 60 80 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 200

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ENTREGAR A DIVERSAS UNIDADES DE LA COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA
LA CORRESPONDENCIA GENERADA DE LA SESION DEL CONSEJO TECKICO DE LA
INVESTIGACION CIENTIFICA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA CORRESPONRDENCIA SE HA ENTREGADO PUNTUALMENTE A LAS DIVERSAS AREAS DE LA
COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA.

SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO LA ENTREGA DE CORRESPONDENCIA COMO SE HA VENIDO
IZANDO HASTA AHORA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
QUE LA CORRESPONDENCIA SEA ENTREGADA OPORTUNAMENTE A LAS AREAS DE LA
COORDINACION DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
MANTENER LA ENTREGA EFICIENTE DE LA CORRESPONDENCIA.

le: 1. APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: ESTIMULOS ESPECIALES
PREGUNTA :
¢ EL ENVIO DEL CITATOR1IO A LOS MIEMBROS DE LA COMISION ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 50 i M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 250 | S 1 2 3 4 5
otl 20 a0 6o 80 (i00%

PUNTOS OBTENIDOS: 250

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCYA:

ELABORAR Y ENVIAR EL CITATORIO A LOS MIEMBROS DE LA COMISION I-.NCARGADA DE
DETERMINADO ESTIMULO OPORTUNAMENTE PARA QUE ESTOS CONOZCAN DE MANE!
ANTICIPADA EL DiIA DE REUNION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCI1A.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE ENVIAN 1LOS CITATORIOS A LOS MIEMBROS DE LA COMISION OPCRTUNAMENTE.

SUGERENCIA:
ENVIAR LOS CITATORIOS CON LA ANTICIPACION DEBIDA PARA QUE LOS MIEMBROS DE LA
COMISION TENGAN PLENO CONOCIMIENTO DE SU PROXIMA REUNIGH.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
INFORMAR OPORTUNAMENTE A LOS MIEMBROS DE LA COMISICN SOBRE SU REUNION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR INFORMANDO A LOS MIEMBROS DE LA COMISION CON ANTICIPACION.

Responsable: PERSONAL DE APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : APOYO AL ST
SUBFUNCION: ESTIMULOS ESPECIALES

PREGUNTA :
< LA PRBPARACXON DE LA SAIA PARA LA REUNION DE LA
COMISION ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 o 1 2 3 4 5

ox| 20 40 60 a0 {100t
PUNTOS OBTENIDOS: 150

CALIFICACION: 100 E

GRADC DE EXCELENCIA:
PREPARAR LA SALA DE REUNION A TIEMPO, PROPORCIONANDO EL MATERIAL NECESARIO Y
LOS DOCUMENTOS PROBATORIOS DE LOS CANDIDATOS.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

cJ\usA DE LA DEFICLENCIA:
SALA DE REUNION SE ENCUENTRA LISTA A TIEMPO CON TODO EL MATERIAL HECESARIO
y DOCUMENTOS PROBATORIOS NECESARIOCS.

SUGERENCIA:
PREPARAR CON ANTICIPACION LA SALA DE REUNION TENIENDO DISPUESTO EL MATERIAL
NECESARICO Y LOS DOCUMENTOS PROBATORIOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

TENER PREPARADO TODO A TIEMPO PARA EVITAR DEMORAS EN LA REALIZACION DE LA
SESION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR CON ANTICIPACION I.A FECHA DE REUNION DE LA COMISION PARA PREPARAR EL
MATERIAL Y DOCUMENTOS PROBATORIOS CON TIEMPO DE ANTICIPACION PARA QUE SE
ENCUENTREN PREPARADOS EL DIA DE LA REUNION Y UNICAMENTE ESE DIA SE LLEVEN A LA
SALA DE REUNION.

le: P 1 APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: ESTIMULOS ESPECIALES
PREGUNTA: 170

4 LA INCORPORACION DEL ESTIMULO ESPECIAL AL ORDEN DEL DIA

ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 70 ) nn) Hj Rr Y aj B E
§
PUNTOS HAXIMOS POSIBLES: 350 o 1],z 1 2 4 s
o] 20 | a0 | eo 80 {i100%
PUNTOS OBTENIDOS: 350
B et st s ai l
CALIFICACION: 100 E
GRADO DE EXCELENCIA:

INCORPORAR AL ORDEN DEL DIA LA INFORMACION REFERENTE A EL _ESTIMULGC,

YA SEA QUE SE HAYA SELECCIONANDO UN CANDIDATO, QUE HAYA SIDO SOLICITADA UNA
PRORROGA, QUE EL ESTIMULO NO SE HAYA OTORGADO A ALGULIEN © QUE EL ESTIMULO HAYA
QUEDADO DESIERTO.

DEFICIENCIA:
KO SE ENCONTRO DEFICIENCILA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

£L ESTIMULO SIEMPRE HA SIDO INCORPORADO AL ORDEN DEL DIA DE ACUERDO AL ORDEN
QUE LE CORRESPONDE, EN RELACION A LOS OTROS ASUNTOS QUE ER EL SE CITAN.
SUGERENCIA:

CONTINUAR REALIZANDO LA INCORPORAC1ON DE LOS ESTIMULOS
OBJET1VO DE LA SUGERENCIA:

ASEGURAR LA INCORPORACION DE ESTE TIPO DE ASUNTOS AL ORDEN DEL DIA QUE DEBERA
ANALIZAR EL CONSEJO TECNICO EN SU PROXIMA SESION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

AL ORDEN DEL DIA.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: ESTIMULOS ESPECIALES

PREGUNTA: 17
& LA Acx'uAszAcon DEL INVENTARIO DE ESTIMULOS ESPECIALES ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150 MM M R B8 MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 750 o 1 2 3 a 5
ox| 20 40 60 80 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 600

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS ESTIMULOS ESPECIALES PARA MANTENERLOS
ACTUALIZADOS Y CONOCER CUANDO DEBERA INICIARSE EL PROCESO DE SELECCION DE UN
NUEVO MERECEDOR DEL ESTIMULO.

DEFICIENCIA:
REALIZAR DE MANEKA MAS OPGRTUNA ESTA ACTUALIZACION.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
OCUPACION EN OTRAS ACTIVIDADES.

SUGERENCIA:
ESTABLECER UNA PERIODICIDAD FPARA REALIZAR LA VERIFICACION DE LA VIGENCIA DE
LOS ESTIMULOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
MANTENER ACTUALIZADO ESTE INVENTARIO DE MANERA OPORTUNA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR, DE ACUERDO CON ESA PERIODIC!DAD, LA VIGENCIA DE LOS ESTIMULOS E
INCORPORAR LOS CAMBIOS HABIDOS EN CUANTO ESTOS SURJAN.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA 3 APOYO AL ST
SUBFUNCION: PREMIOS, INV. EMERITOS

PREGUNTA: 172
¢ LA ORGANIZACION DE LA REUNION DE LA COMISION ESPECIAL PARA
SELECCION DE CANDIDATOS A DIVERSOS PREMIOS ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 o 1 2 3 a 5

ox| 20 30 60 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 150

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

REALIZAR LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION DE CANDIDATOS A PREMIOS
ESPECIALES, COMUNICARSE CON EL PRESIDENTE DE LA COMISION ESPECIAL PARA
SELECCION DE CANDIDATOS A DIVERSOS PREMIOS FIJANDO LA FECHA ¥ HORA PARA LA
CELEBRACION DE LA REUNION Y SE COMUNICA LA XYNFORMACION GENERADA A 1LOS DEMAS
MIEMBROS DE LA COMISION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENGCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA ORGANIZAGION DE LA REUNION DE LA COKISION SE REALIZA APORTANDC TODO EL
MATERIAL NECESARIO, PONIENDO A SU DISPOSICION, A TIEMPO, EL MATERIAL,
DOCUMENTACION, ETC.

SUGERENCIA:
CONTINUAR ORGANIZANDO LAS REUNIONES DE ESTA GOMISION A TIEMPO Y CON EL
MATERIAL Y DOCUMENTACION COMPLETA Y CORRECTA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

CONSERVAR UN CORRECTO “FUNCIOHAMIENTO" DE LAS COMISIONES PARA QUE CUMPLAN CON
SUS FUNCIONES SIN NINGUN CONTRATIEMPO, PROPORCIONANDO TODO LO QUE ESTAS
REQUIERAN .

DE LA SUGERENCIA:
cONTINUAR CON LA ORGANIZACION DE LAS REUNIONES MANTENIENDO TODCO EL MATERIAL
PREPARADO CON ANTICIPACION.

ble: £ AL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: PREMIOS, INV. EMERITOS

PREGUNTA: 173
& LA OPORTUNIDAD DEL ENVIO DE LA DOCUMENTACION A LA
INSTITUCION CORRESPONDIENTE ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 M M R a MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 ] 1 2 3 4

o 20 40 60 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: 500

CALIFICACION: 106 E

GRADO DE EXCELENCIA:
VERIPICAR SEGUN LA CONVOCATORIA PARA EL PREMIO, LA FECHA LIMITE DE ENVIO DE
PARA ENVIAR LOS DOCUMENTOS DEL GANDIDATO CON ANTICIPACION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA DOCUMENTACION SE ENVIA CON ANTICIPACION A LA INSTITUCION CORRESPONDIENTE.

SUGERENCIA:
CONTINUAR ENVIANDO LA DOCUMENTACION CON ANTICIPACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE LA PROPUESTA DE CANDIDATOS A ALGUN PREMIO TENGA CONTRATI1EMPOS
DEBIDO A LA DEMORA EN LA ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LAS FECHAS LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA QUE SE ENVIE
CON ANTICIPACION LA DOCUMENTACION DE LOS CANDIDATOS.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: PREMIOS, INV. EMERITOS

PREGUNTA: 174
<

LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE LA
2

DOCUMENTACION QUE SE ENVIA

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 750
PUNTOS OBTENIDOS: 750
CALIFICACION: 100 E

MM M R B | MB E
o 1 2 3 4 5
ox| 20 40 | 60 | 80 {1c0%

B s sioaaa]

GRADO DE EXCELENCIA:

VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS PROBATORIOS QUE SE ENVIAN

SOLICITADOS EN LOS REQUISITOS DE Al

DMISION DE CANDIDATO:

SON TODOS

LO!
S A DIVERSOS

3
PREMIOS.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICI1ENCIA:

SE PRESTA ATENCION A LA VERIFICACION NF 1NS PEQUISITOS
CANDIDATOS A ALGUN PREMIO ASI COMO QUE LA DOCUMENTACION Y DEMAS PROBATORIOS

CUMPLAN CON ESOS REQUISITOS.

CUDRIR FOR

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESA REVISION CUIDADOSA.

OBJETIVO DE LA SUCERENCIA:

ASEGURAR QUE LA DOCUMENTACION DE LOS CANDIDATOS SE ENCUENTRE COMPLETA ¥ CUBRA

LOS REQUISITOS SOLICITADOS PARA QU
CONTRATIENPO.

E SU TRAMITE PROCEDA SIN NINGUN

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS CONVOCATORIAS DE LOS

PREMIOS. A LA RECEPCION DE LOS
REQUISITOS. EN CAS0O DE QUE NO SEAN

CUBIERTOS, INFORMAR

A LA DEPEND

CORRESPONDIENTE PARA REALIZAR LA CORRECCION PERTINENTE.

DIVERSOS

DOCUMENTOS CORROBORAR QUE ESTA CUBRE LOS

ENCIA

ble: PE AL AFPOYO AL ST

Departamento:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: PREMIOS, INV. EMERITOS

PREGUNTA: 175
& LA OPORTUNIDAD CON QUE SE RECUPERA LA DOCUMENTACIOR
ENVIADA ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM n Rr 8 | B E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 2 3 3 s
ox| 20 (| 4o 60 | a0 |1cow
PUNTOS OBTENIDOS: 60
RS IIIASR

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

SOLICITAR QUE SE RECOJAN LOS DOCUMENTOS ENVIADOS A DIVERSAS st’rITucroN:s DE

LOS CANDIDATOS AL PREMIO, TAN PRONTO SE HAYA DECLARADO UN GANADO!

DEFICIENC!A.
IONES LA DOCUMENTACION NO SE RECOGE TAN PRONTAMENTE.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LA ESPERA DE TENER PERSONAL DISPONIBLE PARA IR A RECOGER LA DOCUMENTACION A LA

INSTITUCION CORRESPONDIENTE.

SUGERENCIA:

CONSCIENTIZAR AL PERSONAL ENCARGADO DE RECOGER LA DOCUMENTACION DE LA

IMPORTANCIA QUE TIENE EL RESCATE OPORTUNO DE LOS DOCUMENTOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR QUE DOCUMENTOS ENVIADOS A OTRAS INSTITUCIONES SE EXTRAVIEN.

DE LA SUGERENCIA:

PROG
ANTICIPAR AL PERSONAL ENCARGADO EL PERIODO EN QUE DEBERA RECOGERSE LA
DOCUM,

ENTACION.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: APOYO AL ST
SUBFUNCION: CONTROL INSUMGS Y SALAS

PREGUNTA: 176
¢ EL CONTROL DE LOS REQUERIMIENTOS DE PAPELERIA ¥ OTROS
s

INSUMOS

— —

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM " R B | MB E !

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 o 1 2 3 a1 o5

oxr| 20 40 | 60 B0 100%|

PUNTOS OBTENIDOS: 60 ]
e e Atk iarinianad

i

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

CONOCER CUAIL ES EL CONSUMO DE PAPELERIA Y OTROS INSUMOS POR PARTE DE CADA
SECCION DE LA SECRETARIA TECNICA CON EL FIN DE REALIZAR UNA PLANEACTION DE LAS
UTURAS REQUISICIONES AS1 COMO EVITAR EL DESPERDICIO DE LOS MISHOS.

DEFICIENCIA:
EL CONTROL SOBRE ALGUNOS INSUMOS NO HA SIDO SUFICIENTE.

CTAUSA DE LA DEFICIENCIA:
FALTA DE CONSCIENTIZACION SOBRE EL CONTROL REQUERIDO SOBRE LOS

IMPACTO PRESUPUESTAL.

INSLMOS Y =U

SUGERENCIA:
EJERCER UN MAYOR CONTROL SOS8RE AQUELLOS INSUMOS QUE LO REQUIEREN, AS! COMO
CONSCIENTIZAR AL PERSONAL SOBRE LA IMPORTANCIA QUE TIENE EL CONTRQL DE ESJS
INSUMOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EJERCER UN MAYOR CONTROL SOBRE LOS INSUMOS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
CONSCIENTIZAR AL PERSONAL ENCARGADO SOBRE EL CONTROL QUE DEBE EXISTIR EN

DETERMINADOS INSUMOS.
RESTRINGIR EL USO DE ESTOS INSUMOS UNICAMENTE PARA LAS ACTIVIDADES DE

PROPIA SECRETARIA TECNICA.
Responsable: PERSONAL APOYQO AL ST Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

APOYO AL ST
suaruucxou CONTROL INSUMOS Y SALAS

PREGUNTA: 177
< LA PLANEACION SOBRE LAS REQUISICIONES A HACER?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: <0 MM L R B B E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 4 s
ox]| 20 a0 60 80 {100%)

PUNTOS OBTENIDOS: 120

CALIFICACION: 60 B

GRADO DE EXCELENCIA:

PLANEAR LAS REQUISICIONES EN BASE AL CONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES DE LAS
SECCIONES ¥ DE PERIODOS ESPECIALES DURINTE EL ARC, SOLICITANDO OPORTUNAMENTE
1LOS INSUMOS Y ENTREGANDOLOS OPORTUNAMENTE A CADA SECCION.

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES SE REQUIER

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA PLANEACION DE LAS REQUISICIONES NO HA SIDO MUY ACERTADA.

SUGERENCIA
REALIZAR UNA MEJOR PLANEACION DE LAS REQUISICIONES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA
ASEGURAR LA EXISTENCIA SUFZCXENTE DE INSUMOS PARA QUE SE ENCUENTREN
DISPONIBLES EN EL MOMENTO DE REQUERIRSE.

OCRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LA ROTACION DE LOS INSUMOS Y SU FRECUENCIA DE USO
REALIZAR EL CALCULO CORRESPONDIENTE PARA DETERMINAR LA CANTIDAD A PEDIR Y
CADA CUARTO TIEMPO.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APOYO AL ST
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: POYO AL
SUBFUNCION: CONTﬁoL sthnos Y SALAS

PREGUNTA: 17
AN VERIF!CACXON DE LOS INSUMOS RECIBIDOS ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 MM [ R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 59 o 1 2 3 4 s
o 2o 40 60 B0 {100%
PUNTOS OBTENIDOS: 40

CALIFICACION: 80 MH

GRADO DE EXCELENGIA:
VERIFICAR QUE LOUS INSUMOS RECIBIDOS DEL ALMACEN SEAN LOS QUE POSEEN LAS
CARACTERISTICAS SOLICITADAS POR EL USUARIQ.

DEFICIENC
EN OCASAONES SE RECIBEN INSUMOS QUE NO CUBREN LAS CARACTERISTICAS QUE FUERON
SOLICITADAS.

CTAUSA DE LA DEFICIENC1A:
DESCUIDO.

SUGERENCIA:
“YERIFICAR QUE LOS INSUMOS QUE SE RECIBEN CUMFLEN CON LAS CARACTERISTICAS
SOLICITADAS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROPORCIONAR A LAS DIFERENTES SECCIONES LOS INSUMOS QUE REQUIEKREN DANDO
CUMPLIMIENTO A LAS ESPECIFICAGCIONES SOLICITADAS

ROGRAMA SUGERENCIA:
Ax_ HOHENTO Dl—: RECIBIR LOS INSUMOS DEL. ALMACEN, VERIFICAR CONTRA LAS
SOLICITUDES QUE ESTOS POSEEN LAS ESPECIFICACIONES REQUERIDAS.

Responsable: PERSONAL APOYO AL ST Departamento: APGYQ AL ST

3




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA APOYO AL ST
SU!FUNCION CONTROL INSUMOS Y SALAS

PREGUNTA: 17
¢ EL CONTROL SOBRE LAS SALAS ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 HM L3 R B ~B E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 150 o 1 2 3 4 S
atr| 20 40 60 80 {100t
PUNTOS OBTENIDOS: 90 J
CALIFICACION: 60 B -
GRADO DE EXCELENCIA:

CALENDARIZAR EL PRESTAMO DE LAS SALAS A LOS DIVERSOS SOLICITANTES,

QUE NO SE TRASLAPEN LAS FECHAS DE PRESTAMO CON LAS FECHAS DE SESION DEL
CONSEJO TECNICO O CON OTROS EVENTOS. ADEMAS DE POSEER UN REGLAMENTO PARA EL
PRESATMO DE LAS SALAS-

DEFICIENCIA:
FALTA UN CONTROL MAS ADECUAPO FARA EL PRESTAMO DE LAS SALAS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LA CARENCIA DE UN REGLAMENTO PARA EL USO Y PRESTAMO DE LAS SALAS.

SUGERENCIA:
ELABORAR UN DOCUMENTO QUE REGULE ESTA ACTIVIDAD.

OBJETIVO DE SUGERENCIA:
CONTAR CON HBJOR CONTROL PARA EL PRESTAMO DE LAS SALAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR CUALES HAN SIDO LAS CONTROVERSIAS SUCITADAS FOR EL PRESTAMO DE LAS
SALAS. EN BASE A ESTOS ASPECTOS Y A OTRAS CONSIDERACIONES ELABORAR U

N
REGLAMENTO QUE SE DIFUNDA A LAS DIVERSAS AREAS INTERESADAS EN EL PRESTAMQ DE
LAS SALAS.

Responsabla: PERSONAL APOYO AL ST

Departamento: APOYO AL ST




SECRETARIA TECNICA DEL CTiIC

AREA : COMPUTO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 18
< .LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS A CUBRIR POR ESTA SECCION

PUNTOS DE LA PREGUNTA: <40 L m1 M I R
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 e 1 2
o% 20 40
PUNTOS OBTENIDOS: 80 (
e SRS ]

R

CALIFICACION: 40

GRADO OE EXCELENCIA:
CFINIR LOS OBJETIVOS CLARAMENTE, POR ESCRITO Y EN TERMINOS CUANTITATIVOS Y/O
CUALITATIVOS, DE MANERA QUE EL PERSONAL CONOZCA LOS RESULTADOS QUE DEBEN

OBTENER.

DEFICIENCIA:
LA DEFINICION DE LOS OBJETIVOS NO HA SIDO MUY CLARA.

CAUSA DE LA DEFXCIENCIA:
FALTA DEFINIR CON MAYOR PRECISION LOS OBJETIVOS, DANDOLES UNA EXPRESION
VAL

CUANTITATIVA Y/O CUALITATL

SUGERENCIA:
DEFINIR CON MAYOR PRECISION LOS OBJETIVOS.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
1.AROS LOS OBJETIVOS PARA QUE EL PERSONAL CONOZCA CON PRECISION LOS

HACER MAS C
RESULTADOS QUE SE ESPERA QUE OBTENGAN.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
IANDO SE DEFINAN LOS OB3IETIVOS EXPRESARLOS DE MANERA MAS CLARA

<UL
CUANTIFICAR LOS OBJETIVOS.

ESTABLECERLOS POR ESCRITO.
DIFUNDIRLOS AL PERSONAL QUE DEBERA CUMPLIRLOS.

Departamento:

SECCION COMPUTO

Respaonsable: RESPONSABLE SECCION



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION; ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA :
2 LOS PROCEDIHIEN’!‘OS SON?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 MM M R B MB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 a 5
ox| 20 40 60 80 |1o00%

PUNTOS OBTENIDOS: 160

CALIFICACION: 80 MB

GPADO DE EXCELENCIA:
ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A ESTA SECCION DE MANERA CLARA Y

CON LA SUFICIENTE EXTENSION, ORIENTANDO AL PERSONAL SOBRE LA FORMA EN QUE SE
DEBE REALIZAR DETERMINADA ACTIVIDAD-

DEFICIENCIA:
FALTA ACTUALIZAR ALGUNOS PROCEDIMIENTOS.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
OCUPACION EN OTRAS ACTIVIDADES PRIORITARIAS.

SUGERENCIA:

ACTUALIZAR AQUELLOS PROCEDIMIENTOS QUE HAN SUFR1DO MOD1FICACIONES
RECIENTEMENTE.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

INCORPORAR AL MANUAL LOS CAMBIOS MAS RECIENTES PARA QUE ESTE SE ENCUENTRE
ACTUALIZADO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR QUE PROCEDIMIENTOS HAN SUFRIDO MODIFICACIONES.

REALIZAR us ENTREVISTAS NECESARIAS PARA RECOPILAR LA INFORMACION NECESARIA
POR ACTUALIZ

ACTUALIZAR 14\ INFORNACION DEL MANUAL.

Re:

ponsable: ENCARGADO PROCEDIMIENTOS Departapento: ANALISIS PROCED-
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 182
¢ LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 MM M B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 a 5

oy 20 a0 60 80 |i1o00%
PUNTOS OBTENIDOS: 200

CALIFICACION: 100 E

‘GRADO DE EXCELENCIA:

EL PERSONAL ASISTE DIARIAMENTE A CUMPLIR CON SUS L.ABORES EN LOS HORARIOS

ESTABLECIDOS.

DEFICIENCYA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EL PERSONAL ASISTE DIARIAMENTE A CUMPLIR CON SUS FUNCIONES EN EL

HORARIC ESTABLECIDO.

SUGERENCIA:
CONSERVAR EL NIVEL DE ASISTENCIA ALGCANZADO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR EL AUSENTISHO DEL PERSONAL-

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION

271

COMPUTO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA COMPUTO
SUBFUNCION: ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 18
¢ LAS RELACIONES INTERPERSONALES SON?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 M| m l R B ] MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 a s
os 20 40 £0 a0 100%

PUNTOS OBTENIDOS: 200
e i ——————"

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCTIA:
LAS RELACIONES ENTRE EL PERSONAL DE LA SECCION DE COMPUTO SON CORDIALES Y NO
INTERFIEREN EN EL DUEN DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
LAS RELACIONES ENTRE EL PERSONAL DE LA SECCION DE COMPUTO SON CORDIALES Y NO

INTERFIEREN CON SUS ACTIVIDADES A REALIZAR.

SUGERENCIA:
MANTENER ESTA CORDIALIDAD ENTRE EL PERSONAL ASI COMO LA NO INTERFERENCIA CON

LAS ACTIVIDADES QUE CADA MIEMBRO DEL PERSONAL DEBE REALIZAR.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONTINUAR CUMPLIENDO CON LAS ACTIVIDADES ENCOHENDADAs AL PERSONAL AS1 COMO EL

MANTENIMIENTO DE UN AMBIENTE AGRADABLE DE TRABAJ :

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION GCOMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

COMPUTO
SUBFU’NCION ASPECTOS GENERALES

PREGUNTA: 18
< LA COIABORACXON ¥/O APOYO A OTRAS SECCIONES ES ?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 MM M R B | MB E
PUNTGS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 s 5
ovj 20 | a0 so | so {1c0%

PUNTOS OBTENIDOS: 200
RGN R

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

COLABORAR Y/O APOYAR A LAS OTRAS SECCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA EN
AQUELLAS ACTIVIDADES QUE REQUIEREN SER REALIZADAS DE MANERA CONJUNTA O EN CASO
DE QUE ESTAS LO REQUIERAN.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
EL PERSONAL DE LA SECCION DE COMPUTO HA APOYADO AL PERSONAL DE LAS OTRAS
SECCIONES CUANDQ LA REALIZACION DE DIVERSAS ACTIVIDADES ASI LO HAN REQUERIDO.

SUGERENCIA:
CONTINUAR PROPICIANDO ESTE CLIMA DE COOPERACION ENTRE EL PERSONAL.

OBJETIVO DE LA SUGERENGCIA:
FOMENTAR LA LABOR DE EQUIPQ Y COOPERACION ENTRE EL PERSONAL.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ble: P AL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTGC
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA. COMPUTO
SUBPUNCION: EQUIPO DE COMPUTO

PREGUNTA: 185
¢ LA SUPERVISION DEL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE
ES?

COMPUTO
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 80 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 [ 1 2 2 4 5
oy} 20 40 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 320

CALIFICACION: BO MB

GRADO DE EXCELENCIA:

ERIFICAR SEMESTRALMENTE QUE EL EQUIPO DE COMPUTO UTILIZADU EN LAS OTRA
SECCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA FUNCIONEN ADECUADAMENTE Y NO IMPIDAN LA
CORRECTA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES.

DEFICIENCIA:

EN OCASIONES ESTA SUPERVISION NO SE REALIZA CON LA FRECUENCIA QUE SERIA LA MAS

RBCOH}:NDABLI—: POR LO QUE SE REALIZA ESTA VERIFICACION CUANDO SE PRESENTA ALGUNA
EN EL EQUIPO.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
OCUPACION EN OTRAS ACTIVIDADES.

SUGERENCIA:
REALIZAR UNA MEJOR PLANEACION PARA LA REALIZACION DE ESTE TIPC DE ACTIVIDADES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR QUE EL EQUIPO DE COMPUTO SE ENCUENTRA EN SUS OPTIMAS conchonE_-
PARA EVITAR QUE LAS ACTIVIDADES SE VEAN INTERRUMPIDAS A CAUSA DE UN
FUNCIONAMIENTO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

VERIFICAR SI LAS FECHAS QUE SE HAN PROPUESTO PARA REALIZAR ESTA ACTIVIDAD SON
LAS MAS IDONEAS. DE LO CONTRARIO CALENDARIZAR ESTA ACTIVIOAD PARA FECHAS QUE
SE ESTIMEN NO SEAN TAN CRITICAS Y PERMITAN HACER ESTA VERIFICACION DEL EQUIPO.

Responsable: PERSONAL SECCION COHMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: EQUIPO DE COMPUTO

PREGUNTA: 186
¢ EL ESTABLECIMIENTO DE MECAN1ISMOS DE SBGURIDAD PARA LA
PRESERVACION DEL EQUIPO DE COMPUTO

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 M M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIDLES: 500 [ 1 2 3 4 5
o% 2a 40 €0 80 100%

PUNTOS OBTENIDOS: 500

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

IHPLANTAR LOS MECANISMOS DE SEGURIDAD NECESARIOS EN EL EQUIPO DE COMPUTO,
PRINCIPALMENTE EN AQUEL EQUIPO QUE RECIBE 1LOS DISKETTES DE LAS DEPENDENCIAS
DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y EN EL EQUIPO QUE TIENE LOS
SISTEMAS BASICOS DE INFORMACION DEL CONSEJO TECNICO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE HAN IMPLANTADO MECANISMOS DE PROTECCION AL EQUIPO PARA EVITAR
CONTAHMINACION DEL MISMO, REFORZANDOSE ESTOS EN AQUEL EQUIPO QUE RECIBE
ACCESORIOS EXTERNOS. ASIMISMO SE HAN PUESTO PROTECCIONES PARA EL ACCESO A LA
INFORMACION CONTENIDA EN EL EQUIPO DE COMPUTO, TAL PROTECCION SE ENCUENTRA
RELACIONADA CON EL ESTABLECIMIENTO DE LAS VACUNAS, PROGRAMAS DE DETECCION DE
VIRUS Y UTILERIAS QUE DETECTAN DISCOS CONTAMINADOS AL MOMENTO DE SER
INTRODUCIDOS AL EQUIPO.

SUGERENCIA:
CONSERVAR LA REALIZACION DE ESTA ACTIVIDAD COMO SE HA VENIDO REALIZANDO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PRESERVAR LA INTEGRIDAD DEL EQUIPO DE COMPUTO.-

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

PROSEGUIR REALIZANDO LA VERIFICACION DE LA EFECTIVIDAD DE LOS H!:cluusnos QUE
SE ENCUENTRAN OPERANDO Y EN CASO DE ENCONTRAR ALGUNA ANOMAL1A REALIZAR
CAMBIO NECESARIO.

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: EQUIPO DE COMPUTO

PREGUNTA: 187
& LA CONSERVACION DEL INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO ES?

: PUNTOS DE LA PREGUNTA: 60 " " R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 300 o 1 2 3 a 5
ox| 20 40 60 80 [100%

PUNTOS OBTENIDOS: 300

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO QUE SE ENCUENTRA EN
LAS DIVERSAS SECCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

EL INVENTARIO DEL EQUIPC DE COMPUTO DE LA SECRETARIA TECNICA MANTIENE
ACTUALIZADO CONFORME SE VAN DANDC CAMBIOS EN EL EQUIPOD DE COMPUTO DE LAS
DIVERSAS SECCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA.

SUGERENCIA:
CONSERVAR L4 ACTUALIZACION DE ESTE INVENTARIO DEL EQUIPO DE COMPUTO.

N OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
. MANTENER EL CONTROL Y POR ENDE EL PLENO CONOCIMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO QUE
SE ENCUENTRA EN LA SECRETARIA TECNICA.

PR DE LA St IA:

ble: P L SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA 3 COMPUTO
SUBFUNCION: EQUIPO DE COMPUTO
PREGUNTA: 188

4 EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ADOPTADAS PARA LA
REINTEGRACION DEL EQUIPO DARADO

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 60

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES:

oo

PUNTOS OBTEN1DOS: 240

CALIFICACION: 80 MB
GRADO DE EXCELENCIA:

MONITOREAR ElL EQUIPO QUE HA SIDO MANDADO A REPARAR ASI COMO VERIFICAR LAS
ACCIONES QUE DEBEN REALIZARSE HASTA QUE EL EQUIPO LOGRE NUEVAMENTE.

DEFICIENCIA:

FALTA TENER MAS COMUNICACION EN AQUELLAS SITUACIONES
EL EQUIPO DE COMPUTO.

EN QUE SE ENVIA A REPARAR

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
DISTRACCION.

SUGERENCIA:
TENER MAS COMUKNICACION CON EL PERSONAL INDICADO PARA
AL RESPECTO.

PROPORCIONAR INFORMACION

OBJETIVO DE LA SUGERENGIA:
REALIZAR EL MONITOREC DEL EQUIPO QUE HA SALIDO DE LA
REPARACION .

LA SUGERENCIA:

SECRETARIA TECNICA PARA

OGRAMA
ESTRECHAR LA COMUNICACION .

ble: P AL

SECCION COMPUTO Departamento:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA COMPUTO
SUBFUNCION: EQUIPO DE COMPUTO

PREGUNTA: 189
¢ LA PLANEACION DE LAS SOLICITUDES ANUALES DE EQUIPO DE
COMPUTO Y ACCESOR1QS, ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 200 MM u R B | M8 E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1000 o 1 2 3 4 s
ox] 20 | a0 | €0 | BO |1000

PUNTOS OBTENIDOS: 1000
e ————————————treaa—tns]

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

PARTICIPAR CON EL SECRETARIO TECNICO EN LA PLANEACION DE LOS REQUERIMENTOS DE
EQUIPO DE COMPUTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES EXISTENTES O A LOS PLANES QUE
SE PRETENDEN DESARROLLAR.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE HA COLABORADO CON EL SECRETARIO TECNICO EN LA PLANEACION DE LAS SOLICITUDES
ANUALES DE EQUIPO, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE PRESENTAN LAS DIFERENTES
SECCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA COLABORACION EN LA PLANEACION DE LAS SOLICITUDES ANUALES DE

EQUIPO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ASESORAR Y APOYAR A ESTE RESPECTO AL SECRETARIO TECNICO.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: RESPONSABLE SEC. COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: CAPACITACION DEL PERSONAL

PREGUNTA: 190
¢ LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA EN
CUANTO USO DE PAQUETERIA ES

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 200 MM M R 8 HB E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1000 [ 1 z 3 4 5
ox| zo0 40 60 80 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 1000

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
CAPACITAR AL PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA EN CUANTO AL APRENDIZAJE

Y
EXPLOTACION DE LA PAQUETERIA EXISTENTE CON EL FIN DE UTILIZAR HERRAMIENTAS MAS

EFICIENTES QUE CONTRIBUYAN A REALIZAR DE MEJOH MANERA SUS ACTIVIDADES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE HAN ORGANIZADO Y PROPORCIONADO CURSOS DE CAPACILTACION AL PERSONAL EN CUAKNTO
AL MANEJO DE PAQUETERIA QUE LES PERMITA DESARROLLAR SUS ACTIVIDADES DE MANERA

MAS AGIL.

SUGERENCIA:

NSERVAR ESTE TIPO DE ACTIVIDADES QUE CONTRIBUYEN A LA FORMACION DEL PERSONAL

EN CUANTO AL USO DE HERRAMIENTAS QUE FACILITAN LA REALIZACION DE SU TRABAJO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROMOVER EL USO DE MEJORES HERRAMIENTAS PARA REALIZAR ALGUNRAS DE LAS
ACTIVIDADES QUE EL PERSONAL OEBE REALIZAR.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
IDENTIFICAR AQUELLAS INQU1ETUDES DE APRENDIZAJE EN CUANTO A PAQUETERIA Y
CALENDARIZAR LOS CURSOS.

1sable: P AL SECCION COMPUTQ Departamento: SECCION COMPUTO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA COMPUTO
SUBFUNCION: CAPACITACION DEL PERSONAL

PREGUNTA: 191
¢ LA RESOLUCION A LAS DUDAS SURGIDAS DURANTE EL USO DE LOS
OIFERENTES PAQUETES Y SISTEMAS DE INFORMACION ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 HM B MB
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 ] 5

o 20 40 60 BO 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 500

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

RESOLVER TODAS LAS INTERROGANTES DEL PERSONAL EN CUANTO AL USO DE LOS DIVERSOS

PAQUETES, PROGRAMAS Y SISTEMAS DE INFORMACION, QUE UTILIZAN EN SU TRABAJO
DIARIO.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICILNGCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENGCIA:

EL PERSONAL AYUDA Y ORIENTA AL PERSONAL DE LAS OTRAS SECCIONES, RESOLVIENDO
SUS INQUIETUDES Y DUDAS EN CUANTG AL MANEJO ¥ MEJOR EXPLOTACION DE LAS
DIVERSAS PAQUETERIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION.

SUGERENCIA:
CONTINUAR APOYANDO DE ESTA FORMA AL PERSONAL DE LAS OTRAS SECCIONES.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
FOMENTAR LA UTILIZACION DE LOS SISTEMAS Y PAQUETERIAS AL MAXIMO NIVEL POSIBLE.

RAMA DE LA SUGERENCIA:
rs:rA ACTIVIDAD SE VERA REFORZADA CON LA PLANEACION Y CALENDARIZACION

DE CURSOS
DE COMPUTACION PARA EL PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA.

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: CAPACITACION DEL PERSONAL

PREGUNTA: 192
LA DIFUSION DE NUEVOS PROCEDIMIENTOS PARA LA UTILIZACION
DE NUEVOS PROGRAMAS PARA REALIZAR DETERMINADA ACTIVIDAD ES?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 100 MM M R B | MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500 o 1 2 3 4 s
oy| 20 | 40 60 | 80 [100%
PUNTOS OBTENIDOS: SO0
SR

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
INFORMAR AL PERSONAL QUE SE VEA INVOLUCRADO EN EL USO DE NUEVOS PROGRAMAS LOS
PROCEDIMIENTOS QUE DEBE SEGUIR PARA SU CORRECTA UTILIZACION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRGO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE INFORMA AL PERSONAL INVOLUCRADO SOBRE NUEVOS PROCEDIMIENTOS
REALIZACION DE ALGUNA ACTIVIDAD, INCLUSO SE HA REDACTADO UN DOCUHENTO QUE

POSEE EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESTA DIFUSION DE LOS NUEVOS PROCEDIMIENTOS QUE AGILIZAN O FACILITAN

ALGUNA ACTIVIDAD.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
INFORMAR AL PERSONAL INVOLUCRADG SOBRE NUEVOS PROCEDIMIENTOS QUE LE FACILITAN

SU TAREA.

LA SUGERENCIA:

PROGRAMA DE
CONTINUAR APLICANDO LAS MEDIDAS QUE HASTA HOY SE HAN IMPLANTADO.

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO




SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : COMPUTOD
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 193
¢ EL DESARROLLO DE PROGRAMAS PARA PACILITAR LA REALIZACION
DE DIVERSAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR OTRAS SECCIONES ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 20 MM M R B HB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 100 ] 1 2 3 4 S
ox| 20 40 60 80 |1c0%

PUNTOS OBTENIDOS: &80

CALIFICACION: 80 MB

GRADO DE EXCELENCIA:

DETECTAR LAS NECESIDADES QUE TIENEN LAS DIVERSAS SECCIONES PARA CREAR H
'OGRAMAS CAPACES DE PACILITAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR O MEJORAR LOS :

PROCEDIMIEN’DOS SEGUIDOS HASTA ESE MOMENTO SIMPLIFICANDO LAS LABORES.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICLENCIA-.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

ELABORADO CUANDO SE SABE QUE LAS FORMAS ACTUALES DE REALIZAR LAS
ACrXVXDADEs NO FUNCIONAN, POR LO QUE SE HACE IMPERANTE LA BUSQUEDA DE UNA
ALTERNATIVA QUE FACILITE LA REALIZACION DE ESA ACTIVIDAD.

SUGERENCTIA:
CONTINUAR DETECTANDO NECESIDADES QUE PUEDEN TERER UNA SOLUCION QUE FACILITE O
AGILICE LA ACTIVIDAD. :

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
ELIMINAR AQUELILAS FORMAS DE HACER UNA ACTIVIDAD QUE REPRESENTAN UNA
COMPLICACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LOS PROGRAMAS ACTUALES Y ACTIVIDADES REALIZADAS CON ELLAS Y BUSCAR
MEJORAS EN LOS MISMOS.

ple: P 1. SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA COMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 194

& LA ACTUALIZACION Y HANTENXHXEN"I’O DE LOS SISTEMAS
DE INFORMACION ES

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 150 M L

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 7S0 Q 1 2 3 a s
ox 20 40 60 80 100%
PUNTOS OBTENIDOS: 750

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION CONFORME VAN SURGIENDO LOS CAMBIOS PARA
EFECTOS DE CONSERVAR LA INFORMACION VALIDA Y ACTUAL SOBRE LOS MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL ACADEMICO DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION CIENTIFICA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRC DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE HA TRABAJADO CON GRAN AHINCO EN ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION PARA QUE ESTOS CONTENGAN INFORMAGION CONFIABLE Y
COMPLETA .

SUGERENCIA:

CONSERVAR REALIZANDO ESTAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION.

omt‘.‘rlvo DE LA SUGERENCIA:

MANT LA INFORMACION DE ESTOS SISTEMAS COMPLETA Y DARLE UN ALTO GRADO DE
CONPIABILIDAD.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
REALIZAR ESTAS ACTIVIDADES COHO SE HAN VENIDC REALIZANDO HASTA AHORA, CONFORME
LA REALIZACION DE LAS ACTAS .

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA coMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION ¥ MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 195
2 LA CREACION DE RESPALDOS DE LA INFORMACION EN DISCO DURO

DEL EQUIPO DE COMPUTO ES

PUNTOS DF LA PREGUNTA: 100 MM M R B M8 E

PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 500

s
ox] 20 ao &0 80 {100t

PUNTOS OBTENIDOS: 500
e t———————————taaia]

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCTA:
INFORMACION CONTENIDA EN EL DISCO DURO DEL EQUIPO DE
EST.

COMPUTO CAD;. DETERMINADO TIEMPO, CUANDO SE DA DE BAJA ALGUH EQUIPO O
FUERA DE SERVICIO POR MOTIVOS DE REPARACION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

SE REALIZAN DOS TIPOS DE RESPALDO, UNO DE ELLOS SE REALIZA AL MOMENTQ DE HABER
UNA ACTUALIZACION O CAMBIO EN EL EQUIPO DE COMPUTO, EL SEGUNDO RESPALDO SE
REALIZA ANUALMENTE Y ES DE AQUELLA INFORMACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.

SUGERENCIA:
CONTINUAR REALIZANDO ESTOS RESPALDOS DE INFORMACION.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CONSERVAR UNA COPIA DE LA
SECRETARIA TECNICA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
PERSONAL SECCION COMPUTC Departamento: SECCION COMFUTO

INFORMACION RELEVANTE NECESARIA Y GENERADA PQR ESTA

Responsable:
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA CoMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 196
¢ LA REVISION DE LOS DISKETTES ENVIADOS LAS
DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE xN’vsTXGAcon CIENTIFICA ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 30 M ] M R B B l E

PUNTOS MAXIMOS POSIALES: 150 o 1 2 3 4 s
o¥| zo 40 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 150 -

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
REVISAR LOS DISKETTES RECIBIDOS DE LAS DEPENDENCIAS, EN CUANTO A S5U ESTADO
FISICO ¥ CONTENIDO PREVINIENDO LA CONTAMINACION DEL EQUIPO DE COMPUTO DE LA

SECRETARIA TECNICA.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFXICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
SE HA PRESTADO MUCHA ATENCION A LA REVISION DE LOS DISKETTES PARA EVITAR LA

CONTAMINACION DEL EQUIPO

SUGERENCI
REALIZAR ESTA REVISION CON EL MISMO CUIDADC QUE SE HA VENIDO PRESTANDO A ESTA

ACTIVIDAD.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
PROTEGER EL EQUIPO DE COMPUTO E INFORMACION CONTENIDA EN EL EQUIPO DE COMPUTO
DE LA SECRETARIA TECNICA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
UNICAMENTE PODRIA CONSIDERARSE CONVENIENTE UNA REVISION DE LOS HORARIQOS
ESTABLECIDOS PARA LA REVISION DE LOS DISKETTES EN CONJUNCION CON EL PERSONAL

DE LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS.

Rasponsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamentc: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : COMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 197

& EL RESPALDO DE LA INFORMACION DE LOS DISKETTES ENVIADOS
POR LAS DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION
CIENTIFICA ES?

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 90 MM M R B MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 450 o 1 2 3 4 5
ox| 20 ao 60 80 |100%

PUNTOS OBTENIDOS: 360

CALXIFICACION: 80 HMB

GRADO DE EXCELENCIA:

REALIZAR UN RESPALDO DE LA INFORMACION RECIBIDA DE CADA UNA DE LAS
DEPENDENCIAS DEL SUBSISTEMA DE INVESTIGACION CIENTIFICA PARA CONSULTAS
POSTERIORES ¥ PARA EVITAR LA PERDIDA DE ESTA INFORMACION.

DEFICIENCIA:
EN RARAS OCASIONES SE HA LLEGADGC PRESENTAR LA SITUACION DE QUE LA INFORMACION
CONTENIDA EN UN DISCO NO FUE RESPALDADA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

ESTA EQUIVOCACION SE DIO DEBIDO A QUE HUBO UN CONTRATIEMPO EN EL HORARIO QUE
COMPRENDE LA ENTREGA DE DISCOS A LA SECCION DFE COMPUTO ¥ LA HORA DE ENTREGA DE
LOS MISHOS A LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS.

SUGERENCIA:

DISCUTIR CON EL PERSONAL DE LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS EL HORARIO QUE
ACTUALMENTE SE TIENE PARA BUSCAR OTRA ALTERNATIVA QUE SEA MAS ADECUADA PARA
AMBAS SECCIONES. ASI COMO VERIFICAR CUIDADOSAMENTE LOS DISCOS QUE YA HAN SIDO
RESPALDADOS .

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:Z
EVITAR QUE NO SE RESPALDE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS DISKETTES ENVIADOS
POR LAS DEPENDENCIAS.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIFICAR LOS DISKETTES RECIBIDOS Y COTEJARLOS CON LOS DISKETTES QUE YA HAN
SIDO RESFALDADOS PARA COMPROBAR QUE AMBOS COINCIDEN.

Reaponsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departapento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION Y HANTENIMIENTO

PREGUNTA: 198
¢ LA OPORTUNIDAD CON QUE SE ENTREGAN A LA SECCION TRAMITE
DE ASUNTOS, LOS DISKETTES QUE HAN SIDO SOHETIDOS A REVISION
s 2

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 40 MM " R B | MB E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 200 o 1 2 3 4 s
ox| 20 | a0 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 120
o i i
CALIFICACION: 60 B
GRADO DE EXCELENCIA:
ENTREGAR A LA SECCION LE TRAMITE DE ASUNTOS LOS DISKETTES, YA REVISADOS Y
DE.

RESPALDADCS, EL DIA LIMITE DE RECEPCION DE DOCUMENTOS POR LA TAR

DEFICIENCIA:
EN OCASIONES ESTOS DISKETTES NO SE DEVUELVEN A LA SECCION TRAMITE DE ASUNTOS

CON LA OPORTUNIDAD DEBIDA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

POR OCUPACION EN OTRAS LABORES LO QUE PROVOCA QUE ESTA ACTIVIDAD SE VAYA
RETRASANDO.

El, HORARIO [E ENTREGA SE DIFICULTA.

SUGERENCIA:
MODIFICAR EL HORARIO DE ENTREGA.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CUMPLIR OPORTUNAMENTE LA ENTREGA DE LOS DISKETTES A LA SECION DE TRANMITE DE

ASUNTOS PARA NO DEMORAR SUS ACTIVIDADES.

R DE LA SU
DISCUTIR CON EL PERSONAL DE LA SESCION DE TRAMITE DE ASUNTOS EL

ESTABLECIMIENTO DE UN MEJOR HORARIO

Responsable: PERSONAL SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA COMPUTOC
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 19%

¢ LA ELABORACION DE LOS LISTADOS DE RECOMENDACIONES Y
DECISIONES CORRESPONDIENTES A LICENCIAS Y COMISIONES NO
MAYORES A VEINTIUN DIAS, ES

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 200 MM M R B “B E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 1000 o 1 2 3 a s

oz} 20 a0 60 80 |100%
PUNTOS OBTENIDOS: 1000

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:

ELABORAR LOS LISTADOS EN FORMA HORIZONTAL CON TODOS LOS CASOS DE LICERCIAS Y
COMISIONES. EN CASO DEL LISTADO DE DECISIONES DEBERAN INCLUIR SU NUMERO DE
OFICIO Y APARECERAN UNICAMENTE LAS QUE FUERON AFPROBADAS-

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:

LOS LISTADOS DE Rscoxsnoacxoul-:s Y DECIS1ONES CORRESPONDIENTES A LAS LICENCIAS
¥ COMISIONES SE ELABORAN MANERA EN QUE SE HA PRECISADO, SIN NINGUN ERROR
DE NINGUNA INDOLE

SUGERENCIA:
CONSERVAR LA REALIZACION DE ESTA ACTIVIDAD COMO SE HA VENIDO REALIZANDO HASTA
EL MOMENTO.

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
GENERAR ESTOS LISTADOS DE LA HMANERA CORRECTA.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:

Responsable: RESPONSABLE SEC. COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA : COMPUTO
SUBFUNCION: INFORMACION Y MANTENIMIENTO

PREGUNTA: 20
ITEL EXTRAUIO DE INFORMACION ES ?
PUNTOS DE LA PREGUNTA: 10 o M R B | M8 ' E
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 50 o 1 2 3 4 s
ot{ 20 <0 60 80 [100% .
PUNTOS OBTENIDOS: S0
e i— i ————a)

CALIFICACION: 100 E

GRADO DE EXCELENCIA:
NO DEBE EXISTIR FERDIDA DE INFORMACION.

DEFICIENCIA:
NO SE ENCONTRO DEFICIENCIA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
NO SE HA PRESENTADO EL CASO DE PERDIDA DE INFORMACION.

SUGERENCIA:
CONSERVAR ESA PRECAUCION EN EL MANEJO, MANTENINMIENTO Y CONSERVACION DE LA

INFORMACION

OBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
EVITAR LA PERDIDA DE INFORMACION.

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
VERIPICAR CON LA FRECUENCIA QUE SE ESTIME ADECUADA, LAS FUENTES DE INFORMACION
PARA VERIFICAR QUE NO SE HA PERDIDO INFORMAC

le: Al. SECCION COMPUTO Departamento: SECCION COMPUTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

AREA: COMPUTO
SUBPUNCION: INFORMACION Y MANTENIHMIENTO

PREGUNTA: 201
& LA gENERACION DE INFORMACION REQUERIDA POR OTRAS SECCIONES
ES

PUNTOS DE LA PREGUNTA: 60 o L R B MB B
PUNTOS MAXIMOS POSIBLES: 300 o 1 2 3 a s
ov| 20 40 60 80 |00t

PUNTOS OBTENIDOS: 240

CALIFICACION: 80 Ma

GRADO DE EXCELENCIA:
PROPORCIONAR INFORMACION CONFIABLE A OTRAS SECCIONES DF LA
SECRETARIA TECNICA, PRINCIPALMENTE PARA LA ELABORACION DE GRAFICOS ¥

ESTADISTICAS .

DEFICIENCIA:
SE HA LLEGADO A PRESENTAR LA SITUACION EN QUE SE SOLICITA DETERMINADA

INFORMACION Y NO ES POSIBLE GENERARLA.

CAUSA DE LA DEFICIENCIA:
PORQUE LOS RECURSQOS QUE SE TIENEN, EN CUANTO A CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION
GENERADA DESDE VARIOS AROS ATRAS, NO LO PERMITEN.

SUGERENCIA:
SE  REQUIERE CONTINUAR TRABAJANDO EN LA INFORMACION QUE SE HA ESTADO GERERANDO

ACTUALMENTE PARA QUE SEA CONFIABLE Y FPERMITA EN UN FUTURO, HANEJARSE DE MANERA
QUE SE GENERE MAS INFORMACION UTIL PARA TOMAR DECISIONES.

QBJETIVO DE LA SUGERENCIA:
CAPACIDAD DE GENERAR INFORMACION QUE A ESTA SECRETARIA TECNICA LE

PROGRAMA DE LA SUGERENCIA:
ESTA ACTIVIDAD SE ENCUENTRA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DE ACTUALIZACION Y

MARTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.
ble: P AL SECCI1ON COMPUTO Departamento:

SECCION COMPUTO
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Capntuks & Preseniacson do Kosultedos

6.1 INFORML DDE ALDITORIA

La realizacién del presente trabajo de auditoria administrativa constituye la
primera vez que se clabora un.estudio sistermatico sobre el nivel de eficiencia
alcanzado en la e_;ccuc:on de las distintas actividades que son cubiertas por las
diferentes secciones que integran a la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la
Investigacion Cientifica. Este estudio surge de la inquietud por conocer coémo ha
sido el funcionamiento interno de cada una de las secciones, por lo que se ha
desarrollado con el objeto de obtener una retroalimentacidn desde el interior de la
propia Secretaria Técnica.

El alcance de la auditoria administrativa comprende las cuatro secciones que
integran a la Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica,
aderms de las funciones de apoyo al Secretario Técnico; y en cuanto a cada una de
ellas, se atendid a las actividades primordiales que cada seccidén realiza.

Fara la obtencion de la informacion, sc elabord un cuestionario que fue respondido
mediante la observacién directa, la revision de diversos registros, entrevistas con el
personal y la experiencia adquirida.

El lapso de tiempo en ¢l que se realizd la auditoria administrativa comprende et
periodo del 23 de septiembre al 6 de diciembre de 1996, mismo que abarca una
época en que se comienzan a realizar las primeras pruebas para poner en marcha
un nuevo sisterma que en un futuro proximo cambiarda muchas de las actividades
que hoy se realizan. Sin embargo, aunque con la implantacién del nuevo sisterna
algunas actividades se verin modificadas, éstas quedarian como antecedente y su
inclusién en este estudio de auditoria sera un precedente que pueda ser de utilidad
en el futuro.

Por esta razdn, durante la realizacién de la auditoria algunas de las actividades,
principalmente en las secciones de Computo y Tramite de Asuntos, se vieron
incrementadas en tanto que otras sufrieron maodificaciones en la forma en que eran
realizadas anteriormente.
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Caprtuhs 6: 1rTcnimeinn oo Resdludkos

6.1.1 Aspectos Generales encontrados en la realizacion de la Auditoria

Atendiendo este primer rubro desde la perspectiva de las ctapas del proceso
administrativo tenemos que, en lo referente a la ctapa de prevision, hasta ahora
ésta se ha caracterizado por ser una prevision a corto plazo donde los hechos
previstos estan relacionados al cumplimiento del ciclo para la proxima reunion de
la Comision de Asuntos Académico Administrativos v la sesion del Consejo Técnico;
pero bien pudiera realizarse también una prevision a largzo plazo en la que también
se consideren otro tipo de actividades relacionadas con la vision a futuro que se
tenga de cada una de las secciones.

Como reflejo de esta caracteristica de la prevision, se encontrd que la planeacion
posee osta misma vision de corto plazo. La ctapa de planeacidn no ha sido
manejada apropiadamente, puesto que no se ha realizado una adecuada definicion
de los objetivos; se carece de una idea precisa de los mismos; no existe una
traduccion de ellos en términos cuantitativos y/o cualitativos, hecho que dificulta
¢l conocimiento de su grado de cumplimiento; ademas que los objetivos y politicas
no se encuentran plasmados por escrito.

En cuanto a la organizacion, se tiene bien definida la estructura de la Secretaria
Técnica, cada seccidn tiene su asighacion de funciones, asi como los niveles de
autoridad-responsabilidad y su ambito de competencia. Sin embargo hace falta
proporcionar un mayor respaldo a esta estructura en cuanto a su percepeion en el
exterior de la Secretaria Técnica del Conscjo Técnico de la Investigacion Cientifica,
v enfatizar a ofras areas y a las dependencias del subsisterna de investigacion
cientifica, sobre el respeto que debe existir de esta delimitacion de dreas de
competencia y de autoridad-responsabilidad, remitiéndose a ta seccion indicada y
responsable de tratar los diversos asuntos que requieran ser atendidos.

Los manuales de procedimientos requieren ser actualizados con las nuevas
modificaciones existentes en los procedimientos asi como completar aquellos en
que se ha identificado una falta de extensién de los mismos debido a los cambios
habidos por la utilizacién de mejores herramientas que son familiares para el
usuario frecuente pero que resultan poco claras para nuevos usuarios.
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Caprtuko 6; Proscnimcion do Resultados

La integracion de recursos humanos ha sido adecuada, se ha logrado una buena
cooperacion entre el personal de las distintas sccciones y la incorporacion del
personal de nuevo ingreso ha sido satisfactoria.

En cuanto a los recursos técnicos, las condiciones que hasta el momento se
encuentran es que la integracion de estos recursos tiene como deficiencias que los
sistemas de informacion no proporcionan el grado de confiabilidad que debe existir
en la informacién y algunas unidades del equipo de computo no poseen las
caracteristicas adecuadas que proporcionen el soporte téecnico requerido para la
realizacién de algunas de las actividades.

La direccion debe pugnar por mejorar el espiritu de cqu:po que hoy se tiene entre
los miembros del personal asi como fomentar aun mais la unién entre éstos y la
comunicacidon entre todas las secciones y miembros de cada seccion.

El control realizado hasta hoy se¢ ha centrado principalmente en los aspectos
relacionados a los ciclos, priactica natural debide a que los productos que se
Keneran son informacion trascendental para el historial laboral del personal
académico del subsisterna cientifico, que no admite errores, pero falta ejercer un
control mMas riguroso en otros aspectos.

6.1.2 Aspectos Especificos por Seccidén

A continuacion proseguiremos a sefialar los aspectos relevantes encontrados en
cada una de las secciones.

Apoyo al Secretario Técnico

La calificacion obtenida fue de la que corresponde a un nivel de apreciacién de
“muy bien” (85).

En esta labor de apoyo al Secretario Técnico, se cncontré la faita de un
cumplimiento muis oportuno y puntual de algunas actividades, principalmente en
aquellas diligencias en las que se debe proporcionar insumos e informacion a otras
secciones, debido a que se ha llegado presentar la situacion en que estas demoras
retrasan la realizacion de las actividades de otras secciones.




Cupttiks 6: Fresentacnie o Resultackss

Asimismo se han detectado errores de captura en la informacion contenida en
diversos documentos, hecho que sugiere prestar mayor atencion durante la captura
de la informacion y realizar una revision mas cuidadosa de la documentacidén antes
de remitirla al sigitiente proceso puesto que repercute en la imagen de la Secretaria
Técnica.

El siguiente punto es referente al cruce de informacién en la elaboracién del acta,
donde en ocasiones estas referencias no coinciden y pueden causar confusion a
quien las consulte. Estas referencias son muy importantes porque incluyen los
comentarios formulados por el Conscjo Técnico a determinados casos y no puede
existir la posibilidad de error en ellos, debiendo siempre coincidir €l comentario
con ¢l numero de pagina en que se encucntra el asunto referido.

Otra situacion de importancia es con respecto al control sobre los insumos
necesarios para las sesiones del Conscjo Técnico, debiendo ser mas riguroso puesto
que su uso primordial es para las sesiones y ocusionalmente para ¢l consumo
interno del personal. En ja actualidad estos insumos estan siendo consumidos y
compartidos con otras areas ajcm al Consejo Técnico con una frecuencia
considerable. Adicionalmente sc¢ sugiere realizar una planeacion de la adquisicion
de estos recursos de manera mads anticipada, debido a la ocasional inexistencia de
insumos cuando son requeridos.

SUBRUNCION FUNTOS | FTOS.MAXIMOS | FTOS OBRTENIDOS | % CALINCACION
Aspectos Generales 150 750 475 (i B
Reunion CAAA Z50 1250 1000 20 MB
Sesion CTIC 700 3500 3060 B7 MB
Esiimulos Especiales 300 1500 1350 20 L
Premios 300 1500 1460 D7 L
Control insumos y 100 5300 %10 62 3
Préstamo Salas

SUB TOTAIL 1800 2000 7655 85 mB
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Seccion de Andlisis Acaddrnico Adrmministrativo

Esta fue la seccion en la que su personal tiene un conocimiento muy claro de los
ob_)cnvos que persigue on general, la Secretaria Técnica. Esto es debido a la amplia
experiencia que tiene la persona que en clla se encuentra, sin embargo 2 pesar de
este conocimiertto, los objetivos no estin por escrito.

Esta seccion requicre de personal muy especializado en ¢l conocimiento de la
aplicacion de todos los ordenamientos correspondientes para el correcto andlisis de
los asuntos tramitados; y al mismo tiempo es una seccion cuya dindmica genera
mucha experiencia en su personal para la resolucion de los tramites. Aun con este
antecedente no se ha previsto la prcpaxmlon de personal capaz de asimilar toda
esta experiencia y generar la pnopm para estar en posibilidad de continuar con esta
actividad en caso de alguna contingencia o de retiro det personal.

A cste mismo respecto, la informaciéon que se va generando se va plasmando en los
papeles de trabajo cotidiano, familiares para el personal que a diario los elabora y
ocupa, pero que cn cambio no s¢ ha realizado ningun tipo de respaldo de esta
informacion como medida precautoria por considerarse un antecedente util para el

manejo y resolucién de asuntos futuros.

Para la realizacion decl andlisis académico administrativo se carece de un buen
soporte técnico proveedor de la informacion necesaria y principalmente confiable,
tanto en ¢l sisterma de informacion que hasta ahora se utiliza como en los
expedientes. Esta dificuitad no es de origen reciente sino que se genero desde hace
muchos anas atrids por una falta de prevision en cuanto a los requerimientos de
informacion y a la importancia de la misma, siendo hoy cuando se han reflejado las
dificultades.

A pesar de estos pequeios puntos seitalados es una de {as secciones que realiza sus
funciones con un muy buen nivel de eficiencia, en parte propiciado por el grado de
precision que debe haber en el andlisis pero también por la gran dedicacion a sus
labores que ha puesto la persona cncargada de esta seccion. La calificacion
obtenida es de 88 que corresponde al atributo de “muy bien™.

SUBIUNCION FUNTOS | FTOS MAXIMOS | FTOS ORTENIDOS | % CALIINCACION
Aspectos Generiles 000 5000 4000 80 MB
Validacion Asuntos v Acta | 2000 10 00O 9215 v2 L

SUB TOTAL] 3000 15 0CO 13215 BX My




Capituko 6: Proacniacion de Resultados

Seccrion de Archivo

En comparacién con las demuas secciones, la Seccion de Archivo es la que obtuvo la
calificacion mais baja, siendo ésta de 80 comprendida en la apreciaciéon de “muy
bien”.

Iniciaremos por mencionar que es recomendable una mejor organizacion de las
actividades a realizar con el objeto de que todas ellas sean llevadas a cabo sin que
ninguna de ellas quede pendiente, también esto tiene como finalidad favorecer al
cumplimiento de las actividades con mayor rapidez y eficiencia.

Anteriormente la busqueda de los expedientes se realizaba mediante la consulta de
fichas de registro y esta actividad retardaba mas la busqueda de expedientes,
sobretodo en aquellas situaciones en que se tiene que localizar un gran namero de
expedientes al mismo tiempo. Esta busqueda se ha agilizado gracias al apoyo actual
obtenido de unas bases de datos, de reciente creacion, pero que aun éstas no
representan a todas las fichas.

Se considera necesario tener un mayor control sobre el préstamo de los
expedientes, con ¢l fin de tener pleno conocimiento de donde se encuentra el
expediente, como también sobre las devoluciones de los expedientes para llevar el
registro actualizado y poder localizarlo cuando éste sea requerido.

Estas observaciones se hacen debido a que se observd que en ocasiones se solicita
algun expediente en préstamo y al no localizarlo s¢ comienza a investigar qué
pudo suceder con él hasta que se conoce que estaba en préstamo; o cn el caso
contrario devuelven expedientes y la devolucion no queda registrada en cl formato
correspondiente, con posterioridad se pide al solicitante registrade la devolucion
del mismo y éste carece de un comprobante que compruebe la devolucién.

Con respecto a la mcorpomcxon de documentos al expediente es muy aconsejable
quc sc establezcan una serie de lineamientos que auxilien el criterio parn conocer
el tipo de documentos due son de vital importancia incorporar al expediente y
cudles no son relevantes; esto con el fin de que los expedientes contengan
anicamente la informacién trascendental y necesaria para realizar el analisis
académico administrativo.
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El problema que se tiene con el contenido de los expedientes es una irregularidad
originada desde la creacién del archivo, debido a que en el principio no hubo una
definicion clara de cémo debian integrarse los expedientes, razdn por la cual los
expedientes carecen de informacion importante originando que su contenido no
sea tan confiable. Se puede considerar que existe informacién confiable a partir de
finales de 1993, y con la contribucion de la seccidn de Andlisis Académico
Administrativo, s¢ ha tratado de rexularizar los expedientes .

También s¢ recomienda hacer una actualizacion de los datos contenidos en la
cargtula de los mismos, completando los datos que se encuentren incompletos,
corrigiendo los que son errdneos e incorporando las modificaciones.

En cuanto a las actividades tendientes a preservar la integridad de los expedientes y
limpieza del archivo se sugiere contemplarias en la planeacion, de manera que los
expedientes siempre sean entregados en préstamo en buenas condiciones para
facilitar su manejo y consulta, asi como para preservar los documentos archivados,
evitando la acumulacion de polvo y mejorando el aspecto del archivo.

Relacionada a esta ultima observacion, s¢ requiere de un gran esfuerzo y apoyo

esta seccion promoviendo la idea de que la seccidn de archivo es y siempre
debe considerarse como ¢l lugar en el que se conservan los documentos del
personal académico y que en él sdlo se guardaran exclusivamente documentos del
Consejo Técnico.

Las relaciones de amistad entre el personal de la seccion de Archivo,
ocasionalmente se han tornado tensas, interfiriendo con la realizaciéon de sus
actividades, con la consecuente afectacion a otras secciones. Debe atenderse este
conflicto haciendo hincapié al personal que no deben mezclarse con las relaciones
de trabajo y de ninguna forma que las discrepancias existentes provoquen
ineficiencias en su trabajo y trasciendan a otras secciones.

Un aspecto muy positivo, que debe aprovecharse y/o canalizarse de la forma que
se considere mas conveniente, es la iniciativa que tiene el personal de la seccién de
Archivo para realizar cambios en su seccion que contribuyan a realizar de una
mejor manera sus actividades. Sin embargo, no se les ha prestado la suficiente
atencidn, ni se les proporciona una respuesta a sus propuestas; esto ha originado
un sentimiento de marginaciéon que también puede provocar que esa iniciativa
comience a mermarse y el personal sienta que no es tomado en cuenta.
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Es recomendable mostrar a esta seccion mayor interes, escuchar las propuestas del
personal, analizarlas y verificar su viabilidad, para posteriormente platicar con el
personal y hacer de su conocimiento la decisidon que s¢ crea mas conveniente.

SUBRUINCION PUNTOS PrOSMAXIMOS FTOS. QOBTENITXKOS % CALINCACION
Aspectos Generales 100 500 203 [ B
Préstamo dc 150 750 S08 81 MR
Expedientes
Almaccnamicnto de 300 1500 1215 81 MB
Expedicntes
Incorporacion do 200 1000 THY T B
Documentos
Elaboracion de 30 150 123 22 MB
Expedicntes
Mantcnimiento 20 100 04 04 ¥
Expedientcs
Actas y Bajas 100 500 460 92 F

SUB TOTAL 200 4500 3592 80 MB

- Seccion de Computo

Esta seccidn ha obtenido una calificacion de que representa un nivel de apreciacion
de 94, corvespondicnte a “excelente”.

Dentro de los resultados obtenidos encontramos que, al igual que en las otras

secciones, la definicién de los objetives no ha sido muy clara, ya que su expresion

es la mais adecuada pues carecen de una definicidon cuantitativa y/o cualitativa, sin

estar ademas plasmados cn algun documento. Para ello, se ha sugendo que los

objetivos sean expresados en términos que faciliten su comprension, en cuanto a lo

que debe lograrse y sc establezcan por escrito reafirmando el compromiso
. adquirido en cuanto a su consecucion.
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Cmprruks 60 Freseniacasn uo Resultmckos

Los procedimicntos de esta seccion requieren ser actualizados en aquellas
actividades que han sufrido modificaciones recienterente.

Se recomienda hacer una planeacion, en conjuncion con el personal de la seccion
Tramite de Asuntos, para establecer los dias y horarios en que habran de entregarse
los diskettes para revision y respaldo de informacion; de manera que ambas
secciones puedan continuar cumpliendo oportunamente con sus actividades sin
que éstas se vean retrasadas o afectadas de alguna otra mancera.

Y en cuanto al respaldo de la informacion habrda que realizar una doble
verificacion para confirmar que verdaderamente toda la informacion ha quedado
resguardada como medida dc seguridad para evitar la pérdida de la informacion
enviada por las diversas dependencias del subsistema.

SURNUINCION FUNTOS | PTOS MAXIMOS_| FTOS.OBTENIDOS | % CALIFICACION
| Aspectos Generales 200 1000 84 Mg
Capacitacion 400 2000 100 E
Equipo de Computo 500 2500 i3 F.
Mantcnimicnto 700 3500 )3 E
SLIB TOTAL 1800 X000 8450 04 L

Seccidn de Tramite de Asuntos

E! grado de excelencia alcanzado por esta seccion es de un porcentaje 86,
comprendido dentro de la apreciacion “muy bien”

No todas las politicas se cncuentran establecidas por escrito y ¢n algunas de ellas es
recomendable verificar su flexibilidad de manera que siempre sirvan de guia para
orientar el criterio del personal quien debe tomar una decision en alguna de las
actividades a realizar.
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Capptihs & FrTscneacn K- Kosidlindas

En esta seccion es donde principalmente se hace notorio un fenomeno que influye
demasiado en las actividades de esta seccion. Cormo se mencioné con anterioridad
esta seccion es receptora de insumos (informacidn) propotcionados por las
dependencias del subsistema; y algunas de las ineficiencias existentes en las
dependencias se ven reflejadas en esta seccion, originando demoras en las
actividades que agui se realizan o provocande que s genere informacion
incorrecta cn algunas ocasiones; si no se aprecia cuidadosamente este fenomeno, ¢l
origen de estos acontecimientos poxdria atribuirse a esta seccién.

Fara regular este suminstro de informacion, la Secretaria Técniica elabora un
calendario con las fechas y horarios indicados para realizar esta actividad, este
calendario es enviado con tiempo de anticipacion para que los responsables del
manejo de los tramites tengan conocimiento de él. Pero a pesar de esta medida,
algunas dependencias no respetan estas fechas y entrezan extemporaneamente su
informacién retrasando las actividades de esta seccion; por su parte el personal de

esta seccion se ve obligado a aceptar estas irregularidades.

En otras ocasiones la informacion enviada es incorrecta v esto genera un doble
esfuerzo para que las dependencias corrijan la informacion, y recibir nuevamente
la documentacion para si incorporacion a la etapa del proceso que corresponda.
Aunado a lo anterior, se recomienda respaldar el respeto que debe existir en
relacion a la autoridad-responsabilidad y dambito de competencia que e fueron

asignados a esta scecian.

La difusion de los requisitos a cubrir para e tramite de cada tipo de asunto no ha
sido la mas adecuada. Fue elaborada una carpeta con estos requerimientos con el
fin de que sirviera de guia de consulta a las dependencias. En un principio se¢
contermnplo que la carpeta seria sometida a consideracion del Consejo Técnico y con
su aprobacion se repartiria a todas las dependencias del subsisterna. Sin embargo
esta idea no se llevo a cabo, por razones desconocidas, pero el contenido de esta
carpeta es ¢l que estd en operacion actualmente; y también es cierto que el solicitar
la consideracion de la carpeta ante el Consejo Técnico, debe realizarse a través de

otras instancias.
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Lapensho 6 Proscrecon Je Resulouks

Las consultas constantes por parte de las dependencias sobre los requerimientos
para realizar los trimites, hizo que se comenzara a distribuir, pero s0lo a algunas
de ellas. Aun asi, de las dependencias que la poseen, se ha observado que no la
consultan puesto que aun envian documentacion incorrecta o continuan haciendo
consultas sobre aspectos que se encuentran detallados en la carpeta. Estos
acontecimientos reflejan que es importante realizar ¢l procedimiento que sea
necesario para darle la importancia debida y el cardcter formal n esta fuente de
consulta y distribuirla a todas las dependencias remarcando que su consuita es

muy importante para reducir ¢l nimero de ervores u omisiones en las solicitudes
de tramite.

Otra dificultad que afronta esta seccion es al momento de hacer las devoluciones de
la documentacion probatoria enviada para el tramite de algunes asuntos. En
ocasiones el personal de algunas dependencias se rehusa a levar esta informacion,
o que origina que se¢ acumule, ocupando espacio necesario para otra
documentacion. Esta situacion no s¢ presenta con demasiada frecuencia pero es
importante atenderla porque en la mayoria de los casos se trata de informacion

muy importanie para el académico y que reduiere ser devuelta con la mayor
prontitud posible.

Tratando las actividades, ya desde el punto de vista interno, se recomienda prestar
mayor atencién e intensificar las actividades de revision en aquellas labores
relacionadas con la elaboracion v generacidon de productos de informacion,
preparacion de los documentos para uso de la Comisidon de Asuntos Académico
Administrativos y para la sesion del Consejo Técnico; con el fin de evitar los errores

de captura en la informacion, que el ordenamiento de los documentos sea
incorrecto y demoras en la realizacion de las actividades.
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Capsraks & in de

Otra recomendacion con fines de fomentar la pronta devolucion de asuntos que
tuvieron que regresarse a las dependencias para su correccion, es que en cuanto se
identifiquen anomalias en la documentacion, el mismo dia de su recepcion, se avise
con la mayor prontitud a la dependencia y se le asigne un plazo para su entrega, u
otra opcion es monitorear diariamente los documentos que faltan por entregar
nuevamente y comunicarse con el encargado de los tramites para averiguar gue ha

sucedido con éstos.

SUBFUNCION FUNTOS | I'TOS MAXIMOS Fros.OFENIDOS CALIFICACION
| Aspectos Genernles 300 1500 986
Recepeion 350 1750 471 MB
Reunion CAAA 500 2500 2278 [
Sesion Conscjo 1000 5000 4470 39 MB
Correspondencia 350 1750 1548 =3 mB
SUB TOTAL 2500 12500 10753 {3 mB

Una vez que han sido presentados los resultados obtenidos por cada una de las
secciones de la Secretaria Técnica, es necesario precisar cual ha sido la calificacion
obtenida, vista desde un punto de vista global. La evaluacion de la eficiencia indica
que se¢ ha alcanzado un nivel de 87 |, ¢l cual debe ser entendido como un muy
buen desempefio, que aunque aun existen aspectos y actividades que deben
superarse también debe considerarse como un estimulo para esforzarse a lograr al
menos, ¢l mismo nivel y mejorar en otras actividades.

AREA CONTRIBUCION | CALIFICACION CONTRIBUCION REAL

% % %

Andlisis 30 88 26
Apoyo al ST 18 85 15
Archivo 9 S50 7
Computo 18 o4 17
Tamite de Asuntos 25 86 22
Sumas 100 87

T FUNTOS | PTOSMAXIMOS | PTOS.ORIENIDOS | % _ ] CALIFICACION ]1

I SUMAS 10000 | 50000 1 496865 187 [
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CONCLUSIONES

La hipotesis de trabajo planteada para cfectos de la presente investigacion se
aprueba, ya que mediante la aplicacion de la auditoria administrativa se ha
obtenido informacion generada desde el interior de la Secretaria Técnica del
Consejo Técnico de la Investigacion Cientifica, misma que refleja su condicion
actual en el desarrollo de sus actividades, llevandola a un mejor autoconocimiento
y dotindola de elementos para tomar decisiones con objeto de cumplir con sus
fines y la busqueda de una mejora continua.

El control, como ultima etapa del proceso administrativo, constituye una funcién
de evaluac:on en la que interesa conocer en que medida se obtuvieron los
resultados planteados desde la etapa de planeacion y como resultado de este
andlisis, tenemos que en ¢l se descubren desviaciones pero también aquellos
aspectos positivos. Para realizar esta evaluacién, ¢l control debe auxiliarse de
diversas técnicas que faciliten hacer la medicién de los resultados.

Una de estas técnicas es la auditoria administrativa porgue se encarga de hacer una
medicion de la eficiencia en el organismo estudiado, cualesquicra que sean sus
dreas funcionales. Toma como parametros o estandares los niveles de excelencia
que deben imperar en el desarrollo de las actividades y mediante la evaluacion
correspondiente, proporciona informacion que brinda una visién sobre la situacion
en la que se encuentra la organizaciéon para poder tomar decisiones que la lieven a
lograr sus objetivos o mejorar los resultados obtenidos hasta el momento.

La realizacién de la auditoria administrativa es una fuentce x'mponante de
informacién que permite obtener una retroalimentacion al evaluar como ha sido el
desempeno de las actividades, identificando cusles son los aciertos logrados y en
donde se localizan las deficiencias, analizando las causas que las originan.

Cabe resaltar la importancia que adquiere la participacion del personal del
organismo evaluado, en la etapa de¢ recopilacion de informacion, porgue su
colaboraciéon y dxsposncxon contribuye a obtener la informacidén requerida y
suficiente que proporcione los elementos validos y atiles para realizar una correcta
evaluacion.

303



El objetivo general planteado para este trabajo de investigacion queda cubierto, ya
que como resultado de la auditoria se determinéd que el nivel de eficiencia en la
Secretaria Técnica del Consejo Técnico de la Investaigacion Cientifica es muy
bueno correspondiendo en términos numéricos a una calificacion de 87
considerando un escala de cien puntos. Asimismo la auditoria administrativa
permitio identificar aquetlas actividades en las que aun no se ha alcanzado el grado

méaximo de eficiencia.

Asimismo se demuestra que la auditoria administrativa es aplicable también a
organismos sin fines de lucro, en el caso especifico de este trabajo en un organismo
en el que sus actividades se enfocan al manejo de las condiciones laborales del
personal académico perteneciente al subsistema de investigacion cientifica de la

UNAM.

Comtinmente s¢ piensa en organizaciones con areas funcionales tradicionales, y
resulta "mas facil” vislumbrar la aplicacion de esta herramienta de control en ellas;
pero aun asi hemos comprobado que la auditoria administrativa fue factible de
aplicacion aunque resulte un poco mis complicado el establecimiento de grados de
excelencia y la elaboracion del cuestionario. Fara vencer este obstaculo aparente es
necesario comprender muy bien la naturaleza del organismo y auxiliarse de los

conocedores de su dinamica.
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SECRETARIA TECNICA

CONTRIBUCION REAL VS ESTIMADA

. CONTRIBUCION ESTIMADA
. .CONTRIBUCION REAL
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

SECCION TRAMITE DE ASUNTOS

ASPECTOS GENERALES! T T
986 PUNTOS AL 66%"
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

SECCION ARCHIVO

ASPECTOS GENERALES. 1
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1215 PUNTOS AL 81%
ACTAS Y BAJAS. 7T T T T
460 PUNTOS AL 92%
ELABORACIONEXPED.: =~ - 7 )
123 PUNTOS AL 82%.
INCORPORACION DOCUM.. — .~ [
789 PUNTOS AL 79%
MANTENIMIENTO EXPED. - i
94 PUNTOS AL 94%
PRESTAMO EXPEDIENTES! ]

608 PUNTOS ALBI%

0%  25%  50%

» 75% 100%



SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

SECCION ANALISIS ACADEMICO-ADMINISTRATIVO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

APOYO AL SECRETARIO TECNICO
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SECRETARIA TECNICA DEL CTIC

SECCION COMPUTO
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