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Planteamiento del Problema 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

lCómo serviría de herramienta un Manual de Procedimientos para el 
desarrollo de una microempresa dedicada a la venta y mantenimiento de 

cómputo? 

1 
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Ob'etivo 

OBJETIVO 

Desarrollar un Manual de Procedimientos que contribuya al crecimiento 
y vida de la microempresa "Ingeniería Computacional" 

ii 
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Hi ótesis 

HIPÓTESIS 

La aplicación de un Manual de Procedimientos dará las bases para el 
desarrollo y crecimiento administrativo de la microempresa 

"Ingeniería Computacional" 

¡¡¡ 
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Introducción 

INTRODUCCIÓN 

La adn1inistrac1ón de coda empresa involucra una serie de actividades que 

deben desarrollarse eficaz y oportunamente, con el fin de asegurar la continuidad y 

logro de los obJctivos de la misma. Cuando los deseos personales coinciden con la 

disponibilidad de medios para cumplirlos y la capacidad del empresario para 

aprovechar al máximo la oportunidad en perspectiva se ve afectada por los tropiezos 

iniciales de} periodo de arranque. Por ello es la importancia de una guía, la cual 

asentará los cimientos de una microempresa dedicada a la venta y mantenimiento de 

equipo Je cón1puto. 

Ob¡et1vo pnnc1pal de la presente tesis es el desarrollo y aplicación de técnicas 

a<ln11n1strat1vas que permitan conduclí a la microempresa hacia el camino correcto, 

para lograr en ella un crecimiento y vida idóneo, para que pueda sobrevivir en un país 

Je poca,., oportunidades. 

Planear la Íonna de trabajar, el momento y la secuencia de actividades por 

desarrollar es iinportante s, se quieren resultados sarisfactonos basándose en un 

~1anual de Procedimientos dcfin,do para lograrlo. 
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CAPÍTULO 1 

ANTECEDENTES 

1. 1 ANTECEDENTES DE UN ENTE ECONÓMICO 

Antecedentes 

Desde que el hombre a existido, se tiene conocimiento que la empresa es el 

organismo, para realizar cualquier actividad con un fin previsto. A contínuac1ón se 

relata una breve revisión histórica de las relaciones de trabajo en grupo en donde se 

uttliza un esfuerzo común coordinado, mismo en donde se presenta el fenómeno de 

administración. 

Prehistoria ... Durante esta época los miembros de las tribus, se dedicaban en 

diferentes actividades (caza, pesca y recolección). Se daba un tipo de autoridad para la 

toma de dccis1oncs, llamado Patriarcado, la cual consistía en la dirección y en la toma de 

decisiones del grupo familiar, el clan y la tnbu. No cxisáa división de[ trabaJO, n1 

estructura formal de comunicación. Sin embargo con la agrupación del hotnbrc en 

algunas actividades como la cacería del n1an1ur, se da un empleo rudimentario de 

organización. 



AntecedeIJtes 

Periodo Agrícola ... Aparece la agricultura y la vida sedentaria. Su economía es 

de autoconsumo. Aun no existe la división del trabajo. Continua la autoridad que e1ercc 

el Patriarca en la comunidad. El único fenómeno administrativo que se da es la 

coordinación de esfuerzos muy íncip1entcmente. 

Antigüedad Grecolatina: Durante esta época aparece el esclavismo en donde el 

esclavo no tenía derechos y sí obligac1oncs, ya que se le empleaba en cualquier labor de 

producción, por lo que existía un bajo rendimiento en fa producción debido a[ 

descontento y el trato 1nhumano que sufrían los esclavos. Se ejercía una supervisión 

rigurosa y a la indisciplina se le daba sanciones de tipo físico. 

Epoca Feudal: En la edad media encontramos la unidad administrativa 

denominada feudo, que consistía en la reunión de un grupo de personas llamadas vasallos 

que dependían d1rectan1ente del señor feudal, el cual servían a cambio de protcccíón y 

comida. la autoridad se concentraba en el runo. Postcnormente con los artesanos, surge 

la división r cspec1alizac1ón del trabajo. A! terminar este penado, los artesanos se 

4 



Antecedentes 

independizaron adqulríendo capacidad en la toma de decisiones. Con el tiempo el 

artesano necesito ayuda extra para continuar con su oficio por lo que asistió de 

aprendices y posteriormente ofi.ciales originándose así el sistema de ot1cios con nuevas 

~structuras de autoridad y rango en la administración. Con el comercio desarrollado a 

gran escala la economía familiar se convierte en economía de ciudad, todo ello apoyado 

en el proceso adrrunistrativo. 

Liberalismo Económico: La época de liberalismo permite actuar a lo~ hombres 

de empresa sin restricciones a su libertad de acción con la explotación inhumana de los 

trabajadores. La división de! trabajo cooperó en la modificac,ón del proceso 

administrativo, y este no significo la sistematización de la adm1nistrac1ón. Se da la 

centralización de la producción, tenían métodos insuftcientes de control de eficiencia, 

contaban con un aprovechamiento inadecuado de recursos. 

Revolución Industrial: Esta época se caracteriza por la aparición de diversos 

inventos y dcscubrim1cntos, siendo el más importante la máquina de vapor. En 

Inglaterra acaeció la Revolución Industrial que consístió en el desplazamiento de lo~ 

artesanos, n1acstros, oficiales y aprendices de sus talleres caseros a centro~ de trabajo 

5 



Antecedentes 

llamados fábricas. En las pnmcras etapas de la Revolución Industrial cuando las empresas 

estaban bajo control directo del dueño, se efectuaron pocos estudios sistematizados de 

adn1inistración. El creciente desarrollo industrial dio origen a los sindicatos y 

organizaciones laborales; en las fábricas se efectuaban la supervisión de forma más 

extensa y las formas de trabajo eran más complicadas. Esto hace necesaria la realización 

de invcsugac,ones técnicas dentro de la administración, naciendo así la administración 

científica 

Siglo XX: Durante el presente siglo, que es caracterizado por el desarrollo 

industrial, técnico y científico, por _la existencia de grandes industrias y la consolidación 

de la admtnistrac1ón. Los primeros años del siglo fueron de experimentación y adaptación 

de los postulados hechos en la Revoluc1ón Industrial. A partir del año 1930, la 

administración ha tenido un desarrollo y proyección definitivo, con los ajustes 

soc1occonóm1cos que afectaron al n1undo, muchas personas se dedicaron al estudio de 

problemas para la corrección de las deficiencias administrativas. 

Por lo canto la empresa nació para atender las necesidades de la sociedad, 

creando bienes y satisfactores a cambio de una utilidad que compensará el riesgo, las 

1nvcr!>iones y el esfuerzo de los empresarios. Actualmente las funciones de la empresa ya 

no se limitan a las mencionadas anteriormente, ahora estas, al estar formadas por 
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Antecedentes 

hombres, la empresa llega a tener la categoría de ente social con sus características y una 

vida propia, que favorece el progreso humano, para con ello tener una autorrealización 

tanto de sus integrantes, como del medio social en el que se desarro[ia. No olvidando 

que ahora con la ayuda de la administración, en base a sus fundamentos, nos ayuda a 

coordinar y armonizar las diferentes actividades que un ente social involucra. 

l. 2 NACIMIENTO DE UNA EMPRESA 

Anteriormente se habló de los antecedentes, conociendo como el ser humano se 

ha desarrollado e incluido en su vida la administración, a través del tiempo. Por tal 

motivo ahora se comentará del nacimíento de una empresa, desde que fa idea surge. 

Con10 se sabe toda compañía surge de una idea, un grupo de empresarios detrás 

de ella y el deseo vehemente de crear algo nuevo que les proporcione a la vez satisfacción 

y utilidades. Primeramente es necesario realizar un estudio de mercado, para tener la 

segundad de que el producto que se piensa lanzar tendrá la aceptación que uno espera de 

el, conocer las cantidades en las cuales podrá ser desplazado y las posibles estrategia~ que 

se tomarán con el objeto de lograr un crecimiento máximo una vez instalado en la 

compañía. Si estas perspectivas son favorables, es entonces cuando la empresa se crea 

físicamente y lcgaln1cnte, para iniciar operaciones, considerando el tipo de ente 
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Antecedentes 

económico que se desea establecer con el ob¡eto de pennitir una mayor flexibilidad a la 

operación, un mínimo de riesgo financiero y que además facilite la obtención de un 

máximo de utilidades. Podemos ayudamos de hacemos unas simples preguntas como: 

* l Conviene iniciar una empresa en plan personal ? 

* ¿ O es mejor hacerlo asociándose con otras personas ? 

* i O quizás la mejor alternativa lo sea comenzar como una sociedad mercantil ? 

Debemos considerar que cualquiera que sea la decisión, esta presentará ventajas 

y desventajas, monvo por el cual es la importancía de deci<:ür correctamente y con ello 

evitar cambios que ocasionarán costos en un futuro. 

8 
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Generalidades Administrativas 

CAPÍTUL02 

GENERALIDADES ADMINISTRATIVAS 

2.1 CONCEPTO DE EMPRESA 

Empresa no es un término fácil de conocer y sobre todo de conceptuaHzar, por 

ello pnn1ero se analizará algunos conceptos más importantes con el fin de emitir uno, 

con un enfoque administrativo. 

* Real Academia Española: Entidad integrada por el capital y el trabajo, como 

factores de la producción y dedicada a actividades industriales, mercantiles o 

de prestaClÓn de servicios con fines lucrativos y con la consigu1cnce 

responsabilidad. 

* Lourdes Much Galindo: Grupo social en el que a través de la administración 

del capital y del traba10 se producen bienes y/o servicios tendientes a satisfacer 

las necesidades de la comunidad. 

* /osé Antonio Femández Arena: Es la unidad productiva o de servicio que 

constituida según aspectos prácticos o [egales se integra por recursos y se vale 

de la Administración para lograr ~us objetivos. 

!O 



Generalidades Administrativas 

En base a los conceptos anteriores se podrá concluir que una empresa es: 

Una unidad integ,-ada por recursos humanos, técnicos, 

materiales y financieros, que se conjuntan para realfa::ar actividades 

)'G sea industriales~ comerciales o de servidos ron el objeto de 

producir bienes y servicios que satisfagan las necesidades de la 

sociedad, valiéndose de la Administración para el fin del mismo. 

2.2 CARACTERÍSTICAS DE LAS MICROEMPRESAS ORGANIZADAS 

COMO PERSONAS FÍSICAS 

Estas empresas son propiedad de un sólo indivtduo, su constitución es muy 

sencilla a poco costo, no requieren de una escritura formal para operar y por lo general 

están sujetas a pocas normas gubernamentales, por ejemplo darse de alta en la Secretaría 

de Hacienda y Crédito Público, llenando previamente un forn1ato llamado Rl, (véase 

figura 1) Junto con el acta de nacimiento. 

En una empresa constituida como persona física el propietario es benefi.ciario 

absoluto de las utilidades del negocio, pero igualmente debe de absorber las pérdidas 

cuando éstas existan. 

11 



Generalidades Administrativas 

Las empresas organizadas como personas ñs1cas, también tienen algunas 

desventajas en donde el propietario es el único responsable de las deudas, en caso de que 

o.:x1stan problemas con los acreedores, estos pueden ir en contra del negocio para cobrar 

las deudas contraídas, o sobre el propietario dueño de la empresa. Por esta razón es que 

el patrimonio del propietario se encuentra en constante exposición. 

Otra dcsvenca¡a muy notable es la incapacidad para obtener fuertes sumas de 

dinero, ya que por lo general los acreedores no confían en una persona física para 

hnndarlc préstan1os considerablemente cuantiosos. Esto es a causa de que este tipo de 

cn1prcsas ncnen una vida ilimitada, al extinguirse automáucamentc con la muerte del 

propietano. Motivo por el cual estas empresas se restringen a pequeños negocios, aunque 

recordemos que muchas empresas grandes empezaron siendo mictoempresas organizadas 

con10 personas lls1cas, logrando vencer las desvcnta¡as y convirtiéndose en grandes 

empresas. 
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2. 3 OBJETIVOS DE UNA EMPRESA 

Los objetivos de una empresa son: 

2.3. l Objetivo de Servicio: Buscar la satisfacción de las necesidades de los 

consumidores o usuarios, al ofrecer buenos productos o servicios en condiciones 

adecuadas. 

2.3.2 Objetivo Social: Proteger los intereses econónucos, personales y socia(es 

de los empleados y obreros de la empresa, a través de buen trato cconó1nico y 

n1otivac1onal, del gobierno y de la comunidad, logrando la satisfacción de este grupo por 

medio de buenas relaciones humanas y públicas. 

2.3.3 Objetivo Económico: Resguardar los intereses económicos de la c1nprcsa, 

de sus acreedores y sus accionistas, logrando la satisfacción y crcc1m1cnto de estos 

grupos y la empresa, por medio de una generación de riqueza. 
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2. 4 CLASIFICACIÓN DE EMPRESAS 

La razón de mencionar los diferentes criterios de clasífi.cación de la empresa, es 

identificar a la microempresa desde distintos enfoques. 

De acuerdo a Lourdes Much Galindo estas se dividen en: 

a) Actividad o giro, 

b) Origen de capital, 

e) Magnitud de la empresa, 

d) Otros criterios. 

2.4.1 Actividad o Giro 

l. InJustriales: Empresas cuya función es la producción de bienes mediante la 

transformación y/o extracción de materias primas. Estas pueden dividirse en: 

a) Extractivas: Dedicadas a la exploración de recursos naturales renovables o no 

renovables. 

b) Manufactureras: Transforman las materias primas en producto terminado y 

pueden ser de dos tipos: 

• Empresas que producen bienes de consumo ftnal 

• Empresas que producen bienes de producción 

e) Agropccuanas: Abarcan actividades relativas a la agricultura y la ganadería. 
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2. Comerciales: Empresas cuya actividad es la compraventa de artículos elaborados. Se 

divide en. 

• Mayoristas 

• Minoristas o detallistas 

• Comisionistas 

l Servicio: Proporcionan un producto que es intangible, es decir un servicio a la 

comunidad y que se puede tener o no fines lucrativos. Se divide en: 

a) Transportes 

b) Turismo 

c) Instituciones financieras 

d) Servicios públicos 

e) Servicios pnvados 

O Educación 

g) Salubridad 

h) Fianzas, seguros. 
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2.4.2 Por su Duración 

l. Ten1porales: Aquellas empresas planeadas para cubrir objetivos en un periodo 

relativamente corto. 

2 Permanentes: Aquellas cuya duración está predeterminada para periodos no 

cortos. 

2.4.3 Por Origen de Capital 

l. Privadas: Cuando el capital tiene su origen en el sector privado y su finalidad 

es la obtención de lucro o ganancia. Este puede ser Nacional o Extranjero. 

2. Públicas: Cuando el capital es del Estado y se pretende combinar factores 

para obtener bienes y servicios, que el Estado considera que son necesarios 

para el interés general o la satisfacción de necesidades colectivas. 

2.4.4 Por su Magnitud 

De acuerdo con el tan1año de la empresa es establece que puede ser pequeña, 

mediana o grande, motivo por el cual es uno de los criterios más utilizados en la 

clasificación de empresas. Dentro de esta clasificación se toman en cuenta varios 

critcnos, unos de ellos son el personal ocupado, las ventas anuales que estas puedan 
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tener, etc .. Para ello se muestra el siguiente cuadro en donde se ve refleiada esta 

clasificación. 

TAMAÑO DE LA EMPRESA PERSONAL VENTAS ANUALES 
OCUPADO NETASZONAA 

Microempresa De 1 a 15 Hasta 110 veces el 

salario mínimo 

Pequeña De 16 a 100 Hasta 115 veces el 

salano mínin10 

Mediana De 101 a 250 Hasta 2010 veces el 

salario mínimo 

Grande Más de 250 Más de el último 

monto mencionado 

2.4.5 Por su Régimen Jurídico 

.Oc acuerdo a la "Ley General de Sociedades Mercantiles" estas se dividen en: 

• Sociedades de Nombre Colectivo 

• Sociedades de Comandita Sin1ple 

• Sociedades de Responsabilidad Limitada 

• Sociedad Anónima 

• Sociedad en Comandita por Acciones 

• Sociedad Cooperativa 
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2. 5 CONCEPTO DE ADMINISTRACIÓN 

La interpretación del concepto de administración ha sido muy variable y para 

tener una idea de este concepto es conveniente analizar distintos conceptos de 

tratadistas importantes en la materia. 

• Administración según Agustín Reyes Ponce: "Es el conjunto sistemático de 

reglas para lograr la máxima eficiencia en las formas de la estructura y manejar 

un organismo social". 

• Administración sc 0 ún !osé Antonio Fernández Arena: ·'Es una cícnc1a social 

que persigue la satisfacción de los ob1etivos 1nsrir11cionalcs por medio de una 

estructura y a través del esfuerzo humano coordinado". 

• Administración según Isaac Guzmán Valdivia: " La dirección eficaz de las 

actividades y de la cooperación de otras personas para obtener determinados 

resultados". 

• Administración según Harold Koontz: "Es el establecimiento de un medio 

ambiente efectivo para las personas que operan en grupos organizacionales 

ti.1rmalcs". 

Retomando los conceptos anteriores se podrá concluir que la Administración es: 

Conjunto de reglas y técnicas cuyo objeto es ak:anzar la máxinta 

eficiencia en la coordinación de los recursos y colaboración del elemento 

humano, para lograr los objetivos del organismo social. 
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2. 6 CARACfERÍSTICAS DE LA ADMINISTRACIÓN 

Dentro de las aportacíones que Henri Fayol hizo al can1po administrativo son: 

a- Destaca la Universalidad de la Administración: La administración es una actividad 

común a todas las organizaciones humanas y aplicable a toda actividad de grupos, ya 

sea "la casa", "los negocios" o "el gobierno" y que, por lo mismo es universal. 

w Conceptualiza el primer proceso administrativo: 

• Previsión 

• Organización 

• Dirección 

• Coordinación 

• Control 

R--' Establece 14 importantes principios administrativos: 

• Div1sión del trabajo 

• Autoridad y responsabilidad 

• Disciplina 

• Unidad de mando 

• Unidad de dirección 

• Subordinación del interés individual al general 
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• Justa remuneración 

• Centralización vs. Descentralización 

• Jerarquía 

• Orden 

• Equidad 

• Estabilidad del personal 

• Iniciativa 

• Espíritu de grupo o unión del personal 

~ Destaca la importancia de la enseñanza de la adnlinistración en escuelas y 

universidades: Henn Fayol cree que un conocimiento general de Adm1nistrac1ón 

beneficiaría a todo el mundo. 

:'i'' Define las áreas funcionales de las organizaciones empresariales: Reconoce seis 

diferentes funciones: 

• Técnica (La función de produclí y mantener la planta) 

• Comercial (La compra, venta e intercambio) 

• Financiera (Búsqueda y uso óptimo del capital} 

• Contable (Balance de operación, inventario y costos) 

• De seguridad (Proteger a las personas y la propiedad) 
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• Administrativa (Proceso admínistrat1vo, o sea, planear, organizar, mandar, 

coordinar y controlar) 

« Señala el perfil de las habilidades de los administradores en diferentes niveles 

jerárquicos: Dice: "A cada grupo de operaciones o funclón esencial, corresponde una 

capacidad especial. Se distingue la capacidad técnica, la capacidad comercial, la 

capacidad financiera, la capacidad admínistrat1va, etc ... ". Cada una de estas capacidades 

reposa sobre un conjunto de cualidades y conocimientos que se pueden resumir: 

l. Cualidades físicas: Salud, vigor, habilidad. 

2. Cualidades intelectuales: Aptitudes para comprender y aprender, ¡u1cio, vigor 

y agilidad intelectuales. 

3. Cualidades morales: Energía, firmeza, valor para aceptar responsabilidades, 

in1c1ativa, sacrificio, tacto, dignidad. 

4. Cultura general: Nociones diversas que no son exclusivamente del dominio de 

la función CJerc1da. 

5. Conocimientos cspcc1alcs: Concierne exclusivamente a la función, ya sea 

técnica, comercial, financiera, adm1nistrat1va, etc. 

6. Experiencia: Conocimiento que deriva de la práctica de los negocios. Es el 

recuerdo de las lecciones extraídas por uno mismo de los hechos. 

21 



Generalidades Administrativas 

2. 7 CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO 

En un sistema de Administración, es un modelo que se ampha y desarrolla, que 

1nJ1ca como los diversos recursos se transforman de una manera eficaz y efectiva para la 

producción de servicios y productos, mediante las funciones administrativas de 

plancación, organización, integración, dirección y control. 

2. 7.1 Proceso Administrativo según Agustín Reyes Ponce 

FASE ELEMENTO PREGUNTA 

Ll Mecánica 1. Previsión • iQué puede hacerse? 

2. Planeac1ón • iQué se va a hacer? . 

3. Organización • iCómo se va a hacer? 

Ll Dinámica 
4. Integración • lCon qué se va a hacer? 

5. Dirección • Ver que se haga 

6. Control • iCómo se ha realizado? 

22 



FASE ELEMENTO 

ID Mecánica l. Previsión 

2. Plancación 

3. Orgarúzación 
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CONCEPTO 

Se conceptualiza cono el elemento de 
administración en el que, con base en las 
condiciones futuras en que una empresa se 
habrá de encontrarse, reveladas por una 
investigación técnica, se determinan los 
principales cursos de acción que nos 
permitirán realizar los objetivos de esa 
misma empresa. 

Fija el curso concreto de acción que ha 
de :.eguirsc, estableciendo lo:. principios 
que habrán de orientarlo, la secuencia de 
operaciones para realizarlo y las 
determinaciones de tiempo y de unidades 
necesanas para su rea1izací6n. 

Organización es la estructuración 
técruca de las relaciones que deben existir 
entre las funciones, niveles y actividades 
de los elcn1entos n1ateríalcs y humanos de 
un organismo social, con el fin de lograr su 
máxima eficiencia dentro de los planes y 
objetlvos señalados. 



FASE ELEMENTO 

W Dinámica 4. Integración 

5. Dirección 

6. Control 

Generalidades Administrativas 

-CONCEPTO 

Integrar es obtener y articular los 
elementos mateciales y humanos que la 
organización y la planeación señalan 
como necesarios para el adecuado 
funcionamiento de un organismo social. 

24 

Es impulsar, coordinar: y vigilar las 
acciones de cada miembro y grupo de un 
organismo social, con el fin de que el 
conjunto de todas ellas realice del modo 
más eficaz los pianes señalados. 

Consiste en establecer sistemas que 
nos permitan medir los resultados 
actuales y pasados en relación con los 
esperados, con el fin de saber si se ha 
obterúdo lo que se esperaba, corregir, 
mejorar y formular nuevos planes. 
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FASE ELEMENTO ETAPAS 

IIl Mecánica 1. Previsión • Objetivos 

• Investigaciones 

• Cursos Alternativos de Acción 

2. Planeación • Políticas 

• Procedimientos 

• Programas, Pronósticos, 
Presupuestos 

3. Organización • Funciones 

• Jerarquías 

• Obligaciones 

IIl Dinámica 4: Integración • Reclutamiento 

• Selección 

• Introducción 

• Desarrollo 

• Integración de las cosas 

5. Dirección • Autoridad 

• Comunicación 

• Supervisión 

6. Control • Su establecimiento de normas 

• Su operación de los controles 

• Su interpretación de resultados 

• Utilización de los mismos 
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FASE ELEMENTO PRINCIPIOS 

W Mecánica 1. Previsión • De previsibilidad 

• De objetividad 

• De medición 

2. Planeación • De la precisión 

• De la flexibilidad 

• De la unidad 

3. Organización • De la Especialización 

• De Unidad de Mando 

• De Equilibrio de 
Autoridad-Rcsponsabihdad 

• Del Equilibrio de 
Dirección-Control 
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FASE ELEMENTO PRINCIPIOS 

m Dinámica 4. Integración 
Principios de la Integración de 
Personas 

• De la adecuación de hombres y 

funciones 

• De la provisión de elementos 
administrativos 

• De la importancia de la introducción 
adecuada 

Principios de la Integración de 
las Cosas 

• Del carácter administrativo de 
esta integración 

• Del abastecimiento oportuno 

• De la instalación y mantenimiento 

• De la delegación y control 

5. Dirección • De la coordinación de intereses 

• De la impersonalidad del 
mando 

• De la vía jerárquica 

• De la resolución de los conflictos 

• Del aprovccham1ento del conflicto 

6. Control 

• Del carácter administrativo del 
control 

• De los estándares 

• Del carácter medial del control 

• Del principio de excepción 
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FASE .ELEMENTO REGLAS 

rn Mecánica l. Previsión • Fijación de objetivos 
De tipo negativo 
De tipo positivo 

• De investigación 

• De cursos alternativos de acción 

2. Planeación • Sobre las Políticas 
De su fijación 
De su difusión 
De su coordinación 
De su revisión periódica 

·• Sobre los Procedimientos 
Se deben fijar por escrito 
Evitar la duplicación 
Revisarse periódicamente 

• Sobre los Programas y Presupuestos 

3. Organización • División de funciones 

• Unidades de organización 
El trabajo que se debe hacer. lQué? 
Las personas concretas de que se 
puede disponer. [Quién? 
Los lugares en que dicho trabajo se 
debe realizar. lDónde? 
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W Dinámica 4. Integración 

5. Dirección 

6. Control 
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- . 
··.W,GLAS .. ' ... . )) 

• Del Reclutamíento 
• De la Selección 
• De la Introducción 
• Desarrollo 

• Sobre el Mando y la Autoridad 
Para ello se necesitan tres 
características: 

Estructural 
Técnica 
Moral 

• De la coordinación 

• El control debe seguir los siguientes 
pasos lógicos: 

Estructurar medios de control 
Operar y recolectar datos 
Interpretación y valorar datos 

• Hay que buscar el control más 
estratégico 

• El control debe servir para: 
Corregir 
Mejorar 
Replanear 
Motivar al personal 
Que se haga bien 

• Los controles deben ser flexibles 
• Los controles deben detectar 

rápidamente las desviaciones. 
• Los controles deben ser claros para 

las personas que los usan. 



Generalidades Adminístrativas 

FASE ELEMENTO TÉCNICAS 

m Mecánica 1. Previsión • Investigación de Mercados 

• Investigación de Operaciones 

• Observación (hechos, registros y 

experin1entos) 

• Encuesta 

2. Planeación • Manuales (De objetivos, y políticas, 

Departamentales, Del empleado, 

De organización) 

• Diagramas de proceso y su flujo 

• Grá&cas (Gantt) 

• Programas 

• Otros sistemas (Pert, Ramps, CPM) 

3. Organización • Lineal o Funcional 

• Funcional y/o de T aylor 

• Lineal y staff (Lineal y de estados 

mayores) 
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FASE ELÉMENTO 

m Dinámica 4. Integración 

5. Dirección 

6. Control 

31 

Generalidades Administrativas 

TÉCNICAS 

• Hoja de Solicitud 

• Entrevista 

• Entrenamiento 

• Las pruebas psicotécnicas y/o 

prácticas 

• Inducción 

• Capacitación 

• Formación 

• Calificación de Méritos 

• Evaluación de Puestos 

• De Mando (Disciplina positivas y 
negativas, Recompensas) 

• De la coordinación (Que1as, 
Sugestiones, Comités) 

• De la comunicación (Memos, 
Cartas, Circulares) 

• De la decisión (Gráficas, T. De 
Colas, Árbol de Decisiones). 

Para cada área funcional hay técnicas 
de control: 

• Mercadotecnia (Investigación de 
Mercados, publicidad) 

• Producción (Control de calidad, 
tiempos y movimientos) 

• Finanzas (Auditonas cxt. e int., 
costos) 

• Generales (Reportes o informes del 
Gte., al Consejo de 
Administración) 
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2.8 LOCALIZACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL 

PROCESO ADMINISTRATIVO 

La Administración ha desarrollado gran número de instrumentos importantes de 

comunicación de todo organismos moderno racionalmente administrativo, uno de éstos es 

la claOOrac1ón de Manuales de Procedimientos los cuales se ubican en tres fases del 

proceso administrativo: Planeación, Organización y Control. 

Los Manuales de Procedimiento se ubican en la planeación, ya que penn1ten el 

desempeño eficaz de un individuo dentro de un organismo empresarial, considerando el 

aprovechamiento de las oportunidades y la minimización del riesgo. Determina objetivos 

r el curso concreto de acción a seguir, fijando a través de políticas los principios para 

orientarlo, asegurando que las decisiones sean congruentes con un objetivo y contribuye 

a su cumplimiento, evitan el análisis de una misma situación cada vez que se presente. 

De procedimientos, la secuencia de operaciones o métodos necesarios para 

alcanzarlo, detallando en secuencia cronológica la forma en que las actividades deben 

cumplirse. 

De programas, presupuestos y pronósucos, tiempos, unidades, costos, etc. 

necesarias para realizarlo. 
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Los Manuales de Procedimiento se ubican en la organización al asignar 

actividades relacionadas y coordinadas estableciendo redes de toma de decisiones y 

comunicaciones para trabajar con uniformidad, eficacia, eficiencia para el logro de los 

objetivos empresariales, estructurando las relaciones necesarias en un organismo 

empresarial para su mayor eficiencia y se dan entre jerarquías. 

Los Manuales de Procedimiento se ubican en el control ya que, establecen 

sistemas o estándares como metas, políticas, procedimientos, presupuestos, etc. que nos 

permiten medir el desempeño y los resultados actuales y pasados en relación con los 

establecidos, corregir desviaciones, mediante nueva elaboración de planes, capacitación, 

despido, etc. con la fi.nahdad de asegurarse del cumplimiento de los objetivos. 

El Manual de Procedimientos esta considerado con10 elemento fundamental para 

la comunicación, coordinación, organización, direcc16n y evaluación administrativa, 

facilitando la interacción de las distintas unidades administrativas a través del flujo de 

información, que también tiene como propósito el logro de los objetivos. 
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· CAPITULO 3 

¿ QUE ES, Y QUE 
APRENDEMOS DEL 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS? 



¿Qué es v qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

CAPÍTUL03 

¿QUE ÉS Y QUÉ APRENDEMOS DEL MANUAL DE 

PROCEDIMJENTOS? 

3.1 ANTECEDENTES 

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organnaciones, es 

importante debido a la complejidad sus estructuras, volumen de operaciones, recursos 

que se les asignan, demanda de productos y/o servicios que brindan, es por ello el n1otivo 

pnncipal de su evolución. 

Durante la Segunda Guerra Mundial es cuándo se desarrolla esta técnica, aunque 

antenormente ya se contaban con algunas publicaciones en las que se proporcionaba 

ín(ormación e instrucciones a los empleados, sobre algunas fases de las operaciones de la 

en1prcsa. El motivo principal fue la necesidad de personal adiestrado, durante la guerra, 

por lo cuál se necesitó preparar manuales más detallados, logrando con esto la 

uniformidad en la realización de tareas. 

Con el transcurrir de los años los manuales se fueron integrando a las empresas, 

con adaptaciones n1ás técnicas y aplicándolos a diversas funciones opcractonales. 
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Los cuales tenían los siguientes propósitos: 

«> Necesidad de uniformar ciertas actividades de rutina en la empresa. 

fD ScfVlr como un auxiliar en el adiestramiento de nuevos empleados. 

to Informar al personal sobre prácticas de oficina, los servicios, de que pueden disponer y 

la fonna de obtenerlos. 

to Proveer una referencia adecuada. 

a> A visar sobre nonnas de alta gerencia. 

to Auxiliar a los supervisores. 

Posteriormente al paso de los años y gracias a la implantación de los manuales 

lograron lo siguiente: 

,c. Unifonnidad de procedimientos 

1C-> Mejor entendimiento de las normas de la empresa, de la responsabilidad individual y 

de los procedimientos y ha sido un excelente auxiliar en el meJoram1ento de las 

relaciones obrcro~patronales . 

.,, El manual como instructivo. 

te.> Dism1nución de tiempo y costos. 

~ El trabajo es mejor realizado . 

.., Da un mejor control de normas y procedim1cntos. 

~ Constituye un punto central1 para la realización y evaluación de normas y problemas. 
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3.2 i QUÉ ES UN MANUAL? 

A continuación se analizará algunos conceptos más importantes de lo que es un 

Manual con el fin de emitir uno: 

• Enrique Benjamín Flanklin: "Los manuales administrativos son documentos 

que sirven como medio de comunicación y coordinación que permiten 

registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática, información de una 

organización (antecedentes, leg¡slación, estructura, objetivos, políticas, 

sistemas, procedimientos, etcétera), así como instrucciones y lineamientos que 

se consideren necesanos para el mejor desempeño de sus tareas". 

• Miguel Duhalt Krauss: "Un documento que contiene en forma ordenada y 

sistemática, información y/o instrucciones sobre historia, organización, 

política y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para 

la mejor ejecución del trabajo". 

• George R. Terry: "Es un registro inscrito de información e instrucciones que 

conc1cmen al empleado y pueden ser uti!izados para orientar los esfuerzos Ji: 

un empleado en una empresa". 
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Por lo tanto un Manual es: 

Es un documento que adquiere la figura de instnmtento de control y 

de comunicación, en el que se encuentra de nianera sistemática, las 

instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad, o 

decisión de la administración concernientes a objetivos, funciones, 

relaciones, políticas, procedimientos, etc. 
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3.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES 

El propósito de los manuales administrativos es señalar en fom1a sistemática la 

información administrativa. De acuerdo a Enrique Benjamín Franklrn los objetivos de 

los manuales son: 

+ Presentar una visión de conjunto de la organización (individual, grupal, o sectorial). 

+ Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para defintr 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

+ Coadyuvar a la correcta realización de las labores encomendadas al personal y 

propiciar la uniformidad del trabajo. 

+ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización del trabajo, evitando la repetición de 

instrucciones y directrices. 

+ Agilizar el estudio de [a organización 

+ Fac1íitar el reclutamiento, selección e integración de personal. 

+ Sistematizar la iniciativa, aprobación, publicación y aplicación de las modificac1oncs 

necesarias en ta organización. 

+ Detcnninar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relación con el resto de la 

organización. 
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+ Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los disrintos niveles 

jerárqwcos que la componen. 

+ Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, 

financieros y tecnológicos disponibles. 

+ Funcionar como medio de relación y coordinación cun utras organizaciones. 

+ Servir como vehículo de orientación e información a los proveedores de bienes, 

prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que interactúa la organización. 
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1.4 CLASIFICACIÓN DE LOS MANUALES 

3.4.1 Por su naturaleza o área de aplicación 

MANUAL CONCEPTO 

-+- Macroadnunistrattvos Son documentos que contienen 1nformac16n 
de más de una organización. 

-+ Microadministralivos Son los manuales que corresponden a una 
sola organización, y pueden referirse a ella en 
forma general o circunscribirse a alguna de sus 
áreas en forma específica. 
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3.4.2 Por su contenido 

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias. Dentro 

de este tipo tenemos los siguientes: 

MANUAL 

+ De Organización 

+ De Procedirnientós 

+ De Htstona de la 
Organización 

CONCEPTO 

Contienen ínformación detallada referente a los 
antecedentes, legislación, atribuciones, estructura 
orgánica, funciones, organigramas, niveles 
jerárquicos, grados de autoridad y responsabilidad, 
así como canales de comunicación y coord,nación 
de una organización. T ambíén incluyen una 
descripción de puestos cuando el manual se refiere 
a una unidad administrativa en particular. 

Incorpora información sobre la sucesión 
cronológica y secuencial de operaciones 
concatenadas entre sí, que se constituye en una 
unidad para la realización de una función, 
acriYJdad o tarea específica en una organización. 
Permite comprender me¡or el desarrollo de las 
actividades de rutina en todos los niveles 
jerárquicos, lo que propicia disminuir fallas u 
omisiones y el incremento de la productividad. 

Se refieren a la historia de una organización, 
como su creación, crecimiento, logros, evolución 
de su estructura, situación y composición. Cumple 
con la función de servir como mecanismo de 
enlace y contacto con otras organizacíones, 
autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. 
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MANUAL 

+ De PoU!icas 

CONCEPTO 

Consiste en una descripción detaHada de los 
lineamientos a ser seguidos en la toma de 
decisiones para el logro de los objetivos. 

+ De Contenido Múltiple Manuales que concentran información relativa, 
a diferentes aspectos de una organización, el 
propósito de este manual es para que sea más 
accesible para su consulta, resulte más económico, 
y se integre más información en un sólo manual. 

+ De Puestos T amb1én se llama manual individual o 
instructivo de trabajo, precisa la identificación, 
relaciones, funciones y responsabilidades a~ignadas 
a los puestos de la organización. 

+ De Técnicas Agrupa los pnncipios y técnicas necesarios para 

+ De Ventas 

+ De Compras 

la realización de una o varias (unciones en forma 
total o parcial. 

Integra información específica para apoyar la 
función del departamento. 

Consiste en definir el alcance de compras, los 
métodos a uulizar que afectan sus actividades. 
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MANUAL 

+ De Contabilúlad 

+ De Producción 

+ De Finanzas 

+ De Personal 

+ De Operación 

CONCEPTO 

Es una fuente de referencia para todo el 
personal interesado en esta actividad, puede 
contener información tal como: Estructura 
orgánica del departamento, descripción del sistema 
contable, operaciones internas del personal, 
manejo de registros, control de la elaboración de 
información financiera, entre otros. 

Es un elemento de soporte para dar dirección y 
coordinar procesos de producción en todas sus 
fases. Constituye un auxiliar muy valioso par 
uniformar criterios y sistematizar líneas de trabajo 
en áreas de fabricación. 

Respaldan el manejo y distribución de los 
recursos económicos de una organización en todos 
sus niveles, en particular en las áreas responsables 
de su captación, aplicación, conservación y 
control. 

Identificados también como de relaciones 
industriales, de reglas de empleado o de empleo, 
incluyen información básicamente de: 

•Prestaciones 
•Servicios 
•Condiciones de traba¡o. 

Apoyan tareas altamente especializadas o cuyo 
desarrollo demanda un conocimiento muy 
específico. 
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MANUAL CONCEPTO 

+ DeSctemas Reúne las bases para el funcionamiento óptimo 
de sistemas administrativos, computacionales de 
una organización. 

+ De Crédfto y Se determina por escrito los procedimientos y 

Oibranzas las normas de esta actividad. Contiene operaciones 
de crédito y cobranza, control y cobro de las 

operaciones de crédito. 

3.4.J Por su ámbito 

MANUAL CONCEPTO 

+ Generales Connenen información global de una 

organización, atendiendo a su estructura, 
funcionamiento y personal. 

+ Esped{icos Concentran un tipo de 1nforn1aci6n en 

particular, ya sea unidad administrativa, área, 
puesto, equipos, técnicas o a una combinación de 
ellos. Contienen información detallada del 

contenido de los manuales de organización y 

procedimientos, en virtud de que son los de uso 
más generalizado en las organizaciones, por lo que 
pueden servir de base para la preparación Je toda 
clase de manuales administrativos. 
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3.5 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES 

ADMINISTilATIVOS 

Si blen es cierto los Manuales Administrativos son una herramienta vahosa para 

las empresas, cualquiera que sea su magnitud, pero también es importante considerar que 

estos tienen algunas desventajas y ventajas que se deben considerar para la óptima 

utilización de los mismos. A continuación se muestra algunas ventajas y desventajas de 

los Manuales Administrativos: 

V 

E 

N 

T 

A 

J 

A 

s 

• Es una fuente de información sobre el trabajo a ejecutar. 

+ Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las políticas, los 
procedimientos, las funciones, normas, etc. 

• Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones, gracias a que 
existe una delegación efect1va. 

+ Aseguran continuidad y coherencía en los procedimientos y normas a través 
del tiempo. 

+ Son instrumentos útiles en la capacitación de personal. 

• lncren1encan la coord1nación en la realización del trabajo. 
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D + Su deficiente elaboración provoca serios inconvenientes en el desarrollo de 
las operaciones. 

E 

S t Incluyen aspectos formales de la organización, dejando de lado los 
infonnales, cuya vigencia e importancia es notona para la misma. 

V 

E t El costo de producción y actualización puede ser alto. 

N 

T + Si no se les acrualiza periódicamente pierde efectividad. 

A 

J + Muy sintética, carece de utilidad; muy decaltados los convierten en 
complicados. 

A 

S t Incrementan la coordinación en la realización del trabajo. 
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3.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Los manuales de procedimientos son elementos valiosos en la administración de 

cualquier organización, sirven a varios propósitos, siendo uno de los principales el medio 

para verificar el procedimiento correcto a seguir. Se convierten en manuales de 

adiestramiento para varios empleados y garantizan que aun habiendo cambios de 

personal en su departamento, cualquiera que sea el motivo, los procedimientos no 

varían. 

Es realmente importante que los procedimientos se establezcan por escrito y se 

pongan a disposición del persona!. 

3.6. l Concepto 

Enrique Ben1amín Frankiln lo conceptuahza como: 

Incorpora información sobre la sucesión cronológica y secuencial de las 

operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la realización 

de una función, actividad o tarea específica en una organización. Permite comprender 

mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerárquicos, lo que 

propicia disminutr fallas u on1isiones y el incremento de la productividad. 
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3.6.2 Objetivos 

Los manuales de procedimientos, como instrumento administrativos que apoyan 

el quehacer institucional, están considerados como elementos básicos para coordinación, 

dirección y control administrativo, y que facilita la adecuada relación entre las distintas 

unidades administrativas. Entre sus objetivos principales tiene los siguientes: 

+ Presentar una visión integral de cómo opera la empresa. 

+ Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se compone cada uno de los 

procedimientos. 

+ Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada área de trabajo. 

+ Servir como medio de integración y orientación para el personal de nuevo 

ingreso, factlitando su incorporación a su unidad orgánica. 

+ Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 
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3.6.3 Importancia 

La importancia del Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia 

lógica y cronológica de las distintas operaciones o actividades concatenadas, seftalando, 

quién, cómo, cuándo, dónde y para qué han de realizarse. 

La finalidad de describír procedimientos es la de unifonnar y documentar las 

acciones que realizan las diferentes áreas de la organización y orientar a los responsables 

de su ejecución en el desarrollo de sus actividades. 

3.6.4 Tipos de Manuales de Procedimientos 

De acuerdo a su ámbito de aplicación y alcances en: 

+ Manual de Procedimientos General: Es aquél que contiene información sobre los 

procedimientos que se establecen para aplicarse en toda la organización o en más 

de un sector administrativo. 

+ Manual de Procednnientos Especifico: Son aquellos que contienen información 

sobre los procedimientos que se siguen para realizar las operaciones internas en 

una unidad administrativa con el propósito de cumplir sistemáticamente con sus 

funciones y objetivos. 
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3.6.5 Contenido de un Manual de Procedimientos 

Las secciones más comunes de un Manual de Procedimientos según 

Migue! Duhalt Krauss son: 

+ Texto 

+ Diagramas 

+ Formas 

Es importante recordar que no existe un patrón para el manual, ni una 

forma maestra para prepararlo. Un Manual no debe contener más que los 

elementos estrictamente necesarios para el logro de los objettvos previstos y para 

el mantenimiento de controles indispensables, éste no debe estar cargado de 

elementos superfluos que reduzcan su valor operativo. 

Para ello a continuación se analiza los elementos que debe de contener 

un Manual de Procedimientos, según Joaquín Rodríguez Valencia, en donde se 

incluyen las secciones elementales anteriores, con el fin de visualizar el contenido 

del mismo más completo. Es importante hacer la aclaración que el empico en 

mayor o menor escala de cada uno de los apartados, depende de los 

procedimientos de que se trate, del lector al que vaya dirigido o de la preferencia 

o experiencia de especialistas que lo elaboren. 

52 



¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

+ Índice: Es una lista de los apartados del Manual. 

+ Introducción: Explica al usuario del Manual lo que es el documento, el objetivo 

que se pretende cumplir a través de el, su alcance, como usar este manual y 

cuándo se harán las revisiones y actualizaciones. 

<> Objetivo: Debe contener una explicación del fin que se pretende 

alcanzar con el Manual. 

<> Alcance: Es una explicación breve de lo que abarca el Manual de 

Procedimientos. 

<> Cómo usar el Manual: Indican al usuario todo cuanto ttenen que saber 

para utilizar el Manual. 

<> Revisiones y Actualizaciones: Debe indicar con quien debe hacerse 

contacto para señalar cambios o correcciones, o hacer 

recomendaciones respecto al Manual de Procedimientos. 

+ Orga,ugrama: Representará gráficamente la estructura orgánica y debe indicar 

aspectos como: Sistemas de organización, tipo de deparcamentalización, ttpo 

de centralización y descentralizac16n; relación entre el personal con autoridad 

de línea y asesoría. 
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+ Gráficas: Los procedimientos se representan de manera gráfica, siguiendo la 

secuencia en que se realizan las operaciones de un detenninado procedimiento 

y/o recorrido de las formas o los materiales. La técnica que se utiliza son los 

Diagramas, estos no son más que dibujos, que ayudan a ajustar una idea. 

Representan en forma esquemática y simphficada algún fenómeno 

administrativo; por lo tanto, los diagramas son modelos. 

Para que se pueda cumplir la función de representar y transmitir a otras 

personas el conocimiento de un fenómeno, el lenguaje gráfico que se emplee 

en los diagramas; es decir símbolos, deben ser consistentes y claramente 

comprensibles para los demás. 

<> Clasificación de Diagramas: 

a) De organización: Expresan la estructura de la organización, o 

parte de ella y las relaciones entre las unidades que la 

componen. Llamados también ORGANOGRAMAS U 

ORGANfGRAMAS. 

b) De procedimiento o de flujo: Expresan la secuencia y el curso 

de las operaciones de que se compone un procedimiento o 

parte de el o el de las personas, materiales o formas que en el 

intervienen. A estos diagramas se les llama también 

FLUXOGRAMAS 
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e) De tiempo o de programa: Expresan las relaciones de una 

activtdad determinada (de producción1 de ofícina1 de personal, 

comercial, etc. )con el ttempo en que debe ser ejecutada. A 

estos diagramas se les llaman CRONOGRAMAS. 

d) Estadísticos: Reflejan datos, hechos o fenómenos comparables, 

generalmente cuantificables y sus relaciones representados por 

puntos y líneas, figuras o volúmenes. 

e) Diversos: Aquellos que no quedan comprendidos en las clases 

antes mencionadas. 

+ T cxro: Toda Manual de Procedimientos requiere que las informaciones o 

instrucciones que contenga se expresen en palabras, en un texto. Éste debe 

Jescribir el procedimiento enumerando las operaciones de que se compone, en 

orden cronológico, precisando en qué consiste cada operacíón o quién debe 

cjecurarla, cómo debe e¡ecutarla, cuándo, dónde y para que debe ejecutarse. 

Algunas recomendaciones para su redacción son: 

<> Del modo más, claro posible. 

<> En forma positiva. 

<.'> Al derallar una práctica o rutina de trabajo debe exponerse siguiendo el orden 

establecido para su desarrollo y por etapas. 

<> Utilizar un lenguaje e ilustraciones a! alcance de rodas. 
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+. Formas: Son un apoyo en el que se pueden recoger de manera sistemática y 

coordinada, datos e información. Es un objeto impreso que tiene información 

estáttca con espacios en blanco para acentar información variable. 
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3. 7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE MANUALES 

ADMINISTRATIVOS 

Es importante contar con un camino, el cual nos permita guiamos en la 

elaboración de Manuales Administrativos, para e[lo se consuftó y complementó a 

Enrique Benjamín Frankiln y Miguel Duhalt Krauss, para lograr una guía más 

comp!cta: 

3. 7.1 Diseño del Proyecto 

La labor de realizar Manuales Administrativos requiere de mucha precisión, ya 

que los datos deben acentarse con la mayor exactitud posible, con el fin de no generar 

confusión, en la interpretación de su contenido o por parte de quién los consulta. Por 

ello es que se debe de poner especial atención, delineado el proyecto en el que se 

consignen todos los requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la 

ejecución del nlismo. 
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+ Responsables 

Prever que no quede diluida la responsabilidad de la conducción de las acciones 

en muchas personas es importante, por ello se debe designar un coordinador, apoyado en 

un equipo, el cual debe ser personal que cuente con un buen manejo de las relaciones 

humanas, que tenga conocimiento de la empresa en cuanto a sus objetivos, estructura, 

funciones y personal, mismo que se le encomienda la conducción del proyecto en sus 

fases de diseño, implantación y actualización, logrando tener homogeneidad en el 

contenido y presentación de la ,nfonnación. 

+- Delimitación del Universo de Estudio 

Las personas responsables de efectuar los Manuales Administrativos de una 

organización tienen que delimitar el universo de estudio, para ello debe de realizar lo 

siguiente: 

<> Estudio Preliminar: Obedece a la necesidad de conocer las funciones y 

actividades que se realizan en el área en donde se va a actuar. Con cito se podrá definir 

la estrategia para el levantamiento de la información, identificando: Las fuentes Je 

información, actividades a realizar, magnitud y alcances del proyecto, instrumentos 

rcqucndos para el trabajo, prever las acciones y estimar los recursos neccsanos para 

efectuar el estudio. 
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9- Formulario del inventario de procedimientos: Es recomendable, levantar un 

inventario general de los procedimientos de trabajo que incluya a aquellos que se inician 

y terminan en la propia área, así como a los que se realizan en forma parcial y provienen 

o son complementados en otras unidades administrativas. 

9- Fuentes de Información: Se hace referencia a las instituciones, áreas de 

trabajo, documentos, personas y mecanismos de información en donde se pueden obtener 

datos para la investigación, algunas de ellas son: 

• Instituciones: 

Organüac1oncs que trabajan coordinadamente o forman parte del mismo 

grupo o sector de la que es objeto de estudio. 

Organizaciones líderes en el mismo campo de trabajo. 

Organi2ac1ones normativas que dictan lineamientos de carácter 

obligatorio. 

Organizaciones que prestan servicios y suministran insumos necesarios 

para el funcionamiento de la organización que se estudia. 

• Archivos de la Organización: 

General 

De las áreas de estudio 
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• Dlíectivos y Empleados: 

Personal del nivel directivo que maneja información valiosa, ya que 

conocen si el acervo de archivos responde a la realidad. 

Personal operativo cuyas opiniones son de gran ayuda, puesto que ellos 

tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que pueden detectar 

limitaciones o divergencias en relación con otros puntos de vista o 

contenido de documentos. 

• Áreas de Trabajo: 

Niveles de organización que reflejan las condiciones reales de 

funcionamiento, medios )' personaL 

• Clientes y/o Usuarios: 

Receptores de los productos y/o servicios que genera la organización. 

• Mecanismos de Información: 

Recursos computacionales que permiten el acceso a información interna 

o externa a la organización que sirven como soporte a[ cstudío. 
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+ Preparación del Proyecto 

Recabados los elementos necesarios, para la elaboración del manual, se puede 

preparar el documento de partida para concretarlo, el cual debe quedar integrado por: 

<> Propuesta Técnica: 

Antecedentes: Recuento de todos los manua[cs o esfuerzos análogos 

preparados con anterioridad. 

Naturaleza: Tipo de manual que se pretende realiz:ar. 

Justificación: Demostración de la necesidad de efectuarlo en función de 

las ventajas que ello reportará a la organización. 

Objetivos: Logros que se pretenden alcanzar. 

Acciones: Actividades necesarias para su consecuc1ón. 

Rcsu[tados: Beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el 

funcionamiento de la organización, sus productos y/o servicios, clnna 

organizacional y relaciones con el entorno. 

Alcance: Área de aplicación que cubre el estudio en términos de 

ubicación en la estructura orgánica y/o tcrritonaL 

Recursos: Requerimientos humanos, materiales y tecnológicos necesarios 

para desarrollarlo. 

Cosco: Estimación global y específica de recursos financieros que 

demanda su ejecución. 
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Estrategia: Planeación genera[, necesaria para orientar los cursos de 

acción y asignación de recursos a través del tiempo. 

Información complementaria: Material e investigaciones que pueden 

servir como elementos de apoyo. 

<> Propuesta de Trabajo: 

Identificación: Nombre del manual. 

Responsable(s): Unidad o grupo que tendrá a su cargo la 1n1plantac1ón 

del manual. 

Áreas(s): Universo bajo estudio. 

Clave: Número progresivo de las actividades estimadas. 

Actividades: Pasos específicos que se dan para captar la información. 

Fases: Definición del orden secuencial para realizar las actividades. 

Calendario: Fechas asignadas para el inicio y terminación de cada fase. 

Representación Gráfica: Descripción del programa en cuadros, imágenes, 

ere. 

Formato: Presentación y resguardo del programa de trabajo. 

Reportes de Avance: Seguimiento de las acciones. 

Periodicidad: Espacio de tiempo dispuesto para informar avances. 
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3. 7.2 Presentación del Proyecto a las Autoridades Competentes 

Con los datos anteriores, y con la finalidad de depurar el contenido del proyecto, 

así como afinar los parámetros, es recomendable presentarlo a: 

+ Área(s) que intervendrá en su aplicación, por ello se tiene la obligación de 

conocer el proyecto en forma más detallada. 

+ Área)s) afectadas por la implantación del proyecto, ya que existirá un cambio 

dentro de las mismas. 

+ Área(s) responsable de la administración de los recursos económicos, para 

cuantiftcar el costo del proyecto en forma más específica. 

+ At responsable de su autorización, para su aprobación, ya que este debe hacer 

del conocimiento de todos los niveles jerárquicos la intención que tiene ta empresa, al 

elaborar el manual, resaltando los beneficios que se obtendrá de este esfuerzo. 
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3. 7.3 Captación de la Información 

El primer paso de la presente etapa, es realizar una lista de[ personal que 

participará en el levantamiento de la información. 

+ Capacitación del Personal: Una vez que se integra al personal, este debe ser 

capacitado tanto en el levantamiento de la información como en e1 proceso que se 

seguirá para preparar el manual. Para ello, se les da a conocer el objetivo que se persibrue, 

los métodos de trabajo adoptados, calendarización de actividades, documentos que se 

emplearán, responsables del proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario 

de información a captar y distribución de[ trabajo a cada persona. 

+ Levantamiento de la Información: La presente actividad exige mantener una 

relación constante con las fuentes internas emisoras de la información, así como de las 

áreas u organizaciones con otra ubicación ñsica. Para lograr la obtención de la 

información en forma ágil y ordenada se puede utilizar alguna o una combinación de las 

siguientes técnicas de recopilación: 

<>Investigación Documental: Permite la selección y análisis de aquellos 

escritos, tales como bases jurídico~administrativas, diarios oficiales, actas de 
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reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que contengan infonnac16n 

relevante para el estudio. 

<) Consulta a Sistemas de Información: El acceso a sistemas 

computacionales que contienen información y recursos de apoyo para 

estructurar el manual, es de gran importancia, ya que este mecanismo permite 

recabar información interna y/o externa a la organización enlazados a través de 

redes. 

<> Encuesta: Comprenden la realización de entrevistas personales con 

base en una guía de preguntas elaborada con anticipación. Este método se 

considera de gran utilidad, tanto para levantar la información preliminar al 

análisis de procedimientos, como para los efectos de plantear cambios o 

modificaciones a los mismos. Para lo cual se utiliza el cuestionario y la entrevista. 

• Cuesttonano: Sirven para obtener la información, constituido por una 

serie de preguntas escritas, predefinidas, cfaras, concisas, secuenciales 

y separadas, lo cual permite ahorrar recursos económicos y tiempo. 

• Entrevista: Consiste en reunir una o vanas personas y cuestionarlas 

orientadamente para obtener información, tanto de los empleados 

como de los superiores inmediatos, así como de los clientes o usuarios 

prestadores del servicio y proveedores que interactúan en la 

organización. Para ello se debe observar varios aspectos: 
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T cner claro el objetivo. 

Establecer anticipadamente la distribución del trabajo. 

Concertar previamente la cita. 

Clasificar la información que se obtenga. 

+- Observación Directa: Esta es realizada por los técnicos o analistas en el lugar 

u oficina donde se desarrollan los procedimientos. Una vez que se tiene la información 

recabada se deben sostener pláticas con algunas personas que presten sus servicios en 

estas áreas para complementarla o afinarla. Una forma más eficiente, consiste en que el 

jefe del área de trabajo realice la observación directa, comente y discuta algunos puntos 

con sus subordinados y presente los resultados de su análisis al investigador. La ventaja 

<le esto, radíca en que debido a la familiaridad entre el jefe y .subordinados, la 

información es más completa. 

-+- Muestreo: Es una técnica estadística auxiliar en la investigación, sirve para 

inferir, apoyar y agilizar la información acerca del universo que se investiga, a partir del 

estudio parcial del mismo. 
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3. 7.4 Integración de la Información 

Cuando ya se cuenta con la información es importante ordenarla y sistematizarla, 

con el fin de preparar su análisis. 

+ Como clasificar la información: Es recomendable que la información obtenida 

se vaya accesando a equipos de cómputo para salvaguardarla y facilitando su manejo, 

para lograr este fin se pueden: 

• Crear directorios, subdirectorios y archivos para desagregarla en función de 

la división del trabaJO. 

• Crear bases de datos o programas específicos. 

• Utilizar paquetes acordes con las necesidades específicas del proyecto. 

• Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados. 

En forma paralela es recomendable abrir carpetas con apartados específicos con 

los documentos fuente de estudio, en las que se debe compendiar la información por 

área, sistema, procedimiento, equipos, políticas, etc. 
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+ Áreas para agrupar la información: La información puede ser clastftcada en dos 

grandes áreas: 

<> Antecedentes: Es necesario tomar en cuenta la reglamentación 

jurídico,administrativa que regula la realización del trabajo, cómo se 

ha atendido por parte de las unidades responsables de hacerlo y qué 

efecto ha tenido sobre otras unidades, organizaciones, clíentes y/o 

usuarios. Es importante considerar la evolución o desarrollo de las 

estructuras organizacionales anteriores y los resultados que se 

obtuvieron, lo cual permite contar con un marco de referencia 

histórico para comprender mejor la situación actual. 

<> Situación Actual: Es recomendable tomar en cuenta los siguientes 

aspectos: 

• Objetivos: Verificar la existencia de objetivos en el área o áreas 

de estudio, corroborando su congruencia con los objetivos 

generales de la organización. 

• Estructura Orgánica: Revisar este aspecto para establecer si 

responde adecuadamente a las necesidades de trabajo. 
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• Normas político~administrativas: Precisar si se han emitido y 

plasmado en documentos, así como si son del documento del 

personal y responden a las necesidades de la organización. 

• Funciones: Detectar hasta que grado el personal sabe cuáles son 

sus funciones y que puesto las realizan. 

• Procedimientos: Verificar su existencia, aplicación y 

características. 

• Instrumentos jurídico~administrativos: Estudiar manuales 1 

reglamentos, circulares, oficios, entre otros, para conocer la 

fundan1entación vigente para llevar a cabo el trabajo. 

• Equipo: Tornar en cuenta el equipo de oficina que se utiliza con 

el fin de cumplir con las actividades, sus condiciones, así como sí 

es suficiente, apropiado y si está bien distribuido. 

• Condiciones de Trabajo: Observar la distribución del espacio, 

mobiliario iluminación y color que prevalece en las distintas áreas 

así cómo todos aquellos aspectos que faciliten y obstaculicen las 

labores del personal. 

• Ambiente Laboral: Conocer las relaciones humanas que se 

presenten en la organización, para determinar el clima 
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organizacional que prevalece, ya que permite atenuar la 

resistencia al cambio y conseguir la colaboración del personal. 
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3. 7.5 Análisis de la Información 

Se debe de realizar un examen crítico de cada uno de los elementos de 

información o grupos de datos que se integraron con el propósito de conocer su 

naturaleza, características y comportamiento, sin perder de vista su relación, 

interdependencia e interacción interna con el ambiente, para obtener un diagnóstico 

que refleje la realidad operativa. Esta mecánica de estudio puede seguir la síguiente 

secuencia: 

1. Conocer el hecho o situación que se analiza. 

2. Describir ese hecho o situación. 

3. Descomponerlo para percibir todos sus detalles y componentes. 

4. Examinarlo críticamente para comprender mejor cada elemento. 

5. Ordenar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificación 

seleccionado, haciendo comparaciones y buscando analogías o discrepancias. 

6. Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerado 

individualmente y en conjunto, sin perder de vista que los fenómenos 

administrativos no se comportan en forma aislada y por sí solos, sino que son 

producto del medio ambiente que los rodea. 

7. Identificar y explicar su comportamiento, para entender las causas que lo 

originan para optimizarlo. 
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Para el análisis de los datos, existe un enfoque eficaz el cual consiste en adoptar 

una actitud interrogativa y formular de manera sistemática algunas cuestiones 

fundamentales: 

> lQué trabajo se hace? 

Naturaleza o tipos de labores que se realizan en la(s) unidad(es) 

admínistrativa(s) y los resultados que de éstas se obtienen. 

~ {Para qué se hace? 

Propósito que se persigue alcanzar. 

r {Quién lo hace? 

Unidades que intervienen, personal que colabora, aptitudes para su realización, 

acritudes hacia el trabajo, y relaciones laborales que prevalecen. 

> lCómo se hace? 

Métodos técnicas aplicados para realizar el trabajo. La forma en que fueron 

adoptados y adaptados a la organización. 
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'r iCuándo se hace? 

Se refiere a [a información sobre la estacionalidad y secuencia del trabajo, así 

como a los horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una 

operación. 

> iCon qué se hace? 

Equipos e instrumentos que se usan en el trabajo. 

}> iDónde se hace? 

Ubicación geográfica y domzcilio de las oficinas, funcionalidad de los locales y 

dJsrribución interna del espacio con relación a las operaciones y tareas del personal. 

+ Técnicas de apoyo para el análisis: Comprenden los recursos técnicos que se emplean 

para estudiar la información obtenida con el fin de conocerla en forma detallada y 

determinar alternativas de acción que permitan derivar soluciones óptimas para lograr 

los resultados deseados. Entre las técnicas que generalmente se utilizan para auxiliar el 

análisis administrativo en este campo, se encuentran las siguientes: 
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Administración por Objetivos 

AdminiStración por Delegación 

Administración por Motivación 

Administradón por E,ccepción 

Administración por Resultados 

Administración por Sistemas 

Proceso a través del cual los niveles de decisión de una 
organización identifican objetivos comunes, definen áreas de 
responsabilidad en términos de resultados esperados y usan esos 
objen\'os como gtúas para su üperación. 

Administrar con una eficaz delegación contribuye a que la 
organización, por medio de !a ucilitación de sus recursos de la mejor 
manera, deja tiempo para que los niveles altos puedan realizrir 
actividades más importantes, mejorando la toma de decisiones y 
alienta la iniciativa. 

Proceoo a rravés del cual las direcciones de una organización 
wílízan !as técnicas de motivación, que canalizan entre su persona\, 
logrando meras personales y de la organización. 

Herramienta de control que pem1ite que sólo las desviaciones 
significauvas entre !a ejecudón planeada y la real reciban la 
atención del administrador, reconuenda que tos subordmados 
manejen los asuntos org,:mizarinnales de rutina mientras que lo, 
ni\'e\es de deci:,-,ón sólo asuntos orgarlizaciona\es, no rutmarios o 
exccpc1onales. 

Es un SUiten1a en cual cada empleado panic1pa en la 
determinación de los objetivos personales al igual que los medios de 
los cuales el empleado e5pera alcanzar estos objerivos, los resultados 
obtenidos guían la dirección de las operaciones y también son las 
nonnas de desempeño contra los cuales ha ~ido evaluado el 
s1.1bord1nado, 

Proporciona llIUI estructura para v1sua\,zar factor~s 
ambientales tanto externos como internos integrados en un todo, 
los si;;temas dentro de los cuales deben operar !os negocios son 
complejos. Ayudan a resolver algunas de las complc¡1dades, 
ayudando a la gerencia a conocer la naturaleza de los problemas 
complejos. 
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Análisis de Sistemas 

Análisis de Costo-BeneÍteio 

Análisis de Estn.ictur.a.s 

Árbol de Decisiones 

Au.ditonil Administrativa 

Autoev.aluación 

Coa trol T ota:I de Calidad 
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Proceso de clasi6.cac16n e interpretación de hechos, 
diagnóstico de problemas 1 empleo de la irúomta.ción par.a 
recomendar mejoras a un sistema. 

Escudio para determinar !a forma menos costosa de alcaruar 
un objetivo u obtener el mayor valor posible de acuerdo con la 
inversión realizad.a. 

Examen detallado de la estructura. de una organización para 
conocer sus componemes, características representativas y 
compon:amiento, con el fin de optimizar su funcionamiento. 

Enfoque que visuafiza los riesgos y !as probabilidades de una 
situación como irn:erudumbre o acontecimientos fortuitos, al trazar 
en fonna de un ~áihol" los puntos de decisión, los sucesos aleatorios 
y las alremanvas que exisren en !os di\'en,os cursos de acción. 

Examen completo y construcnvo de la estructura de una 
organizac16n, de sus medios de operación, empleo de recursos, 
métodos de control y proceso de coma de decisiones. 

Proceso a través del cual los integrantes de una organización 
identifican, ,•aloran y comparan sus a\'ances en relación con ias 
mems y obJecivo,;- preescab!ccidos dura ne e un periodo específico. 

Método oriencado a elevar en fom.ta. pennanenre la calidad 
de los procesos productos y servicios de W1a organización, 
pre\'iendo el error y h.anendo un hábuo la mejora constante, con el 
propósirn de satisfacer las necesidades y C)(pectath•as de clientes y/o 
usuarios. 
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Estudio de Factíhilidad 

Estudio de Viabilidad 

Benchmarking 

Reingenieña Ür¡;aoixadonal 

Reorganización 
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Aná!ms que permfre precisar fa s1cuac1ón y a!ternaciva de 
cambio de un pnxl.ucto, proyecto, sistema y/o servicio de una 
organización tomando en cuenta su medio ambiente. 

Investigación. tendience a determinar los beneficios 
cuantitatwos y cuahtaüvos a corto, mediano y largo plazos, 
considerando facmres tales tomo la oportunidad, exactitud, 
preci~ón y cosro de la mformación a obtenerse, y sobre todo, el 
efecto que ella tiene en los distintos niveles jerárqwcos. 

Proce;.o sistemácico y continuo de evaluación. de los 
productos. servicios y procesos. de traba¡o de las organizaciones que 
son reconocidas como líderes en su campo, con el fln de realuar 

mejoras en la orgarúzación. 

Proceso planeado para aplicar mochficadones cukurales y 

estructurales en Wl3 organización en fomta sistemática para 
mejorar su funcionamicmco en todos los niveles. 

Proceso a cravbi del cual las organizaciones rediseñan sus 
sistemas de infonnación, organi.?aci6n, formas de trabajar en equipo 
y kx medio; por los que dialogan entre sí y con los clientes o 
usuarios, para lograr mejoras sustanciales en su desempeño. 

Revisión y/o ajuste de una organii:ación con el propósito de 

hacerla más funcional y pnxl.uctiva. 
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Análisis de Series de Tiempos 

Correlación 

t{odelos de Inventario 

M:odelos Integrados de Producción 

Censo 

Uni\·eno 

Números Índices 

Programación Dinámica 

Interpretación de las variadoncs de los volúmenes de hechos, 
costos, producción, rocadón de personal. etc., en periodos iguales y 
subdi1id.idas en unidades de nempo homogéneas. 

Detenni.naci6n del grado de influencia o repercusión mutua 
entre dos o más variables 

Espcciñcación de cuándo y qué cantidad de inventarios 
deben tenerse. 

Reducír el cosco con respecto a la fuerza de trabajo, la 
producción y los in\•entario,;. 

Ayuda para obtener información de un universo de estudio, 
(país. región, cte. ), para la captación de datos se requiere, la 
movilización de una gran masa. 

Totalidad de casos que se preseman con relación a un 
fenómeno determinado, de los que se coma una muestra para 
estudio específico ante la 1mpoS1bi!ídad o inconveniencia de 
estudiu a todos los individuos. 

Sirve para inierir mformac1ón acerca de un universo de 
esnlillo, a partir del eswdiode una parre representativa del mtsm.0. 

Para medir con respecto a una base micial !as fluctuaciones 
de volumen de operac1one,, errores, coseos. ausencías y otras 
variable$ en un penodo dcrernunado con fines de control, 
comprobando la validez)' conft.abihdad de la infonnac1ón. 

Se emplea para re,;oker problemas que poseen varias fases 
interrelacionadas. donde se debe adoptar una decisión adecuada 
para cada uno de éstas, sin perder de \'ista el objecivo úlrimoquc se 
pretende alcanzar; sólo cuando el efecto de cada decís,ón se ha 
determinado, se toma una decisión final. 
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Programación Lineal 

Simulación 

Teoría de Colas o de Líneas de Espera 

Teoría de los Grafos 

Teoría de las Decisiones 

Asignación de recursos escasos de una manera óptima en 
relación con un objetivo; gerteralmente, su finalidad es minimuar 
costos y maxirnizar beneficios. 

Esta técnica se utiliza para imitar una operación o un método 
anteS de su ejecución real. reproduciendo situaciones diffciles o 
incosteab!es de expenrnenraren la prácrica. 

Óptimízac1ón de distribucmnes en condiciones de 
aglomeración. en la que se cwdan los puntos de estrangulanuento o 
tiempos de espera, esto es, las demoras verificadas en algún punto 
de servicio. 

De ésta se derivan las técnicas de planeación y programación 
por redes(CPM, PERT, etc.). Tanto el PERT(Program Evaluation 
Review Technique) como el CPM {Cnrical Parh Merhod) y el 
Ramps (Resource ailocation and multi project scheduling) son 
diagramas que buscan identificar la trayectoria crítica paro planear 
y programar en forma gráfica y cuantltativa [a secuencia coordinada 
para llevar a cabo W\ proyecto. 

Selección del mejor curso de acción cuando la m.fonnación se 
da en fomw probable. 
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3. 7,6 Diagramación de un Manual 

Pennite dar una idea y precisa de las actividades involucradas en un manual, a 

todas aquellas personas que, aun cuando no rengan un amplio conocimiento de las 

técnicas administrativas, se haUen ante eI ímperativo de identificar y operar en forma 

eficiente !os mismos. 

Las ventajas que ofrece la técnica de diagramación son las siguientes: 

+ Del uso: Facilita el llenado y lectura del formato a cualquier nivel jerárquico. 

+ De destino: Al personal que operará los procedimientos, le permite identificar 

y realizar sus actividades en forma eficaz. 

+ De aplicación: Por la sencillez de su representación, se facilita la práctica de 

las operaciones. 

+ De comprensión e interpretación: Puede ser comprendida por todo e[ personal 

de la organización, e incluso por funcionarios y empleados de otras 

instituciones. 

+ De simbología: Se excluye la complejidad gráfica, por lo que los propios 

empleados pueden proponer ajustes o simplificación de procedimientos, 

utihzando los símbolos correspondientes. 

+ De diagramación: Se elabora en el menor tiempo y no se requieren técnicas ni 

plantillas especiales de dibujo. 

79 



¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

3. 7. 7 Preparación del Proyecto del Manual 

Una vez que se cuenta con toda la información del manual, es necesario que 

todos los elementos que se encuentran separados se combinen en una labor de síntesis, 

formando un documento integrado, para ello, el responsable del proyecto debe convocar 

a todos los miembros del grupo para la revisión y presentación del contenido. 

Cuando la información este verificada de cada área o unidad administrativa, debe 

presentarse a las personas entrevistadas para que sean firmadas de conformidad. Una vez 

que se ha reunido la totalidad de la información revisada y firmada por cada área, el 

grupo técnico debe de reunirse para compaginar e integrar el proyecto final del manual. 

3.7.8 Formulación de Recomendaciones 

Ahora se debe convertir las conclusiones de propuestas específicas en 

recomendaciones, la selección de éstas debe hacerse de entre las más viables, tomando 

en cuenta el costo, recursos necesarios para aplicarlas y sus ventajas y limitaciones. 

De acuerdo con su contenido, algunas recomendaciones para las propuestas 

pueden ser: 

+ De mantenimiento: Preservación general de la misma estructura orgánica, 

funciones, sistemas, procedimientos, personal y formas. 

80 



¿Qué es y qué aprenden1os de un Manual de Procedllnientos? 

+ De eliminación: Supresión de sistemas, reemplazo de formas, registros e 

informes, elíminación total o parcial de procedimientos, bajas de personal, 

desaparición de áreas o unidades administrativas, etc. 

+ De adición: Introducción de un nuevo sistema, incremento del número de 

operaciones de un procedimiento o de todo un procedimiento, incorporación 

de nuevas unidades administrativas o aumento de personal o programas. 

+ De combinación: Intercalar el orden de aplicación de programas de trabajo, 

combinar el orden de las operaciones de un procedimiento, compaginar la 

uti[ización de formas de uso generalizado con nuevas formas, entre otros. 

+ De fusión: Agrupación de áreas, unidades administrativas y/o personas bajo un 

mismo mando, unificación de formas, registros e informes, ere. 

-+De modificación: Cambios en los procedimientos o las operaciones, 

reubicación física de personal, equipo o instalaciones, redistribución de cargas 

de trabajo, modificación de formas, registros, informes y programas, etc. 

+ De simplificación: Reducción de pasos de un procedimiento, introducc16n de 

mejoras en los métodos de trabajo, simplificación de formas, reportes, 

registros, programas, etc. 

-+- De intercambio: Redireccionamiento de funciones, procedimientos, recursos, 

personal y/o flujo del trabajo entre áreas u organizaciones del mismo grupo o 

sector. 
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. Ahora bien, para entregar los resultados del estudio es necesario redactar un 

informe, el cual, además de exponer las razones que llevaron a obtenerlos, incorpore la 

información estratégica del proyecto que le permita a la alta dirección la toma de 

decisiones oportuna y correcta, por lo general un infonne consta de los siguientes 

elementos o componentes: 

+- Introducción: Resumen del propósito, enfoque, limitaciones y el plan de 

trabajo. 

+ Cuerpo o parte principal: Sección donde se anotan los hechos, argumentos y 

justificaciones. 

+ Conclusiones y recomendaciones. 

+ Apéndices o anexos: Inclusión de gráficas, cuadros y demás instrumentos de 

análisis administrativo que se consideren elementos auxiliares para apoyar la 

propuesta y recomendaciones. 
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3. 7 .2 Presentación del Manual para su Aprobación 

Una vez que se cuente con el manual debidamente estructurado, e[ encargado del 

proyecto debe someterlo a las instancías procedentes para su aprobación, entre ellas son: 

+ A los niveles Directivos: Para asegurar su conformidad con la exactitud de su 

contenido. 

+ Al órgano del Gobierno: De acuerdo con la normatividad vigente y/o a las 

políticas dictadas por el titular de la organización, cuando el manual propuesto 

ha sido revisado y analizado por los niveles superiores, debe presentarse ante 

el consejo de administración o su equivalente para su aprobación definitiva. 

+ A otros niveles jerárquicos: La exposición a los mveles departamentales, de 

oficina o de área también, para fortalecer el compromiso entre todas las partes 

involucradas, elemento fundamental para el posterior seguimiento y 

evaluación de las actividades. 
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3. 7. ! O Reproducción del Manual 

Cuando ya se tenga recabada e integrada las observaciones, se debe coordinar 

con la unidad o área que maneja los recuíSos _económicos para que el manual sea 

reproducido para su distribución e implantación. El líder del proyecto debe suministrar 

los parámetros técnicos para el diseño de la ímpresí6n, aun cuando existen varias 

opciones para hacerlo, algunas de las unidades de medida más aceptadas para este tipo 

de documentos son: 

+ Utilizar formatos intercambiables, a fin de facilitar su revisión y actualización. 

+ Que los formatos sean de 28 x 21 cm. (tamaño carta). 

+ Las gráficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tan1año carta, serán 

dobladas hasta lograr esta dimensión. 

+ Uttlizar el método de reproducción en una sola cara de las hojas. 

+ Procurar que la división en apartados, capítulos, áreas y/o secciones queden 

separados por divisiones, las cuales presenten impreso este nombre. 

+Que todo el documento quede integrado por carátula, portada, índice o 

contenido, introducción y cuerpo. 
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¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

•!• Carátula: Es la cubierta o cara exterior del documento, que tiene 

como objetivo la identificación del mismo, a través de los siguientes 

elementos: 

• Nombre oficial de la dependencia o entidad. 

• Logotipo oficial de la dependencia o entidad. 

• Nombre genérico del manual con relación a su contenido. 

• Nombre de la institución o unidad administrativa responsable de 

la aplicación de los procedimientos. 

•!• Portada: Es la primera hoja de un estudio que contiene de manera 

ordenada los elementos que lo identifican, integrada por los 

siguientes: 

• Nombre de la in.stituclón. 

• Nombre genérico del manual con relación a su contenido. 

• Nombre de la unidad administradVa responsable de la aplicación 

de los procedimientos. 

• Nombre de la unidad administrativa responsable de la 

integración, distribución y actualización. 

• Lugar y fecha de elaboración. 

• Lugar y fecha de revisión, en su caso. 
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¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

•!• Índice General o Omtenido: Es la parte que presenta de una manera 

sintética y ordenada: los elementos constitutivos del documento, o los 

títulos principales que comprende el manual. 

•!• Introducc!Ón: En la introducción deben explicarse en forma clara y 

concisa los objetivos del manual, cómo se usará y quién, cómo y cuándo 

se harán [as revisiones y actualizaciones; así también contendrá una breve 

exposición relativa a la estructura del documento; es conveniente que se 

incluya un mensaje y la autorización del titular de la dependencia. 

•!• Cuerpo del Manual: Se refiere a la parte central o sustancial del manual y 

se les presenta gráficamente a través de diagramas que gencraln1ente se 

colocan inmediatamente después de la descripción. También comprende 

anexos, los que normalmente se refiere a las formas impresas que se 

utilizan para desarrollar el trabajo. Resulta útil hacer uso de hojas 

intercamb1ables, ya que éstas facilitan la actualización del documento. 
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¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de ProcedimientosP 

3. 7 .11 Implantación del Manual 

Cuando el manual ha sido elaborado, autorizado e impreso, debe ser difundido 

entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicación. El proceso de 

imp1antaci6n requiere considerar tiempos de capacitación y adiestramiento del personal 

encargado de realizar las actividades, además de la selección de un método(s) para la 

implantación del mismo relacionada con elementos de estructura tales como: 

a) Tipo de manual. 

b) Cobertura 

e) Recursos asignados 

d) Nivel técnico del personal 

e) Clima organizacíonal 

o Entorno 

A continuación se mencionan algunos métodos de implantación: 

+ Método instantáneo: La decisión de implantar manuales administrativos 

proviene de los más altos niveles de la estructura, lo cual les confiere una 

naturaleza o validez casi obligatoria. 
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¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

+ Método del Proyecto Piloto: Implica aplicar el contenido de[ manua[ en sólo una 

parte de la organízacíón, con la finalidad de medir los resultados. 

+ Método de Impútntaci6n en Paralelo: Cuando de trata de manuales de amplia 

cobertura, que implican el manejo de mucha información o de carácter 

estratégico, un volumen considerable de recursos o para garantizar la seguridad 

de todo un sistema de trabajo, se emplea este método que implica la operación 

simultánea, por un período determinado, tanto del ambiente de trabajo o 

condiciones tradicionales como de las que se van a implantar. Esto permite 

efectuar cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan 

libremente antes de que se suspendan las anteriores. 

+ Método de Implantación parcial o por aproximaciones sucesivas: Consiste en 

seleccionar parte de su contenido o de áreas específicas para introducir los 

cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el siguiente paso sólo cuando se 

haya consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controlado. 

+ Omtbinací6n de Métodos: Es el empleo de más de un método para implantar 

un manual en función de los requerimientos técnicos de su contenido. 

Es importante recordar que para la implantación del manual se formen equipos 

de trabajo en todos los niveles jerárquicos de la organización que, coordinados por el 

grupo técnico responsable del proyecto, asuman la tarea de capacitar al personal para 

agilizar y homogeneizar su aplicación. 
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¿Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

•:• Difusión del Manual 

Es conveniente definir un programa para su presentación y con bases en las 

acciones que para este efecto se establezcan, se proceda a celebrar pláticas, seminarios, 

foros de decisión y cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza, como reuniones de 

sensibilización, por medio de los cuales se pueden incrementar la confianza y 

colaboración del personal, ya que a través de ellas se les comunican los objetivos 

propuestos y las bondades que de ello puede resultar. 

3.7.12 Revisión y Actualización 

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la 

,nfonnación que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente 

actualizados por medio de revisiones periódicas. Para ello es conveniente: 

<> Evaluar en forma sistemática las medidas de n1ejoramiento administrativo 

derivadas de la implantación del manual, así como los cambios operativos que 

se realicen en la organización. 

<> Establecer un calendario para la actualización del manual. 

-<:>- Designar un responsable para la atención de esta función. 
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,;Qué es y qué aprendemos de un Manual de Procedimientos? 

+Recomendaciones Generales: 

•!• Centrar la autoridad y la responsabilidad del programa de manuales. 

•!• Escribir para el nivel del empleado que utilizará el manual. 

•:• Mantener una lista de distribución. Distribuir únicamente aquellos 

manuales que se necesitan en cada caso. 

•:• Usar color para recalcar la identificación de la carpeta o del material 

impreso. 

•:• Conservar el manual en arreglo sencillo de material, así como el lenguaJe 

usado. 

•:• Adoptar un índice adecuado y referencias cruzadas. 

•!• Usar ayudas visuales gráficas e ilustraciones. 

•:• Conservar al día los manuales. 

•!• Hacer resaltar los cambios y las revisiones. 

•:• Revisar el material periódicamente. 
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Principales Estructuras Administrativas del Ente Económico 

CAPÍTUL04 

PRINClPALES ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS 
DEL 

ENTE ECONÓMICO 

4.1 ANTECEDENTES DE LA MICROEMPRESA 

Día a día el mundo tiene un crecimiento constante, tanto en comunicaciones, 

nivel cultural, tecnología, educación, etc., lo cual repercute en la vida de los seres 

humanos, incitando a buscar el desarrollo tanto personal como profesional. 

Es así como con esta mentalidad nace Ingeniería Computacional, una 

microempresa que incursiona en el mundo de las computadoras, en donde una de sus 

principales metas es el conocimiento continuo, buscando con esto un desarrollo tanto de 

la misma empresa como de sus empleados 

Inicia sus operaciones el día 26 de agosto de 1996 , como persona física con 

actividad empresarial, con un capital social de $2,000.00 pesos, brindando el servicio de 

mantenimiento y ofreciendo una respuesta integral a las necesidades de cómputo, a 

empresas o negocios que requieran del mismo. Su dueño y representante es el Sr. Daniel 

Martínez, rn1smo que inicia junto con J elementos más, el Sr. David García , el Sr. Josúe 

Méndez y la Srita. E/isa Beltrán, encargados del servicio, ventas y administración. 
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Su estructura administrativa al principio fue muy escueta lo cual ha traído serios 

problemas a la organización, motivo por el cual se ha tenido que concíentízar que el 

principal elemento de una organización es el personal con que se cuente, con el fin de 

brindar al cliente el mejor servicio, trayendo como consecuencia el crecimiento continuo 

de la misma y de su personal. 

Con el tiempo se fueron estructurando los elementos principales de la 

organización (departamentos, metas, misión, visión y Dbjetivos), logrando dar un 

servtcio cada día mejor. 

Actualmente cuentM con 15 personas laborando, siguiendo con la mentalidad de 

ofrecer un servicio inmejorable sin la política de altos precios en nombre de la 

tccono\ogía. 
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4.2 GENERALIDADES DE LA MICROEMPRESA 

Es importante conocer la estructura de la organízación con el fin de analizarla y 

aportar un mejor 1u1cio. 

4.2.l Logotipo 

.. .,.,." - --- - -E iw...,,e F 
Ingeniería Computacional 

4.2.2 Giro 

La microempresa se dedica a la: 

''Instalación, Reparación, Mantenimiento y Venta de Equipo de Cómputo y 

Redes". 
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4.2.3 Visión 

* "Vemos a Ingeniería Computacional como una empresa, confiable, 

profesional, con un alto grado de amabilidad y respeto hacia su personal, 

e líen tes, proveedores y comunidad en la que se desenvuelve." 

* "Vemos a Ingeniería Computacional como una empresa, que motiva y 

reconoce que el princípal elemento es su personal." 

* "Vemos a Ingeniería Computacional como una empresa, dedicada a 

proporcionar a sus clientes satisfactores de sus necesidades de la más alta 

calidad a precio justo." 

* "Vemos a Ingeniería Computacional como una empresa, que realiza 

negociaciones justas con cada uno de sus proveedores." 

* "Vemos a Ingeniería Computacional como una empresa que se 

encuentra a la vanguardia con su competencia." 

* "Vemos a Ingeniería Computacional que va en busca del crecimiento 

constante tanto de su personal como de ella misma, logrando el éxito en todo 

lo que se proponga." 
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4.2.4 Misión 

El dueño el Sr. Daniel Martfnez comentó: 

"Somos una empresa orientada a satisfacer los requerimientos a nuestros clientes 

a través de la Instalación, Reparación, Mantenimiento y Venta de Equipo de Cómputo y 

Redes, aseguramos nuestra pennanecia en el mercado a través de una eficiente 

Administración, el trabajo en equipo, el compromiso y el crecimiento de nuestro 

personal, en un ambiente sano y seguro, todo con la finalidad de generar rendimientos 

justos para nuestros clientes y organización." 

4.2.5 Filosofía 

La filosofía de la empresa Ingeniería Computacional es mantener siempre respeto 

total a sus clientes, proveedores y colaboradores para tener una relación profesional de 

traba¡o, así como la satís(acc16n total de sus necesidades del cliente en base a precios 

justos, respuestas inmediatas y trato amigable. 

Con ello asegurán la confianza de sus clientes y el crecimiento de su mercado y su 

personal. 
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Principales Estructuras Administrativas del Ente Económico 

4.2.6 Magnitud 

Debido a las características de la empresa, y a la clasificación en base a sus ventas 

anuales, esta se ubica en microempresa, debido a que ocupa de l a 15 empleados y tiene 

vencas no mayores de 110 veces el salario mínimo. 

4.2. 7 Objetivos 

Dentro-de sus objetivos se encuentran los siguientes: 

* Ob1etwos Generales: 

• Generar rendimientos justos sobre la inversión. 

• Inducir al desarrollo continuo de su personal. 

• Satisfacer las necesidades del cliente. 

• Mantenerse a la vanguardia con la competencia. 

• Crecer en el mercado nacional. 
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* Objetivos Particulares: 

DEPARTAMENTOS 

• Gerencia 

• Ventas 

• Servicios Técnicos 

• Administración 

• Compras 
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OBJETIVOS 

Dírígir y coord1nar las áreas a su cargo, 
a través del reporte de los 

departamentos. 

Integrar y cumplir las metas fijadas para 
lo cual planea, coordina y evalua los 
resultados de venta. 

Responder al mantenimiento y/o 
reparación de los equipos. 

Organizar, evaluar y controlar, 
actividades administrativas, eficazmente. 

Buscar el abastecimiento con los mejores 
proveedores de productos con calidad y 
buen precio. 



Princil!..::tlcs E:.·tructunis Administr.1.tivt1S del Ente Económico 

4.2.8 Organigrama 

Ingeniería Computacioinail 
Or,, v,-a,n,,1·: C)i1:"'il11:l¡;l¡'il1 

1 ·: ei~J..:..lj !_t:::¿~ Y.:~.fl.J1.~, 

1 Gerente General 1 

. 

Departamento Departamento Departamento Departamento 
de de de de 

Ventas Servicios Técnicos Administración Compras 
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Prindpales Estructuras Administrativas del Ente Económico 

4.2.9 Servicios que ofrece a sus clientes 

Ingenieóa Computacional ofrece : 

• Venta de equipo de Cómputo. Accesorios, Redes y Periféricos 

Va dirigido a las personas que adquieren un nuevo equipo de cómputo 
INCO ofrece la mejor alternativa a Ias necesídades de los clientes. Los 
equipos usan exclusivamente componentes de gran calidad, mismos que usan 
]o, equipos de las marcas más prestigiadas del mercado (IBM, HP, COMPAQ, 
ACER, etc). 

INCO ofrece un gran surtido de dispositivos del hardware más moderno 
para que el cliente obtenga el máximo provecho del equipo que ya tiene. 
Brindan asesoría y opciones para que la PC sea más rápida, mejore su 
funcionamiento y se conserve actualizada. 

• Instalaci6n 

Se desplazan hasta su domicilio para efectuar eI montaíe o instalación sin 
ningún tipo de cargo adicional. 

• Asesoria antes y despué.s de su comtn:a 

Asesoran a sus clientes para que hagan la inversión más adecuada de 
acuerdo a sus necesidades presentes y futuras. 

100 



Principales Estructuras Administrativas del Ente Económico 

• Servicio Post--venta 

El servicio Post-venta es un servicio adicional que ofrecen a sus clientes 
que incluye desde el soporte técnico prioritario, consultoria técnica telefónica 
o personal hasta la enseñanza de todo aquello que sea necesario para el uso 
del producto. 

• Soporte Técnico 

Además de brindarle un sólido soporte técnico al comprar sus productos, 
ofrecen servicio de mantenimiento tanto preventivo como correctivo de 
sistemas de Red, PCs e impresoras. 

• Contrato de Senrieio 

Si el cliente utiliza su instalación informática para fines serios y tiene 
cierta dependencia de la misma ofrece contrato de servicio. Los servicios 
prestados en la misma están orientados a que la instalación no falle, y si lo 
hace, tener la mejor respuesta de servicio que existe para que la recuperación 
sea inmediata. 

• Red Local 

Las computadoras personales son grandiosas, pero se convierten en algo 
especial cuando se conectan entre sí. Mediante una instalación de red el 
cliente puede hacer que los usuarios de los sistemas informáticos de su 
empresa hagan un mejor uso de los mismos mejorando de este modo el 
rendimiento global de la empresa : Mayor facilidad de comunicación, mejora 
la dinámica de grupo, reducción del presupuesto para proceso de datos, 
mejoras en la integridad de los datos, flexibilidad en el proceso de datos. 
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Pn"ncipales Estn1cturas Admim"straa·vas del Ente Económico 

Hoy en día es necesario mane¡ar información entre empresas tan rapido 
que enviarla por Internet, correo electrónico (E,mail), o correo de voz, hace 
que esto se convierta en algo facil e interesante. INCO ofrece capacitación 
para el manejo de programas (Software), para acceso a Internet, 
administración de Redes, estaciones de trabajo (Workstation), configuración 
de servidores. 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Comgutacional f'Ul'J'I AYr.r-...;r "Manual de Procedi.rn.ientos de 

hfu1ui.'- Co•p-. tKiou.l 
Reclutamiento y Selección de 

Personal" 

Índice 

IIl Introducción 

W Objetivo 
W Alcance 

"""" 1 &odetmde 1998 

PÁGINA 1 01 1 DE 1 15 

SUSITfUYEA 

PÁGINA 1 . 1 De ( 

De 1 

W iCómo usar el Manual de Procedimientos? 
W Revisiones y Actualizaciones 

W Organigrama 

W Texto 

W Gráficas 

W Formas 

W Anexos 

Elaboro, Adali GudüiD Beltran Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Comgutacional "'™ I S:onro,brc de 1998 

ftfl".ft PÁGINA 1 ru I DE 1 " ... ~ "Manual de Procedúnientos de SUSTITI)YEA 

Reclutamiento v Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 
htuiuía Comp11t.adoul 

Personal" 1 "' 

Introducción 

El contar con un Manual de Procedimientos como 

cimiento dentro de una organización, es vital debido a que día a 

día estas son más complejas sus estructuras, el volumen de sus 

operaciones crecen, así como la demanda de productos y servicios 

que brindan. 

Es por ello la realización del presente Manual de 

Procedimientos enfocado al Reclutamiento y Selección de 

Personal, ya que Ingeniería Computacional considera que el 

personal con que se cuente laborando debe ser eficiente y eficaz, 

logrando buscar su desarrollo del mismo y de la microempresa. 

Elaboro, Adali Gudiño Belttán Revisó, E1isa Belttán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería ComQUtacional 
FECHA f S.On,ml><c de 1998 

l'arl"l.n PÁGINA 1 "' 1 DC 1 " 
~-y;_, "Manual de Procedimientos de SUS1TIUVEA 

b.l(uúnía Co111putauoza.l Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 
Personal" º' 1 

G'J Objetivo 

"Asegurar la calidad y cantidad del elemento humano, en 

base a la correcta ejecución de los procedimientos establecidos 

dentro del mismo, logrando su desarrollo y los objetivos de la 

organización. 11 

Elaboró: Adali GudiñC> Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autoruó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Comnutacional FECHA 1 &o,><mbr<d< l998 

f&W'ln PÁGl'\'A 1 • 1 "' 1 " ~-;-~;,.,; "Manual de Procedimientos de SUSTITIJYEA 

h{u.iuia Compat"'°1oiul Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 
Personal" º' 1 

[:;;;:] Alcance 

Este manual abarca procedimientos que se operan en el 

departan1ento de Adn1inistración, ya que una de sus funciones es 

el buscar con el personal vacante idóneo, para que labore en la 

organización. 

A través de este Manual se pretenden dar los lineamientos 

n1ínimos para efectuar un buen reclutamiento, selección hasta 

culminar con la contratación del candidato adecuado. 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán Revisó: E1isa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procediaiientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería ComQutacional FECHA I Scco«nbre&, tm 

ftlrl" PÁGINA 1 05 1 DE 1 " ~-r .... ~ "Manual de Procediinientos de SUSTITIJYEA 

b.ft11.tu:U. CoP1p11.tK!oul Reclutamiento y Selección de PÁGINA f 1 "' f 
Personal" DE 1 

~ LCómo usar el Manual de Procedimientos? 

* El presente manual debe de encontrarse con el responsable del departamento de 
Admirustración. 

* Cuando alguna persona del departament~ tenga alguna duda acerca del 
proceder en las actividades, éste puede solicitarlo al responsable del 
departamento con el fin de aclarar sus dudas. 

* Cuando se realicen las revisiones y actualizaciones es importante que se 
presenten a: 
• Área que intervendrán en la aplicación para autorizarla. 
• Área afectada por la implantación. 
• Área responsable de la administración de los recursos económicos, para 

cuantificar el costo de las modificaciones. 

* Cuando ingrese una persona involucrada a realizar las acnvidades de 
reclutamiento, selección y contratación es vital que sea de su conocimiento, con 
el fin de tener una guía, acerca de la aplicación de los procedimientos dentro de 
la organización. 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán Revisó, Elisa Beltrán Autoru.6: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

higeniería Com2utacional 
A'CHA I Scol!ombr<eckl998. 

rarl"ln PÁGINA 1 • I DE 1 7j 

~.-..,.:;,,,, "Manual de Procedimientos de SUSITIUYEA 

~ Coap'llt.cioaal Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 
Personal" º' 1 

~ Revisiones y Actualizaciones 

"Cualquier can1bio, correccton o recomendación se 
comunicará al Gerente General, éste junto con el responsable del 
departamento de Administración, llevarán a cabo las revisiones 
periódicas al respecto." 

Elaboro, Adali Gudmo Beltr.ln Revisó: Elisa Beltrán Autoruó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Cot00utacional <ECHA I Scoliembtedc 1996 

11!00 PÁGINA 1 iJ1 1 DE 1 " 
"Manual de Procedimientos de SUSlTTUYEA 

b.tu-iuiio Co•p11.1.Ac1011al Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 
Personal" º' 1 

w Organigrama 

Ingeniería Computacional 

I Gerente General f 

1 1 1 
Departamentc Departamento Departamento Departamento 

de de de de 
Ventas Servicios Técnicos Administración Compras 

1 1 
Recursos Contabilidad 

Humanos 

Elaboró: Adali Gudifio Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martinez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería ComQutacional 
ffCHA I Srnn,mbttde 1998 

~~ PÁGNA 1 "' f DE 1 " ====- ..=..= .... ,.....,.... "Manual de Procedimientos de 
SUSTITUYE A 

~uia C.nllp11.tacioul Reclutamiento y Selección de PÁGL'<A 1 1 º' 1 
Personal" "' J 

Texto 

Este Manual se dividirá en tres partes, en una prin1era parte se 
describen los aspectos de autorización de vacantes (Requisición de 

Personal). 

En la segunda parte se comentan los medios principales de 
reclutamiento y el proceso de selección, para concluir con la 
contratación del personal. 

Se dispone también de una sección de anexos y formas, en donde 
se integran las baterías Psicometricas esenciales, aplicables a todos los 
puestos, y formas para el buen cumplimiento del proceso. 

Elabo,fü Adali Gudiño Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Coumutacional FECHA J Scc<,emb«&: 1998. ,....n PÁGINA 1 • I DE 1 ,, 
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Reclutamiento 

(1) Todos los departamentos Para dar inicio con el reclutamiento 

(2) Depto. de Recursos 
Humanos 

de personal es de suma importancia 
contar con la vacante debidamente 
autorizada, con el fin de evitar gastos 
mdebidos y tiempo perdido, con el 
formato de requisición de personal se 
puede garantizar evadir los gastos 
infructuosos, el cual tiene la función de 
reunir la información precisa en relación 
al puesto a cubrir. (FINCO A-1). 

Este documento será elaborado por el 
área que requiera la vacante y deberá 
contener los requisitos mínimos, así 
como las firmas de autorización para que 
se proceda a la captación de los 
candidatos, aspirantes a ese puesto. 

Una vez que ya se encuentre 
autorizada la requisición se procede a 
efectuar un análisis para ver si la vacante 
solicitada puede cubrirse con personal de 
la empresa por una promoción o s1 será 
necesario el recurrir a candidatos 
externos. 
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(3) 

(4) 

Depto. de Recursos 
Hwnanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Personal" º' 1 

Reclutanúento 

En caso de existir candidatos en la 
empresa, se evalúan en cuanto a 
conocimientos específicos en relación con 
el puesto, antigüedad, desempeño laboral 
y si se ajusta al perfil deseado, se procede 
a efectuar los tramites necesarios. 

En caso de no contar con personal 
dentro de la empresa se reclutarán 
candidatos externos. 

La captación del personal estará 
en función de los recursos económicos y 

tipo de puestos que se soliciten teniendo 
como fuentes de reclutamiento: 

+ Prensa 
+ Radio 
+ Escuelas 
+ Bolsa de Trabajo 
+ Grupos de Intercambio 
+ Cartera de candidatos 
+ Recomendados 
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(5) 

(6) 

(7) 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Personal" DE 1 

Selección 

Siendo ya determinada la fuente 
de reclutanúento, se recibirán a los 
candidatos, entregándoles una 
presolicitud de empleo (F INCO A-2). 

Una vez habiendo terminado el 
candidato de llenar su presohcitud, se 
procederá a realizar una entrevista inicial 
para detenninar si cubre con los 
requisitos mínimos, especificados en la 
requisición de personal. 

Sí cubre con los requisitos se le 
informa a la vacante, sobre las 
características del puesto, condiciones de 
trabajo, lugar, sueldo y horario, 
proporcionándole ahora una forma de 
solicitud de empleo (FINCO A-3). 
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(8) 

(9) 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. solicitante de la 
vacante 

Personal" "' J 

Selección 

Una vez que termina, nuevamente 
se entrevista tratando de obtener la 
mayor información que el candidato 
pueda proporcionar sobre sí mismo como 
formación escolar, experiencia laboral. 
situación económica, situación familiar, 
desenvolvimiento social y motivos de 
salida de trabajos anteriores, sin dejar de 
contemplar el comportamiento que tenga 
el candidato en el transcurso de la 
entrevista (su manera de actuar, su 
motivación, -su agresividad, su interés, 
ere.). 

S1 el candidato es aceptado se 
canaliza con el jefe inmediato, con el fin 
de que lo conozca y le realice una 
entrevista más especifica acerca de los 
conocimientos esenciales que debe de 
cubrir. De ser aceptado el responsable del 
área firmará la solicitud para proceder 
con el estudio socioeconómíco. 
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(10) 

(11) 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Personal" DE 1 

Selección 

Si el candidato es aceptado, se 
llevará a cabo, una investigación 
socioeconónúca en la cual nos 
proporciona información más detallada 
sobre acritud, responsabilidad y eficacia 
en el trabajo en razón de las actividades 
desarrolladas en trabajos anteriores, así 
como verificar la información 
proporcionada por el candidato, dicha 
investigación es responsabihdad del 
departamento de Recursos Humanos. 
(ANEXO!) 

Si toda la información es correcta 
se procede con el procedimiento de 
selección. De lo contrano se suspende el 
proceso, y se reinicia el mismo. 
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Personal" l 

(12) 

(13) 

(14) 

Elaboró: 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

"" 

Selección 

Para garantizar un panorama 
general de la estabilidad emocional y 
potencial del candidato será necesario 
practicar una evaluación Psicométrica 
enfoca a los siguientes aspectos: 

+ Coeficiente Intelectual (Nivel 
de Inteligencia) (ANEXO 2) 

+ Personalidad (Rasgos o 
Actitudes) (ANEXO 3) 

+ Conocimientos Técnicos 
(ANEX04) 

Si los resultados arrojados de las 
pruebas corresponden al perfil deseado se 
continua con la contratación, de lo 
contrario se termina con el proceso. 

Al final del proceso de selección 
de persona!, se practica una valoración 
médica, con el fin de contar con personal 
sano dentro de la organización para que 
su estado de salud no influya en la 
realización de sus labores. 

Adali Gudiño Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

117 



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Mícroempresa JNCO 

fW!A Seo<mnbredo l9'9S 
Ingeniería ComQutacional 1 

""'"' PÁGINA 1 " 1 º' 1 " 
~ •. ,,.,,:.,; 

"Manual de Procedimientos de SUSTITIJYEA 

~ecÓA Coaput..:ío....l Reclutamiento y Selección de l'ÁGli','A 1 1 º' 1 

(15) 

(16) 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Depto. de Recursos 
Humanos 

Personal" º' 1 

Contratación 

Una vez que este proceso ha sido 
acreditado por el candidato se le informa 
cual será la documentación necesaria 
para entregar y poder ser contratado por 
la compañía, haciéndole mención que de 
faltar un documento no se procederá a 
ninguna contratación. (ANEXO 5) 

Cuando ya se cuenta con la 
documentación se procede a realizar la 
integración del expediente del candidato 
que fue seleccionado y que acredito todo 
el proceso. 

La integración del expediente 
contendrá los siguientes aspectos: 

1. Prcsolicitud 
2. Solicitud 
3. Exámenes Técnicos 
4. Exámenes Psicométricos 
S. Estudio Socioeconóm1co 
6. Examen Médico 
7. Documentos 
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Contratación 

(17) Depto. de Recursos 
Humanos 

Si el aspirante ha cubierto con 
todos los elementos se le asigna fecha 
para la firma de contrato, así como 
programar su inducción a la compañía. 

Elalxml, Adali Gudiño Beltrán 

Es aquí donde se concluye con el 
proceso de reclutamiento y selección de 
personal. 
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nrtl'I PÁGINA 1 " 1 "' 1 ,, ~··~ "Manual de Procedimientos de 
SOSITIUYI:A 

Reclutamiento y Selección de PÁGrJ:A 1 1 "' 1 
htu1hÓll Cc:imp111M-l0Dal Personal" 1 "' 

W Gráficas (Fluxograma de Reclutamiento y Selección) 

Paso 
No. 

Descripción de la 
Operación 

Au[Ori:ar la vacante. 

2 Ana;li:ar la manera de cubrirla 

3 Evaluar al candidato, si es de la 

empresa 

4 Reclutar a candida[Oe> en caso 
que no e;>..isciera personal de la 

empresa. 

Enctegar presolic1tud a los 
candidatos que lleguen. 

6 Reali:ar entrevisrn irucia\. 

lnfom-iar sobre las 
7 caraneristlcas del puesto, 

proporc10nándole una solicuud 

del pue>to. 

8 Entre\ 1scar nuevamente. 

9 Gnal1:ar con el jefe inmechato 
y de S<.'r aceprndo deberá llmrnr 
la ,o\inrnd de empleo. 

10 E¡c<uc1ón d(' la tn\esrigación 
soc:1oeconóm1Ca. 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán 

G.G. V S.T. A e RH Co. 

Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

121 



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Comgutacional FICHA I Scou,mb«.-<lc \99a. 

ftrl".n PÁGINA 1 " f DE 1 " ··-~w= "Manual de Procedimientos de SVSTITVYEA 

Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 DE I mft.<Lluú Computai;1ou.l 
Personal" 1 º' 

m Gráficas (Fluxograma de Reclutamiento y Selección) 

P~o Descripc:ión de las G.G V S.T. A e RH Co. 
No. operaciones 

11 Cotejar que la información ~a ® 
n~rdadera. 

12 Evaluar al candidaw mediante Q~ 
baterías Psicometncas. 

13 Verificar que lo, rc,ultados 
~3 sean !)Cmn\•os. 

lf Pracncar un, valoración ~~ médica 

¡; Proporcionar información " sobre los documenws que debe 
d, traer para realizar 1, 
contratación. 

16 Realizar ¡, integración del l 
expediente. 

17 A Signar fe.cha d, fimrn d, 17 
contrato, ñnaliiando el proceso 
Je Reclurnnuento y Selección. 
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Gráficas (Fluxograma de Reclutamiento y Selección) 

SlGNlFICAOO DE LAS ABREVIATURAS, 

ABREVIAWRA PUESTOS 

G.G. Gerencia General 

V Ventas 

S.T. Servicios Técllicos 

A Administración 

e Compras 

RH Recursos Humanos 

Co. Contabilidad 
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W Gráficas (Diagrama de Flujo) 

TODOS LOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

INICIO 

Analiia !a requisición ·1abvracl6n y auton:ació 
de fa ,acanre f--------... ( y dcc,de s, \.C cubrirá con 

n,onal de la empc~a 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán 

Sccaptan los candidatos 
mediante las fuentes de 
rec\uranuento 

Cuando lleguen los candidatos 
~ les enucga una prcsohc,md 
de e~,pleo 

Se vuelve a ennc,ascar 

cana tia con e ¡e e inme 1a10 
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Personal" º' 1 

lll Gráficas (Diagrama de flujo) 

TODOS LOS DEPARTAMENTOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Elaboró: Adali Gudi.ño Beltrán Revisó: 

5" k L-iÍNrna al caruLdato 
la docwnentaci6n que 
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Personal" º' 1 

W Gráficas (Diagrama de Flujo) 

TODOSlOSDEPARTAMENIDS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán 

Termnadproc¿w& 
Rcclutam:eruo Y &kca.S., 

& p!r=ul 
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Manual de Procedimientos 
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Forma FINCO A-1 
REQtnSICIÓN DE PERSONAL 

Deputzmemo: _____ (!)=------ Fecha, ____ (2) ______ _ 
~to: (3) _____ _ 

CAUSAS QUE ORIGINAN LA VACANTI 
F't.,Qrn de N=-.,. Creación: ------cc~_,H) _______________ _ 

SUltiruci6nde!Sr. (A):~=----'(5) ____ =--------------
Cubru incap:acubd del Sr. (A): -------- (6), ____________ _ 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES _______ (]) ________________________ _ 
Hoi-uio:,_ ____ (8) ___ =--
Díasde ~: _______ 01) ______ _ 

M ( 9 ) F ( 10 ) 

PUESTO DE NUEVA CREACIÓN 
S=ldo Sueldo 
Prop1.U$to$ ___ (11)_ Autori.Ddo$ (12) 

CARACTIRfsTICAS DE PERSONALIDAD D"ESEAB==tES=°"'P~ARA EL PUESTO 
______________ ,(13) ______________ _ 

REQUISITOS 
Bhd: (14) Se,co: (15) _____ =-----
EKolandad (16) ManejodeMáquirw, _____ (17), _____ _ 

Experleoei.a.Mínil:n1! _____ (18) __ Conocimlent:osEspeciale:s: (19) 
OBSERVACIONES '----

________________ ,(20) ____________ _ 

Noml:tre de b. penona que entrevl!ta:d al candtdato: ____ (21) ___________ _ 

' Jd~ de~. (22) 1 Direcct:~~ (23) 1 Gte Dl,R~c::~uruanos (24) 1 

F~ en~ se recibe la requisición: ____ (25) ________________ _ 
Fuha en~ la vacante fue cubierta: ________ (26), ____________ _ 

Elabo,6, Adali Gumño Beltran Revoo, Elisa Beltran Autorizó: Daniel Martínez 
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Instructivo de llenado de la forma F INCO A~ 1 

Se coloca el departamento al cual es dirigida la forma, en este caso, 
siempre será al departamento de Recursos Hwnanos. 

Z Fecha en que se elabora la forma. 

3 Puesto en el cual se requiere cubnr la vacante. 

4 En caso de ser puesto de nueva creación, se especifica en esta línea. 

5 En caso de una sustitución de algún empleado, se coloca en esta 
parte. 

6 Pero si ninguna de los puntos 4 y 5 corresponde, es posible que sólo 
se requiera a la vacante, para cubrir una incapacidad, para ello es el 
apartado. 

7 Dentro de estas líneas se describe las funciones principales que 
realizará el personal que llegare a ocupar la vacante. 

8 Se especifica el horario que tendrá que cubrir el personal en caso de 
ser contratado. 

9 En el caso que se requiriere sexo femenino establece en este 
espacio. 

1 O En caso que se necesitare sexo masculino se llena este espacio. 
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Instructivo de llenado de la forma FINCO A-1 

11 En caso de que el puesto sea de nueva creación se debe de 
establecer el sueldo propuesto, para sugerirlo a las posibles vacantes. 

12 Asimismo si ya se encuentra autorizado el sueldo, es importante 
para con ello confirmar a la vacante el sueldo que ofrece la empresa. 

13 Dentro de este espacio se describen características de personalidad 
que debe de cubnr el puesto, como por ejemplo, don de mando, 
creatividad, liderazgo, etc. 

14 Es importante saber la edad mínima y máxima que se requiere para 
el puesto. 

15 Nuevamente el sexo, con el fin de confirmar el apartado anterior. 

16 Especificar los estudios mínimos que debe de cubrir la vacante. 

17 Describir que tipo de máquinas y/o equipo que debe de manejar la 
vacante, para el logro del obJetivo del puesto. 

18 Aclarar cuanto de experiencia en tiempo, debe de satisfacer la 

19 

vacante. 

Si debe de tener algún conocimiento en especial la vacante, para 
cubnr el puesto. 

20 Dentro de este apartado se declaran características más específicas 
del puesto, como por ejemplo: casado o soltero, idioma en especial, etc. 
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Instructivo de llenado de la forma FINCO A-1 

21 Se escribe el nombre de la persona responsable que entrevistará al 
candidato, es decir, su jefe inmediato. 

22 Firma del responsable del departamento. 

23 Firma de la Dirección General. 

24 Finna del responsable del departamento de Recursos Humanos. 

25 Fecha en que el departamento de Recursos Humanos, recibe la 
presente requisición de personal. 

26 Fecha en que la vacante fue cubierta, esto con el fin de llevar un 
control, más estncto. 
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Forma FINCO A-2 
PRESOUCIDID 

~tos Personales: 
Nombre Completo: (1) 
Domicilio actual: ( 2) Cal.le: No. Col. 
Teléfono: (J) Ca= Ofiona: º"'" Naci.onahdad: (4) "'""' _(5) __ Esta.do Cwil: (6) 
Puesto que solicita: (7) ___ Sueldo deseado: (8) 
/:Dispone de tiempo completo para trabajar? __ (9) __ iPu.e,:le Vraja:r? (10) 
(Se presenró en esta oficina por i.ruci.ativa propta?:_(11) ___ Enviado por alguna fuente de reclutamiento; _(12)_ 
Nombre la fw.nte: (13) 
Por recomendaci6n del Sr. {Srita.): (14) 

ESCOlARIDAD (15) 

GRADO NOMBRE DE lA ESCUElA FECHAS 1TIULO RECIBIDO 
DE A 

Pri= 
Se=-.d.ri, 
Pre.-., I Similar 
Profesional 

ComQO.o 

°""' Nombre de la carrera que CW"&a actuahnente: (16) 

Anote los tres últitnos trabajos d=peñados 07) 

NOMBRE DEI.A PUESTO SUELDO FECHAS 
E.\íPRESA DESEMPEÑADO DE A 

l 
2 
3 

Obsen..ctones: (18) 

{19) 

Firma de\ so!.Jcitant<s 
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Instructivo de llenado de la forma FINCO A-2 
El presente formato, nos da la pauta para conocer en forma escueta 

a la "'.acante, ya que nos da un panorama muy rápido de sus características 
de estudíos, trabajos anteriores y datos personales. 

La vacante debe de colocar su nombre completo. 

2 Su domicilio actual, en donde vive. 

3 Teléfonos, ya sea de su casa, oficina u otro en donde se le pueda 
de¡ar recados. 

4 Es importante saber a que nacionalidad pertenece. 

5 Su edad, ya que nos permitirá conocer si está dentro de la 
requisición del personal. 

6 Su estado civil, que puede ser, casado, soltero u unión libre. 

7 Puesto por el que la vacante viene solicitando. 

8 El sueldo que desea ganar, y que cubre sus necesidades. 

9 Saber sí dispone de tiempo completo para laborar, es importante, 
para conocer que no tiene otras responsab1\idadcs laborales. 

1 O En caso que la empresa deseará que se trasladará a otro lugar de la 
república o del país, es vital conocer s1 esta disponible para hacerlo. 
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11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

Personal" º' 1 

Instructivo de llenado de la forma FINCO A-Z 

Ver si asiste el candidato, por su propia iniciativa. 

El conocer si llega el candidato, por alguna fuente es importante 
para que el reclutador conozca la fuente por la cual tiene más respuesta. 

Dar a conocer la fuente por la que llega nos ayuda a tener un mejor 
control de la eficiencia de las fuentes de reclutamiento. 

Cuando sea el candidato enviado por alguna persona, el candidato 
debe de anotarlo en este espacio. 

Su escolaridad del candidato debe de anotar en este espacio para ver 
cuantos conocimientos teóricos tiene con respecto al puesto. 

Si actualmente se encuentra estudiando, debe de anotarlo en este 
espacio. 

Saber su trayectoria laboral, desde el nombre de la empresa, el 
puesto que desempeño, el sueldo que percibía y el periodo en el que 
laboró, ayudará al reclutador a seleccionarlo más rápidamente. 

Si tiene algún otro comentario, conocimiento, que pueda dar una 
visión más detallada del candidato, deberá de anotarlo dentro de este 
espacio. 

Finalmente debe de firmar el candidato, con ello afirma que todos 
los datos proporcionados son verdaderos. 
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Forma F INCO A-3 
SOLICITUD DE EMPLEO 

Fotografía 
Reciente 

Focl= - (1) -- Puesto Solicitado: -- (2) Sueldo Mensual Deseado: ~<3) __ 

DATOSPERSONA1 "~: (4) 

!Nombre: Se:,;;o: F M 
ID<,m,cii= e.u., N~ Col. 
tDele,gaci6o. o Mmucipio: Entidad Federativa: Código Postal: 
¡fdéfono: E&d, Fecha de Nacimiento: 
Lug:u de Nacimiento: Naaonalidad: 
'Esurura: P= Esw:lo Chil: 

rv"V'UMENTACIÓN, (5) 

No. de Rq¡utro de Contribuyentes: No, de Afi.hación Th{SS: 
No. de Cartilla. Ser,:icio Mi.Litar: No. de Licencia de Manejo: 
Pasaporte No.: No. de Cédula Profesional: 

F.SCOlARIDAD: (6) 

ESCUELA DOMICil.IO FECHAS AÑOS Tlruw 
DE A RECIBIDO 

Primaria 
S=nd,na 

Pre= /Smul.ar 
Com=ial 
Profesíonal 
Estud,.os. actualmente 
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Forma INCO A-3 

ESTADO DE SALUD Y 1 S PERSONA.LES: (7) 

Su estado de ~u.d es: Bueno __ R.gula,- ___ Malo ___ Padece alguna enfermedad: No_ S, __ 

1endo mu¡er lf&ta usted embanmda? No -- Sí Tiempo: 
(Qué deportes pr.i.ctic.a usted? 1A que organiiación social o deportiva pertenece? 
iEn que ocupa su tiempo libre? 
,Cuál es su meta en la vida? 

"'~=•cIAS PERSONA.LES NO FAMIL1 "'- o~,;:: (8) 

1 

NOMBRE 

1 

PlJESTO 

1 

EMPRESA 

1 

DIRECCIÜN Y TELÉFONO 1 

1 

DA'TY'\<;: FA.MJLUTHéC,: (9) 

NOMBRE EDAD PARENTESCO PUESTO EMPRESA DIRECCIONY 
TELÉFONO 

DA.,..,.,." ECONñMICOS: {10) 

(Tiene l.L!ted Otros ingresos? Si No Concepto Importe$ 
,Su cónyuge trabaja? Si -¡;¡-º --Percepción $ --- --
iV¡~., encasa propia? $ __ Si ___ No iPaga Renta? Si --- No Importe 
tTiene Autom6'il propio? s, No "'= Modelo 
<Tiene Deudas? s, No~ lQué tipo? Importo $ 
;A cuanto ascienden i.w ~dades mensuales? 
lEn que por=ntaje contribuye usted al gastos fam,li.ar? 

Elaboró: Adali Gudiñv Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

136 



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería ComQutacional 
R'CHA 1 Sooocmbre&, 1998 

PÁGINA 1 Ji I DE 1 ,, 

"Manual de Procedimientos de SUSTrrUYEA 

Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 
Personal" º' 1-

FormaF INCO A-3 

DA TOS GENERALES: (11) 

, TI ene familiares y/o amigos que laboren en esta empresa? S, __ No __ N6mbrelos 
;pertenece a algún sindica.to u organización política o religiosa! Si __ No __ lA cuál! 
Tiene seguro de ,;da? S, -- No __ Suma a:segur.a.da: 
· Ha estado afian.:.a.do? Si No lPuede Viajar? Si No 

'Esta dupuesto a cambiar su lugar de nsidencia? S, ___ No ____ LPorqué? 

'Cómo s.e entero de este. empleo? --- Periódico iEn qué fecha podría presentarse a trabajar? 
__ Iniciativa Propia 
__ Por alguien de la empresa 

EXPERIENCIA LABORAL: (12) 

N0atbre de la em-· · 

Domicilio: 
TelHono(s) 

Tiempo que presto w.s 
se-r.icios -~ D, ffi'º 
Puesto del Tefe 
Descnba bre<,·emente las 
re1Cponsalnlidarles o 
acti,idades 
dese,n---"-..I--

C:,.w.a de seoarac,ón 

Sueldo inicial 

Sueldo Final 
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Instructivo de llenado de la forma FINCO A-3 

Esta forma da la pauta para la realízación de una entrevista más 
profunda, colocando todo lo que concierte al candidato, acompañándola 
de una fotografía. 

En este espacio el candidato debe de colocar la fecha en que esta 
contestando la solicitud 

2 Señalar el puesto por el que esta interesado, ayudará al 
entrevistador a cuestionarlo, para verificar si cubre con el perfil del puesto. 

3 El sueldo que desea percibir, permite saber si esta dentro de lo que 
la empresa ofrece. 

4 Este espacio, el candidato debe de colocar sus datos esenciales, 
como su nombre, domicilio, teléfono, estado civil, etc. 

5 Conocer que documentos tiene vigentes, darán a conocer aspectos 
que influirán en la contratación. 

6 Dentro de este espacio, el candidato debe colocar el nivel de 
estudios que ha desarrollado. 

7 El candidato debe de dar a conocer su estado de salud y hábitos 
personales, con el fin de asegurarse la empresa que el candidato presenta 
un buen estado físico. 
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8 

9 

10 

11 

12 

"' 

Instructivo de llenado de la forma FINCO A-3 

Debe de anotar, el candidato 3 personas que no sean familiares, 
que lo conozcan y lo recomienden, esto con el fin de que la empresa pida 
referencias de la persona. 

Dentro de éste espacio debe de colocar 4 personas familiares, 
proporcionando datos como: Edad, parentesco, puesto dirección, teléfono 
y nombre de la empresa en donde labora. 

&te apartado son una serie de preguntas en donde el candidato, 
debe de contestar lo más honestamente, en cuanto a su situación 
económica. 

Este espacio, da al entrevistador aspectos generales del candidato, 
cómo si pertenece a algún sindicato, si tiene seguro de vida, tiempo 
disponible, posibilidades de vía¡ar, el medio por el cual se enteró del 
empleo, etc. 

La experiencia laboral que tiene nuestro candidato es importante 
para saber que tanto conoce el puesto, es importante que sea lo más 
específico posible proporcionando todos los puntos que se solicitan. 

Flaboró: Ad.ali Gudiiio Beltrán Revisó: E1isa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

139 



Propuesta de un Manual de Procedúnientos para la Mícroemprcsa JNCO 

Ingeniería Com2utacional FECIIA 1 Swt1<1ubceclc 1"93 ,.,,..,. 
PÁGNA 1 " 1 '" 1 ,, 

.. ..-..,.:..= uManual de Procedimientos de St:STIIUY[A 

Reclutanúento y Selección de PÁGISA 1 1 º' 1 
lnftJ1iu:í.J. Compa.f&eio1u.l 

Personal" º' 1 

Manual de Procedimientos 

nexos 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

140 



Propuesta de un Manual de ProcedimÍentos para la Microempresa INCO 

ftr'J'I Ingeniería Coml;!Utacional 
ITCHA I S.00.mlm,dc !998. 

PÁGINA 1 l8 1 DE 1 75 ....... ,.,. 
SUSTITUYE A "Manual de Procedimientos de 

latuiuis Co•p11t.cioul Reclutamiento y Selección de PÁGNA 1 1 º' 1 
Personal" º' 1 

Anexo 1 

ENCUESTA SOCIO-ECONÓMICA 

Apartados y Contenido de la Encuesta Socio,Económica 

a) Datos Generales 

b) Empleos Anteriores (Fecha de ingreso, puesto, fecha de baJa, causa, 

algún problema durante el tiempo trabajado, es recontratable, 

sindicalizado, quién proporciona los datos y puesto del informante). 

e) Entrevista familiar 

• Datos Generales del Familiar 

d) Datos del candidato 

e) Intereses (Meras y Objetivos del candidato) 

f) Confirmación de antecedentes familiares 

g) Entrevista a vecino {Tiempo de conocerlo, lA quién conoce de su 

familia?, lSabe si ha tenido un problema él o su familia?, lLo considera 

recomendable? 

h) Croquis 

i) Datos del entrevistador 
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Anexo 2 
BA TERIAS PSICOMÉTRICAS QUE MIDEN INTELIGENCIA 

Otis Sencillo 

,, 

Nombre: Edad: Sexo:-----------
Último grado de estudios alcanzado: ~~-~-~-----------
Fecha: Puesto Solicitado:-------------

Esta prueba se compone de diversas preguntas y problemas que usted deberá resolver. 
Observe los siguientes ejc1nplos: 

EJEMPLO I 

lCuál de estas cinco palabras nos indica lo que es una n1anzana? 
!)FLOR 2)ARBOL 3)LEGUMBRE 4)FRUTO 5)ANIMAL o 

La respuesta exacta es "FRUTO". Por ello, esta palabra se ha subrayado y escnto en el 
cuadro de la derecha su nú1nero respectivo. 
Deberá dar las contestaciones de esta misn1a forn1a, subrayando la respuesta correcta v 
anotando su número en el paréntesis. 

Resuelve ahora este ejemplo: 

EJEMPL02 

iCuál de estas cosas es redonda? 
!)LIBRO 2)LADRILLO 3)PELOTA 4)CASA 5)BAUL o 

A \·eces no se trata de elegir entre respuestas dadas, sino que usted nlisn10 debe contestar a 
una pregunta que se le hace. En estos casos no hay que subrayar nada, basta con poner la 
contestación en el paréntesis. NO VUELVA LA HOJA HASTA QUE SE LE INDIQUE. 
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Anexo2 
Ol) iQué expresa mejor lo que es un marullo! 

!)COSA 2)MUEBLE 3)ARMA 4)HERRAM1ENTA 5)MAQUINA O 
02) (Cuál de estas cinco palabras significa lo contrario de "ganar"? 

!)CONSEGUIR l)DECAER 3)PERDER 4)ACCEDER S)ENSAYAR O 
03) La }erba es para la vaca, como el "pan" es para: 

l)l.A MANTECA l)LA HARINA 3)LA LECHE 4)EL HOMBRE 5)LA COSECHA O 
04) Que es para el auromóví\, si para el carbón es para la locomotora? 

l)ELHUMO l)LAMOTOCICLETA 3)LASRUEDAS 4)LAOASOLINA 5)LABOCINA O 
05) Uno de los números de esra serie es falso, escriba en el paréntesis número que debería ser: 

5 10 15 20 25 30 35 39 40 45 50 0 
Cti) La mano es para el brazo, lo que es el píe es para: 

l)LA PIERNA l)EL PULGAR 3)EL DEDO 4)EL PUÑO 5)EL PUÑO D 
07) De W1 muchacho que no hace más que hablar de sus cualidades y de susabiduóa, se dice que: 

l)MIENTI l)BROMEA 3)ENOAÑA 4)SE DIVIERTI 5)SE ALABA O 
00) De una persona que tiene deseos de hacer una cosa, pero teme al fracaso, se dice que es: 

!)SERIE l)ANSIOSA 3)1RABAJADORA 4)ENEROICA 5)1ÍMIDA O 
();)) El sombrero es para la cabeza, !o que el "dedal" es para., 

l)EL DEDO l)LA AGUJA 3)EL HILO 4)LA MANO 5)LA COSTURA O 
10) El hijo de la hermana de ffil padre es mi: 

!)HERMANO l)SOBRINO 3)PRIMO 4)110 5)NIETO O 
11) Cual de estas diez canudades es la mayor. (Indique por la letra); 

a)6456 b)89é8 c)4265 d)5064 e)4108 07549 g)2335 h)9472 i)328ó j)8970 O 
12) Cuando sabemos que un acontecinuento va a pasar sin ninguna clase de dudas, decunos que es: 

!)PROBABLE l)SEOURO 3)DUDOSO 4)POSIBLE 5)DlFERIDO O 
13) iQué palabra indica lo opuesro a "este"? 

IINORTI l)POLO 3)ECIJADOR 4)SUR 5)0ESTE D 
14 ,Qué palabra indica lo conrrario a "soberbia"? 

!)TRISTEZA 2)HUMILDAD 3)POBREZA 4)VARJEDAD 5)ALTANERÍA O 
15) (Cuál de e-seas cinco cosas no puede agruparse a las demás? 

!)PERA l)PLATANO ))NARANJA 4)PELOTA 5)Hl00 0 
Jó) Si una p,:.'rsona al salir de su casa, anda 7 pasos a la derecha y después retrocede cuatro 

hacia la izquierda iA cwntos pasos csra de sucasa1 D 
! 7) Si comparamos el automÓ\'i.l a un carro iA qué debería comparar una motoc1clcra? 

l)l.ACARRERA l)ALCABALLO 3)AL lRANV!A 4)AL TREN 5)LABICICLETA O 
18) (Cuál de e-seas cinco cosas tiene más parecido con manzana, melocotón y pera 1 

IJSEMILlA 2)ARBOL J)CIRUEIA 4)JUGO 5)MONDADURA O 
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19) Escnba la letra que en el abecedario stgue a la "Kn. O 
20) El rey es a la "Monarqufan como presidente es a: 

l) La presidencia del consejo de ministros 2)El senado 3)1.a república 
4)Un monárqwco 5)Un republicano O 

21) La lana es para~¡ camero, !o que !as plumas es a: 
1)1.AAIMOHADA 2}ELOONEJO 3)ELPAJARO 4)1.ACABRA 5)1.ACAMA O 

22) Pesado es a "Plomo",como "Sonoro" es a: 
!)SUAVE 2)PEQUEÑO ))MACIZO 4)GRIS S)RU!DO O 

23) "Mejor" es a "Bueno", lo que "Peor" es a: 
!)MUY BUENO 2}MEDIANO 3)MAL0 4)NULO 5) SUPERIOR O 

2-4) (Cuál de estas cosas tiene más parecido con "tenazas", "alambre" y "clavo": 
l}BILLETIDE25 PESETAS 2}HUESO 3)CUERDA 4)1.APIZ S}LI.AVE O 

25) Ante el dólar de los demás, nonnalmente sentimos; 
!)RABIA 2)PIEDAD ))DESPRECIO 4)DESDEN S)AÑORANZA O 

16) Cuando alguien concibe una nueva máquina, se dice que ha hecho tma: 

l}EXLORAC!ÓN 2)ADAl'TACJÓN 3)RENOVACIÓN 4)NOVEDAD 5}1NVENCJÓN O 
27) ,Qué es para la abeja lo que las uñas son para el gato? 

!)VUELO 2}MIEL 3}AI.AS 4)CERA S)AGU!JÓN O 
28) Uno de los números de esta serie es falso. Escriba en el paréntesis el número correcto: 

1 7 2 7 3 7 4 7 5 7 6 7 8 7 
29} La con:eza es para la naranja y la vaina es para el guisante, lo que la cascara es para: 

1)1.A MANZANA 2)EL HUEVO 3)EL JUGO 4)EL MELOCOTON 5)1.A GALLINA 
JO) (Qué es para el criminal. lo que el hospitales para el enfenno! 

l)JUEZ 2}H0SPJC!O ))DOCTOR 4)PRES!D!O 5)SETENCIA 
31) Si estos números es[uviesen ordenados, i.Por qué letra emperarfa el del centro? 

CX:HO DlEZ SEIS NUEVE SIETE 
32) A 30 centavos el lápiz. i.Cuáncos podrán comprarse por ues pesetas! 
33) De una cantidad que disnunuye se dtce q_ue: 

l)SEVA 2)DECRECE J) SE AGOTA 4)MUERE S)DESAPARECE 
34) (Cuál de e~cas cinco cosas es mal completa! 

!}RETOÑO 2)HOJA 3)ARBOL 4)RAMA S)TRONCO 
JS) S1 e;tas palabras estuviesen convenientemente ordenadas para formar una frase, 

por que letra empezaría la tercera palabra: "Conquíén eres quien dtré andas y te quien". 
36) Si)ocge" mayo, 9"' Pedro, y_Pe<ho es mayo, que Jmn, ,mooces Jmg, "---qu, Jmn 

l)MA YOR 2)MAS PEQUENO )}IGUALES 4)NO SE PUEDE SABER 

o 
o 
o 
o 
o 
D 

o 
o 
D 

1 " 

1 
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J7) iCuálde escas palabras, seria la primera que encomraríamosenun diccionario? 
IJTJIDJ l)SANTO 3JRASPA!XlR 4JQUESO SJGRlITA 6JNOCHE ))PUNTURA O 

38) S1Juan es mayor que José, y José tiene la misma edad que Carlos, enronces Carlos es que Juan. 
l)MAYOR l)MASJOVEN 3JDELAMISMAEDAD 4JNOSEPUEDESABER O 

J9) Ordenando esta (rase, por que letra empezaría la última palabra. 
"A FALTA DETORTAS BUENAS PAN SON DE". 0 

40) S1 en una caja grande hubiera dos más pequeñas y dencro de cada una de estas dos hubiera cinco, 
iCuáncas caJas habría en total? 

41) En un idioma extranjero "Soro Gron" qui.ere decir "Muy Caliente", Fass Gran", Muy Fríoff, 
iPor qué le1ra empieza la palabra que significa "Muy", en e-ste idioma! 

42) la palabra que me1orexpresa que una cosa o insutucíón se mantiene a lo largo dd tiempo es, 
IJPERMANENTE l)FIRME 3)ESTACIONARIA 4JSÓLJDA S)VERDADERA 

43) iCuá\ de estasc0$3S tiene más parecido con serpiente, vaca y gamón? 
IJARBOL l)MUÑECA 3JCARNERO 4)PLUMAS 5JPIEL 

44) Hay un refrán que dice: "A HlERRO CALIENTE, BATIR DE REPENTE", y esto sigruf\Ca: 
IJEL HIERRO BATIDO EN FRJO. ES MALO. 
2) NO SE PUEDEN HACER COSAS AL MISMO TIEMPO. 
J)HA Y QUE SABER APROVECl !AR EL MOMENTO OPORTUNO 
4)LOS HERREROS HAN DE TRABAJAR SIEMPRE DE PRISA 
5)EL TRABAJO DEL HIERRO ES CANSADO 

44) Si estas palabras estuvieran ordenadas, iPor qué letra empezaría la del centro? 
SEMANA AÑO HORA SEGUNOO DIA MES MINUTO 

45) El capitáne-s par el barco, lo que el alcalde es para: 
IJEL EST AlXl lJLA PROVINCIA 3)LA CIUDAD 4JEL PATRÓN SJEL JUEZ 

46) Ur.o de los números de esta serie esta equivocado. Escriba el número que debe figurar: 
2 3 4 3 2 3 4 3 2 4 

47) 51 un pleito se resueh'e por mutuas concesiones, se dice que ha habido: 
!)PROMESA 2)DEBATE 3)AMN(S1ÍA 4)PROCESO 5)AVENIENCLA 

48) Es¡a frase tiene las palabras desordenadas, hago lo que se le ordena en ella: 
MFRASE LA LEIBA ESCRJBA PRIMERO ESTA DE" 

49) En esca serie de números cuente tOOos los 5 que están delante de un 7, e mdlque en el 
parénces1s cuantos son: 
75357237567725734775207578725!79 

Sú) Si un cich~ta recorre 250 metros en 25 segundos. 
,Cuántos recorrerá en unqumto de segundo? 

jGRACIAS! 

o 
o 
o 
o 

o 
o 

o 
o 
o 
o 

o 
o 
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Nornbre·~~~~~~~~~~~~~~-~~~~~~~~~~-~~~--~~~-~--
Edad: _______________________________ _ 
Fecha, _______________________________ _ 

Punto;;:----------~-----------------------~~ 
CUESTIONARIO 

LE/\ ESTO CON MUCHA A TEN"CIÓN 

Usted tendrá que ir resolviendo cuestiones parecidai a escas. No e-,criba palabras; subráyelas solamente, y escriba 
!os números como se le onkna. Sub-rare !a palabra que mejor contesre a la pregunta. 

EJEMPLOS, 

Elaboró: 

l.- iQué palabra nos dice lo que es una manzana! 
libro piedra casa fruto animal 

2.- 1Qué palabra nos dice lo contrario de bueno! 
anterior me¡or malo simpático deseable 

3.- De estas 5 palabras una penenece a 1.1ru1 clase diferente. iCuál es? 
gato perro zapato caballo vaca 

4.- 8 agua es una bebida y el arroz es un: 
objeco alimento juego cosa nuneral 

5.- Escnba los dos números que faltan a esia serie: 

2 4 6 8 10 .......... 14 ·········· 18 20 
6.- Los peces viven en: 

el agua, la tierra, el aire, el monte, d subsuelo 
7 .- Lo contrario de nuevo es. 

moxlcmo viejo bollo ~legante caro 
8.- De estas 5 palabras una pertenece a una clase diforente. iCuál es? 

Enero Febrero Mar?o Año Abnl 
9.- La cama sirve para dormir y la silla sin•e para: 

comer jugar sencarse bailar saltar 
\O.- Escriba tos dos nfuner0$que faltan a esta serie. 

50 45 40 J5 JO 25 .......... 15. 
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A continuación encontrará 60 preguntas parecidas a éstas, para hacer este ejercicio se le darán 10 

rmnuros, que lllted debe aprovechar lo mejor que pueda. 
~uerd.e que es mejor hacer las cosas bien que deprisa, pero si no sabe cómo resolver una pregunta, no 

se entretenga mucho en ella, pase a la sigiliente. 
Procure que la rapidez no lo haga cometer errores. No pregunte nada al examinador. Ni se distraiga 

nurando a los demás. 

AHQBA EMPIEZAN A CONTAR IQSDJEZMINJ[[QS 

l. El que-so se fabrica de: 
las flores la harina la leche las uvas el azúcar 

2. Lo concrario de abierto es: 
liso cerrado delante claro despe¡ado 

3. De esras cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuál es! 
rojo amarillo morado bandera verde 

4. El p-ájaro canea y el perro: 
habla rebuzna cacarea maúlla ladra 

5. Escriba los dos números que faltan a esta serie: 
10 15 20 25 35 40 45 55 

ó. Para medir la temperatura se emplea el: 
[uro gramo termómecro metro kilovatio 

1. Lo concrario de domür es: 
noche luz amanecer despierto claridad 

8. De e,ras cinco palabras una pertenece a una clase diferente iCuál es? 
agua platino café té cerveza 

9. El zapa ro protege al pie y el sombrero protege a: 
la cabeza la mano el dedo el brazo la rodilla 

LO.Escnba los dos númews que falcan a esrn serie: 
6 9 t2 18 21 24 30 

I l.El triángulo es una figura formada por. 
4 lados 6 lados 5 lados 3 lados 9 lados 

12.Lo comrariode negro es: 
oscuro sombra opaco sucio blanco 

13.Dc estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. (Cuál es! 
Pedro Enrique Ana Jo;é Carlos 
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l4.El naranjo es un árbol y el perro es: 
un objeto un animal una cosa un mineral un vegetal 

15.Escnba los dos números que faltan a esta serie; 
7 9 11 13 17 21 23 

16.El garo es llI\: 

=to mamífero P" reptil 
17 .Lo contrario de tris ce es: 

alegre preocupado dolondo desgraciado cnfem10 
18.De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuál es? 

Bogotá Lima Alpes Caracas Quito 
!~.La piel cubre al hombre, y las plumas cubren a: 

la ,·aca el perro el gato la gallina el caballo 
20.Escnba los dos números que faltan a esca sene: 

7 14 21 28 42 49 63 70 
21.T re mea es el triple de. 

quince tres diei doce cinco 
22.Lo contranode calor es: 

sudor fatiga blanco frío ,~ 
23.De escas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. ¿Cuál es! 

cuchara plato tenedor cuchillo cuchanca 
24.Para coser se emplea la aguja y para dibujar se emplea el: 

lápiz bastón tintero pie ojo 
25.Escriba los dos números que faltan a esra serie: 

40 36 32 28 20 16 12 ······ 4 
2ó.La Cordillera de los Andes está en: 

Europa ASJa América Australia A frica 
27 Lo contrario de amba es: 

dentro abajo cerca completo lejos 
23 De estas cinco palabras una percenece a una clase diferente. iCuál es? 

General Teniente Capitán Presidente Coronel 
29.Con el cuerpo se fabrica el calzado)' con la tela: 

piel lana algodón seda vestidos 
.30.Escriba los dos números que falrnn a esta sene. 

64585246 3428 16104 
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31.Roma es la Capital de: 
Nicaragua España Grecia Italia Paraguay 

32.Lo contrario de sí es. 
ames afirmar duda luego no 

33.De estasdnco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuál es? 
\'aso copa agua jarra tara 

34.l.a nariz sirve para oler y los ojos Sl!Ven para: 
oír ver gustar rocar andar 

35.Escriba los dos números que faltan a esta serie: 
5 10 20 80 160 640 1280 

36.El idioma oficial de Haití es el: 
inglés francés español holandé$ portugués 

37 .Lo contrario de despacio es: 
de pnsa lento pausado débil grue:;o 

38.De estas cu1eo palabras una pertenece a una clase diferente. (Cuál es? 
Carpintero herrero médico albañil zapatero 

39.AI lunes sigue el martes y a enero sigue: 
junio viernes mes febrero ,ño 

4-0.Escriba los dos números que falcan a esta serie: 
2 4 16 32 128 256 

41.Femando de Magallanes fue lm famoso: 
mi.Hcar aviador navegante sabio sacerdote 

42.Locontrariode blando es: 
sua\'e duro hso grueso débil 

43.De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. iCuá! es! 
\·er oír oler andar gu;mr 

44 El codo articula el brazo. y la rodilla articula: 
elcora!Ón !os dedos los pulmones el cerebro la pierna 

45.Escnba los dos números que faltan a esta serie: 
5 6 8 l l IS 20 33 4l &J 

4ó.Cn$[obál Colón descubrió Aménca en el· 
siglo XIII siglo XVII siglo IV siglo XV ,;¡glo XIV 

47.Lo comrano de fuera es: 
hbro lejos distinto malo 

45.De escas cinco palabras una pertenece a una clase diferente 
Venus Júpirer Satélite Urano 

dentro 
iCuál es! 

Neptuno 

1 Seoo,mlnde 1996 

1 1ó I DE 1 " 
SUSTiruYEA 

1 1 DE I 
1 

Elaboró: Ad.ali Gudiño Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

149 



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Comt!utacional 
ffCllA 1 S.O~embrcdc 1998. 

nr,n PÁGINA 1 " 1 º' 1 " 
JUVWJ "Manual de Procedimientos de 

SUSTTI1JYEA 

Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 DE I 
h#niu:ía Co•pn.Udoul Personal., 1 DE 

Anexo 2 

49.0ctubre es anterioi' a Noviembre y jueves es anterior a: 
diciembre viernes ~cíembre miércoles día 

50.Escriba los dos números que faltan a esta serie: 
90 80 71 63 50 45 38 36 35 

51.Los primeros ferrocarriles empe~aron a funcionar hacia: 
1900 1800 1825 1750 1710 

52.Lo contrario de empezar es: 
iniciar adelantar obscruir terminar buscar 

53.De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. lCuál es! 
feliz trise e :,;1tiste<:ho alegre contento 

54.La paz vi.ene después de la guerra, y la calma viene después de: 
la tormenta el crepúsculo el bienestar la felicidad 

55.E;criba los dos números que faltan a esca :sene· 
120 100 82 66 40 30 16 12 10 

56 La biclcora es de uso 1ndispensab!e en: 
música biología navegación teatro química 

57 .Lo contrario de homogéneo es: 
compacto heterogéneo abscracw sutil neutro 

53.De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. lCuál es! 
Bach Moiarr Newcon Chopin 

59.La biblioteca es para guardar libros y la pinacoteca para guardar: 
periódicos d=s película monedas cuadros 

60.Escriba los dos números que faltan en esta serie: 
10 20 30 50 60 70 80 90 100 

iGRACIASi 
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Wonderlik 

NOMBRE, 
Grado máxirno-~d-,~E><~udios~-~,----------

FECHA, _________ _ 

LFA ESTA PAGINA a.JIDADOSAMENTE, SIGUIENDO CON EXAcnTIJD LAS INSTRUCC[ONES 
QUE SE LE DEN. NO EMPIECE LA PRUEBA NI VOLTEE LA HOJA HASTA QUE SE INDIQUE 

Esta es una prueba de Agilidad Mental, el la cual se pretende que usted conteste correctamente el mayor número 
de preguntas, utúuando la lógica y la razón. 

En seguida se muestra unos ejemplos de preguntas con sus respue5tas cone~--pondientes. 

!."COSECHAR", es lo contrario de; 
!)OBTENER 2)ALENTAR 3)CONTINUAR 4)EX!STIR 5)SEMBRAR ......................... ( 

La respuesta correcta es MSEMBRAR". Al final del renglón deberá escnb1r el número correspondiente a la 
respuesta correcta. O sea, el número M5". 

Ahora c0ncesce u.sted la siguiente pregunta; 
2)51 UN LITRO DE PEIBOLEO CUESTA 23 CENT A VOS. iCUÁNTO COSTARÁN 4 LITROS' 

La respll<:sta correcra es "92 cemavos", así es que escriba usted, 
"'92 CTVS", en el paréntesis correspondiente al final del renglón. 

..... ( 

Cuando la respuesta a una pregunta sea un número o una letra, ponga el número o la !eua que corresponda. 
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l. ~LUJO~, es lo opuesto de: 
!)Demasía 2)Lujuria 3)Pobre2a 4)Devodón 5)Fracaso............................... · ( 

2. "OOLOR" es lo opues{ode: 
!)Veneno 2)Tonnenm J)Agonía 4)Bienestar 5)Castigo ................................ ···· ( 

J. Se ha omitido un número de la siguiente serie, ícuál ese! nún1ero faltante? 

100 97 94 l! 88 85 82. ····························· ········ ( 
4. ~RETARIXr,esloopuescode: 

l)Mancener 2)Adelanco ))Requerir 4)Permanecer 5)Atraso ......... . 
5. En las sigwentes cinco palabras, hay una que es diferente de las demás. !Cuál es? 

!)Grupo 2)Coro ))Muchedumbre 4)N1ño 5)Gendo........................... .( 
6. En la siguiente serie de palabras, hay una que es diferente de las otras. lCuál es? 

!)Profesorado 2)Alwnnado J)Agn,p3ción 4)Sindicaro 5)Amigo ............... . 
7. Ordene las sigwentes palabras para que fomlCn una frase completa y después detem1inar si dicha frase es 

cierta, poniendo una "C", o si es falsa poniendo una ~p•. según sea el caso. 
•cornbU5tible leña camón El y \a sonH..... . .. ( 

S De los siguientes pares de cifras, !Cuántos pares son exactamente iguales? 
3421 1243 

21212 21212 
558956 558956 

10122021 1012021 
612986896 6129SóS% 
35647120[ 35657[201. . --- ( 

9. Qdene mentalmente las siguientes palabras para que fonnen wu oración con sentido, y ponga en el 
paréntcsis el número que corresponda a la palabra que en su concepto va al final de la oración 
(1) ES (2) MUNDO (3) EL (4) REDONDO.......... -----··· ( 

10. Üfdene mentalnlCote !as Siguientes palabras en una frase y determine si dicha frase es cierta pomendo una 
"C" o falsa poniendo "F". 
"\ivir es oxigeno El indispensable para" ... 

11. S1 un auto avanza 16 Kms. en media hora iA cuantos kilómecros por hora va corriendo? ..... 
12. Los Siguientes refranes: 

"Dime con quién andas y te diré quién eres" 
"El que con lobos anda, a aullar se enseña" .. 
soncnms: si: 
\)S!MILARES 2)CONTIADICTORIOS 3)NI SIMILARES NI CONTilADICTOR[OS ........ ( 
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13. Suponiendo que las dos primeras frases son ciertas: 

"'Todos los niños gordos lloran" 
·Juan es un lllñogordoy uJuan \!ora" 

PÁGINA 1 'iO I DE 

SUST11UYEA 

PÁGINA 1 1 º' 
"" 1 

La úlrima frase es: l)CIERTA 2)FALSA J)NlCIERTA NI FALSA ..................•............ ( 
14. '"ATORAR ATASCAR",el significado es estas palabras es: 

l)SIMllAR Z)CONTI<ADICTORIO 3)NI SIMllARNI CON1RADICTORIO .................. ( 
15. iCuáncos mts2 ci.ene un terreno que mide9 mts. de ancho y 21 mts. de largo? .............................. ( 
16. En la siguiente sene de palabras, (cuál de ellas es diferente a la otras? 

l)Prote-.tante 2)Pascua ])Luterano 4)Católico 5) Evangelista ...................... ( 
17. DOS De los si.guien(es refranes tienen sentido similar. (Cuáles son? 

(allOle los números correspondienres) ••.•••..... .•...•.•..•.••.•.•.•.•.•......•...•..•..•....•.•........•••.•.. ( 
1.- ··Más vale pá¡aro en mano que ciento volando" 
2.- "Oe-spués de ahogado el niño, tapan el pozo" 
J .• •Haz el bien y no veas a quien" 
1.-"0erran el corral, después que hu~·óel caballo" 
5.- UE1 pez por la boca muere" 

18. De los pares de nombres siguientes, icuáles son idénricos? .. .. .... ...... . . .. ... .. ( 
J .Goruá[ei M. O. Gonzá!ez M.O. 
2.R.ichardiJ. V. RikardiJ. V. 
J.RU?: Antonio Ruíz Antonio 
4.Acosca M. N. Acosta N. M. 
5.Sifuentes A. l. Sifuentes A. L 

1 " 

1 

19. Un comerc1ance COmpró algunos cuadros en$2,000. Los vendió en un [O[a[de $ 2.100. con una utilidad de 
$50. en cada uno. iDc cuanc05 cuadros se traca!............................................................ ( ) 

20. 'VOCACIÓN TINDENCJA", Estas palabras son entre sí: 
l)SIMllARES 2JCONTRAD[CTORíAS 3)NI SIMILARES NI CONTRADICTORIAS .......... ( 

21 Los :.1guiences refranes: 
MEL QUE A [X)S AMOS SIRVE, CON ALGUNO QUEDA MAL" 
MDE NOCHE, TO[X)S LOS GATOS SON PARIX)Sn 
son entre sí 
l)SIMilARES 2)CONTRADICTORJOS J)Nl SIM!lARES NI CONTRADICTOruos ......... ( 

22. UGENERoso·, es lo opuesto de: 
!)Roble Z)Popular J)irritable 1)Amigable 5)Avaro........................... ... ( 

23. Un rdoj se arrasó un minuto más 12 segundos en 24 días. 
iCuáncos segundos se arrasó pordía!................ ...................... . . ................. ( 
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24. En la sigwen[e serie de números. uno de el!os no encaja dentro de la nonna 
establOCJda por los otros números, iCuá\ es! 

S 9 l2 13 16 17 18 ................ ·································· 
25. lili siguientes refranes: 

MEL QUE ESTA CA YENDO, SE AGARRA A UN CLAVO ARDIENDO" 
WDIME CON QUIÉN ANDAS Y TE DIRE QUIEN ERES" 
s,..memre sí: 

º' 1 

------- 1 

l)S!MILARES 2)CONTRADICTOR10S 3)Ni SIMILARES NI CONTRADICTORIOS .... 
2ó Si las dos primeras frases son ciertas: 

WE[ violin está a cono con el piano" 
WEl pianoescá a codo con el arpa" y "El arpa está a mno con el\ iolín" 
la última frase es. 
l)CIERT A 2)FAL5A 3)NI CIERTA NI FALSA ..... 

27. Las siguientes frases: 
MUN AMIGO LEALES UNA GRAN AYUDA" 
"LOS QUE MUCHO TOMAN, POCO SABOREAN" 
son entre si: 
!)SIMILARES 2)CON"ffiADICT0RJAS J)NI SIMILARES NI CON"ffiADICTORIAS......... ( 

28. 51 2 1/¡ hlos de carbón cuesta 20 ces. lCuánm coscará 3 Vi kgsJ. ( 
29. Juan~· Pedro cazaron 75 liebres, Juanca¡:Ó 4 \'eces más liebres que Pedro. lCuántas liebres 

cazó Pc.Jro! .... ._ .. 
3-J. lili stguicn[es refranes: 

~ A CABALLO DAOO NO SE LE VE EL COLMILLO~ 
MNO POR MUCHO MADRUGAR, AMANECE MAS TEMPRANO" 
,on cmre sí: 
l)S!MILARES 2)CONTRADICTORJAS J)NI SIMILARES NI CONTRAD!CTORlAS ... 

31. Un granero compleramence lleno, con nene 900 mts1 de maíz. 51 el granero tiene 10m. de largo 
!Om. ancho. {Cuántos mt>. de fondo tiene? ... 

32 De la siguiemc serie de números, !Cuál de ellos representa la cantidad más pequefia? 
2 1 9 .999 .88 .... 

JJ. Los siguiences refranes: 
MEL QUE MUCHO ABARCA POCO APRIETA" 
MEL QUE A DOS AMOS SIRVE. CON ALGUNO QUEDA MAL .. 
<;OO encre sí 

!)SIMILARES 2)CONTRADICTOR1AS J)NI SIMILARES NI CONTRA.DiCTORlOS ......... ( 

Elaboró: Adali Gudiño Beltrán Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 

154 

" 



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Microempresa INCO 

Ingeniería Com12utacional 
rn,v. I Scooemb«- de l 998 ,...." PÁGINA 1 s, 1 0[ 1 " 

··"7..·;,,,, "Manual de Procedimientos de SUSIT1UYEA 

b.tuiaÍ:I. Co111pa.Utloul 
Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 

Personal" 

Anexo2 

34. Un niño de seis años tiene una hermana del doble de su edad. Cuando e! niño 
tenga 10 años. <Qué edad tendrá su hermana? .. 

º' 1 

J5. En la práctica de ti.ro al blanco, un so!dado attna 40% de los tiros. Para atinar 100 blancos, 
iCuámos tiros debe disparar! .......................... . 

.36. De la sigwcnte serie de números, iCuál de ellas representa la cantidad más pequeña? 

2 1 0.8 0.888 0.99 ... ····· .... 

... ( 

....... ( 

........... ( 
J7.De J05 pares de nombre que aparecen en scgulda, lCuáles son idénucos? . ............... ( 

l) A.J. Pére! A.J. Pérez 
2)R. M. Goruálei R N. Goru.ález 
3)Antonio Sánchez M. Antonio Sánchez M. 
4)Mlfeles A.\Y/. Morclos A. W. 
5)Josué Sancos José Santos 

JS. Si el petróleo \'ale 15 ces. el litro (Cuántos licros puede comprar con un peso? ................. . 
39. De las Stgutemes figuras geométricas, tres pueden ururre para formar un tnángu\o 

iCuiilrs tres figums son e-$tas? 

40. Esta llgura geométrica, puede ser divtd1da por una \Ul.ea recta en dos parces, que unidas 
fom'len en cuadro perfecto. Dibuje dicha línea y marque en el paréntesis lo> números que la 
línea toque en su;; ext~mo,; .. 

41. Suponiendo que las dos primeras ira ses sean cierras; 
·LAMA YORIA DE LOS COMERCIANTES SON PRCXJRESISTASH 
"LAMA YORIA DE LOS COMERCIANTES SON HEBREOS" 
"ALGUNOS COMERCIANTES SON HEBREOS" 
la úl<ima frase es; 

!)CIERTA 2)FALSA 3)NI CfERTA NI FALSA .... 
42. Un rcloí marca las 12 hrs. el!~. el martes S1gwences a !as 20 horas se había retrasado 32 seg. 

<A ese-s ritmo de tiempo cuanto se atrasó ese reloj en media horal ..... . 
43 Estudie la sene de números que sigue. iQu.é número debe seguir donde está la interrogación! 

.. ( 

········ ( 

8 t 27 9 3 1 l/3 t! . ( 
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44. Sí una famiha compra 250 kg. De fn¡ol y diariamente cortsume l 2/3 kg. 
(Cuántos días se tardará en acabar el frijol?................................................. . ......... ( 

45. "CENSOR CENSURA", las palabras citadas enrre sí soru 
l)SlMILARES 2)CON1RADICTORIAS 3JNI SIMILARES Nl CONTRADICTORIAS... . .... ( 

4ó. Juan. Pedro y Jesús, se asocian en un negocio y acuerdan dividir las utilidades en parces iguales. 
Juan invierre $5.500.00, Pedro 3,500.00 y Jesús$l,OOO.OO. Las utilidades del primer año son $3,000.00 
lCuántodmero recibe Juan de menos, que si las milidades se hubiesen reparrido de acuerdo 

con la inversión?......... . ............................... ··· ·· ····· ..... ·· ·· ·· ..... ·· ·· ···· ·· ·· ·· ( 
47. Un comerciante compró una caja de naranjas conteniendo 12 docenas pro $24. El sabe que 

dos docenas se le echarán a perder antes de venderlas tA que precio debe vender las docenas para poder 
ganar 1/3 del costo original!. .. . .. ..... ..... .. . ....... ..... .... .............. ........ . ...... ( 

48. Las noches y los días son de igual duración entre sí en: 
l))UNIO 2)SEPTIEMBRE 3)MAYO 4) DlCIEMBRE 

49.Si las dos primeras frases son ciertas, la ultima frase es: .......................................... . 
l)OERTA 2)FALSA 3)NI CIERTA NI FALSA 
"ROBERTO SALUDO A ERNESTO" 
"ERNESTO SALUDO A LUIS" 
~ROBERTO NO SALUDO A LUISn 

50. La figura geométrica que se inserta, puede ser por una linea recta en dos partes, que encrc ~¡ 
pueden !armar un cuadrado perlecro. Dibuje dicha línea en la figura, y ano¡e los números 

donde empiece y termine clicha línea .............................................................. . 

iGRACIASi 

. ....... ( 
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BATERIAS PSICOMÉTRICAS QUE :MIDEN PERSONALIDAD 

Biomúía 

Este cuestionario contiene una serie de preguntas con relación a su vida. Procure no dejar sin respuesta alglllla 
pregunte y hacerlo sinceramente. 

Nombre: Fecha: 

Puesto que solicira, Edad: Teléfono. 
En caso de dejarle recado, icon qué persona? : 
Empre~ en la que labora actualmente: 
Puesto que desempeña: Antigüedad: 

Hasta que año asistió a !a escuela. (Anote el último grado escolar y afio en que !o cursó, y si es profesional, 

u-dique la carrera): 
PRIMARIA ( ) SECUNDARIA ( ) COMERCIO ( ) VOCACIONAL ( ) 

PREPARA TORJA ( ) PROFESIONAL ( ) 

ilnterrumpió sU5 esrndios1 SI ( ) NO ( ) Fecha: de: " 
iPorqué! 
iDirigió alguna aniv1dad en la escuela? Descnba: 

il..e agradaba! iPor qué! 
iFuera de la escuela, dirigió alguna acrividad1 Descnba!a: 

1Cuál lue su situac1óneconómica comparada con la de SU$ anugos de juegos o de escuela? 
IGUAL INFERIOR SUPERIOR 

Entre sus anugos de la niñez, fue considerado. EL MAS DEBIL: 
EL LÍDER: UNO MAS DEL GRUPO. 

EL MAS FUERTE: 

il..e agradaba ser considerado así?: iPor qué? 

Descnba bre\'emente una anécdoca agradable de ~u ruñez: 

Descnba Wl hecho desagradable de su niñez: 
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Mer-,c:ione las enfconedades y/o acctoncs de importancia que haya tenido y la edad en que ocurrieron: 

Enumere los tres úlrimos libros que haya leído y hace cuanto riempo: 

iCuál es su revista favorita!: 
iPorq_ué' 
iDe los términos políticos, nacionales, económicos. rehg¡osos, anísticos, sociales, etc., iCuál es el más imponante 
para usted 1 

iPorqué1 

Indique las orgaruzactones ocupacionales (sindtcatos) o sociales a las que pertenezca y el motivo por el cual 
pertenece a ellas: 
iCómo disfruta de su tiempo hbre? 
iUsted ahona1 tEs propietario de ~u casa! iTiene dudas? 
iE.sta situación le preocupa! iPorqué? 
iEl momo de su capital ha awnencadoo ha disminuido en los úlcimos eres años? SI ( ) NO ( ) 
iPorqué? 
Des.::riba bre\'emence quién es usted (su forma de ser): 

Diga u.s.ted, (Cómo le gusraria ser? 
tPorqué? 
Los empl{'()Sque usted ha tenido, i.Le han gustado! SI ( ) NO ( ) Describa: 

iS1 su.pendió sus labores por un período de tres meses, indique por qué y qué actividades realizó durante ese 
ncmpo? 
tQué contnbución siente usced que ha hecho a su empresa! 
<Qué le agrada o le agradó más de su trabajo actual o último! 
iPorqué? 
iQué le desagrada o desagradó más de su trabajo actual o último! 
iPorqué? 
iCómo actúa o actuó su último jefe? 
iQué opinión tiene usted sobre él? 
iQué es !oque más le desagrada de él! 
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iCu.áks considera usted que serían las características de un jefe ideal? ______________ _ 

iTenfa o tiene usced empleados a su cargo? i(¿ué opinión tienen de usted? ______ _ 

iPorqué?_-.,--------------------------------
iCu.ál cree usced que seria la mejor forma de estimular a un grupo de trabajadores? __________ _ 

iQué opmi6n piensa que tienen de usted sus compañeros de trabajo?_---'--------------

Enumere los laceo res que usted considera más importantes para sentirse "a gusto en su crabajo": 
EL HORARIO ( ) LOS COMPAÑEROS ( 
LA LEJANÍA DEL TRABAJO ( ) LASRELACIONESCONELJEFE ( 
EL SUELDO ( ) LAS FUNCIONES QUE REALIZA ( 
Comentanosadtcionales:. ______________________________ _ 

DATOS FAMILIARES 
Edad de su padre, si aún vive:----------- Si falleció, a qué edad:. __________ _ 
Úkimogradoescolar: .. ______________ Oc.upación:. ______________ _ 

Conrribu'iÓ direcc;unente a su educación: SI ( NO ( ) Porqué.,_-------------En su ruñez. cómo lo crato. Describa: __________________________ _ 

iFuc usted su hijo favorito?: , si no fue así, qui('.:n fue .. ____________ _ 
<Qué e$ lo que más le agrada o le agradó de su padrel·---------------------
iEn qué se parece su pcrsonali.dad a la de éH ________________________ _ 

Edad de su madre, si aún \'lve,,_ -----------Si falleció, a qué edad:. __________ _ 

Último grado escolar. Ocupación:-----------------
Concribu¡ódirectamente a sueducación: SI ( ) NO ( ) 1Porqué? ____________ _ 

En su ruñec, icómo lo trató?, Describa:--------------,-.,------------
<Fue usred su hi10 favonro? ------------'sino fue así, quién fue:. _________ _ 
íQué es lo que más le agrada o le agradó de su madre! ____________________ _ 
(Qué e,; lo que más le desagrada o desagradó de su madre! ___________________ _ 
iEn qué se parece su personalidad a la de ella?, _______________________ _ 

<Qué pe=na le a}i..idó y/o estimuló para realuar !oque usted anhelaba? _________ ~-----
Mencione las dificultades que hayan tenido lugar en la familia, durante su niñez y su opmión en relac1ón a dichas 
dificultades. ___________________________________ _ 
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DA TOS CONYUGALES 
(Cuántas Yece-s se ha casado usted? Edad de su esposa (o): 
O.:upación: Ultimo grado escolar: 
iCuántos años tienen de casados1 
(Cuánto tiempo la (o) trató antes de contraer matrimonio? 
iQué intererescompanen? 
iQué acnvidades le agradan a su esposa {o)! 
(Cuáles son las fallas de su esposa (o)? 
iCómo cree que podrian superarlas? 
!Qué cosas le agradan de su esposa (o), y porqué? 
(Qué cosas le desagradan de su esposa (o), y por qué? 
lEs usted febz en su matrimonio? ,A qué lo atnbuye? 
(Cuáles son las fallas de usted según su esposa (o)? 
(Cree que ws hijos lo imitan, le critican o le admiran?, Explique: 

iPorqué defóea ingresas a esta empresa? 
iT lC'OC usred algún familiar o amigo que labore en esta empresa!, Menc10ne quién: 

(Porqué desea ocupar el puesto que pretende! 

COMENTARIOS ADICIONALES: 

iGR A e IA s~ 
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INSTRUCCIONES; Para cada uno de los problemas stguien[es, se sugieren cuatro respuesras; marque en la hoja 
de respuestas con una cruz el espado que corresponda a la solución que usted con:,idere acertadas, no marque más 
de una respuesta. 

1. Se le ha asignado un puesto en una gran empresa, la me¡or fomi.a de establecer relaciones amistosas y 
cordiales con sus nue\'OS compañeros será: 
(a) Evitando romar nota de los errores en que ellos mcurren. 
(b) Hablando bien de ellos al jefe 
k) Mostrando interés en el trabajo 
(d) Pidiéndoles le permitan hacer trabajos que wted puede hacer mejor 

2. Tiene usted un empleado muy eficiente, pero que consrnntemente se queJa del trabajo: Sus quejas producen 
mal efecm en los demás empleados. Lo mejor será: 
(a) Pedir a los demás empleados que tracen de no hacer caso 
{b) A venguar la causa de esa actitud y procurar su modificación 
(c) Cambiarlo de departamento donde quede a cargo de otro jefe 
(d) Permitirle cambiar lo más posible acerca de su traba¡o 

3. Un empleado de 60 años de edad que ha sído leal a la empre:,:a durante 25 años, se que¡a de e"<.:eso de 
!raba)O. Lo me¡or será: 
(a) Decirle que vuelva a su trabajo so pena de cese 
(b) Despedirlo subst1tuyéndolo por algwen más joven 
(c) Darle un aumento de sueldo que e\ ite continúe que¡án<lose 
(d) Aminorar Sll trabajo 

4. Uno de los socios sin autondad sobre usted, le ordena haga algo en forma bien discinta de lo que planeaba. 
iQué baria usced? 
(a) Acatar la orden y no armar mayor revuelm 
{b) Ignorar la 100.icación y hacerlo según usted, lo había planeado 
{e) Decirle que esca es asunto que no le interesa y que hará las cosas a su modo 
(d) Decirle que lo haga el mismo 

5. U~ted \'lstta a un amigo ínttmo que ha estadoenférmo por algún tiempo. Lo me¡or será: 
(a) Platicarle sw diversiones reciences 
(b) Plaricarles nuevas referente a anúgos mucuos 
(c) Comentar su enfermedad 
(d) Enfar11ar lo mucho que le apena verlo enJ'ermo 
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6. Trabaja usted en una indusrria y su jefe quiere que come un cargo relacionado con su trabajo, pero es 
mcompanble con el horario nocturno de su carrera, lo me¡or sería: 

(a) Continua nonnalmente su carrera e infonna al jefe sí le pregunta 
(b) Explicarle la situación y obtener su opinión en cuanto a la importancia relativa de ambas Situaciones 
(c) Dejar la escuela en atención a los intereses del trabajo 
(d) Asistir en forma alterna y no hacer comentarios 

7. Un ageme viajero con 15 años de antigüedad, decide presionado por su famiha, sentar raíces, se !e cambia a 
las oficinas generales, es de esperar: 
(a) Gu...re de los descansos del trabajo de oficina 
(b) Se siente inquieto por la rutma de la oficina 
(c) Busque orro trabajo 
(d) Resulte muy eficiente en el traba¡ode oficina 

8. Tiene dos invitados a cenar, el uno radical y el otro conservador, sW"ge una acelerada discusión respecto de 
polícica, \o mejor seria: 
(a) Tomarpartido 
(b) lnu'nrarcambiarde cerna 
(c) lnre1venir dando los propios puntos de vista y mostrar donde ambos pecan de extrem0$0S 
(d) Pedl! cambien de tema para evitar ma}'Or discusión 

9. Un jcwen in\'\ta a lUla dama al teatro; al llegar se percata de que ha olvidado la cartera seña mejor: 
(a) T ratarde obtener boletos dejando el reloj de prenda 
(b) Buscar un amigo a quien pedir prestado 
(c) Decidir de acuerdo con ella lo procedente 
(d) Dar una escusa plaUS1b!e para ir a casa por dinero 

10. Usied ha tenido experiencia como vendedor y acaba de conseguir orro trabajo en una denda grande, la mejor 
torma de relacionarse con los empleados del departamento seña: 
(a) Pemurir\e hacer la ma}oria de las ventas dW"ante unos días en tanto observa sus métodos 
(b) T rarar de instituir los métodos que anteriormente le fueron úu!es 
(c) Adaptar,e a las condiaon<'s y aceptar consejo de sus compañero, 
(d) Pedir al 1efo todo el consejo neccsano 

Elaboró: Adall Gudiñ.o Beltrán Revisó: Ellsa Beltrán Autorizó: Daniel Martíne:r 
Administración Gerencia General 

162 



Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Mícroempresa INCO 

Ingeniería Comeutacional 
ffCHA I S-...mb« de 1998. 

ftfl"J'I PÁGINA 1 60 1 DE 1 " 
Ü'iw"'V "Manual de Procedimientos de SUSTTJUYEA 

Reclutamiento y Selección de PÁGINA 1 1 º' 1 lqutuia C.O• ¡yatac1ou.l 
Personal" "' 1 

Anexo3 

11. Es usted un joven empleado que va a comer con una maestra a quién conoce superficialmente, lo mejor 
seña iniciar corwers.ación acerca de: 
(a) Algún cópíco de accual.idad de incerés general 
{b) Algún aspecto mceresante de su propio u.i.bajo 
(e) Las cendencia> accuales en el cerreno docente 
(d) Las sociedades de padres de familia 

I Z Una señora de especiales méritos que por largo tiempo ha dirigido u a bajos benéficos, dejando las labores de 
la ca.a a cargo de la servidumbre, se cambia a otra población, es de esperarse que ella: 
(a) Se sienta 1ruan,,-fecha en su nuevo hogar 
{b) Se interese m,h en los trabajos domésticos 
(c) lntenenga ¡xx:o a poco en la \ida de la comunidad 
(d) Adopte nue,·os incereses en la nueva comw,idad 

1 J. Quiere pedirle un favor a un conocido con quien tiene poca confianza, la me¡or forma de lograrlo sería: 
(a) Haciéndole creer que será elquíen se beneficie más 
(b) Enfacice la importancia que para usted tiene que se lo conceda 
(e) Ofrecer algo de recnbuc1ón 
(d) Denr lo que desea en forma breve indicando los motivos 

14 Un jo\'en de 24 años gasta bastante tiempo y dinero en diversiones, se le ha hecho ver que así no logrará él 
éxito en el trabajo, probablemente cambie sus costumbre, s1: 
(a} Sus hábitos nocturnos lesionan su salud 
(b) Sus am1go;enfatuan el daño que se hace de si mismo 
(c) Su Jefe se da cuenta~· lo pre\iene 
(J) Se imere.a en el desarrollo de alguna fase de su uabaJO 

15. T ms de haber hecho un buen número de favores a un amigo, este empieza a dar por hecho que será usted 
quien resueka rodas sLü pequeñas ditlculrndes, la mejor forma de readaptar la s1tuac1ón sin ofenderlo sería: 
(al Explicar el daño que se esta causando 
{b) Pedtr a un amigo mutuo que trate de arreglar las cosas 
{c) Arudarle una vez má> Pero de tal manera que siente que mejor hubiera sido no haberla solicitado 
(d) Darle una escusa para no segwr ayudándole 
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[6. Una persona recién ascendida a un puesco de autoridad lograría mejor sus metas y la buena \'o!untad de los 
empleados: 
(a) Tratando que cada empleado entienda que es 
(b) Ascendiendo cu.anta antes a quienes considera lo merezcan 
(c) Preguntando confidencialmente a cada empleado en cuanto a los cambios que estima necesarios 
(d) Seguir los sistemas del anterior jefe y gradualmente hacer los cambios necesarios 

17. Vive a 15 Km. del centro y ha ofrecido llevar de regreso a un vecino a las 4 p.m. él lo espera desde las 3 \' a 
las 4 se e mera usted que no podrá sallr anees de las 5:30, sería mejor: 
(a) Pedule un caxi 
(b) Explicarle y dejar que decida 
(c) Pedirle que espere hasta las 5:30 
(d) Proporcionarle que se lleve su auto 

IS. Es Ud. un ejecuri\'O y dos de sus empleados se lie\'an mal. ambos son eficientes. lo mejor serla: 
(a) Despedir al menos eficiente 
(b) Darle crabajo en común que a ambos les interese 
(c) Hacerles ver el daño que se hacen 
(d) Darles traba¡o distinto 

19. Ballesteros ha conservado su puesco de subordinado por 10 años, desempeña su trabajo callada y confiable y 

se le extrañará cuando se vaya de obtener trabajo en otra empresa, muy probablemente. 
(a) Asuma fácilmente responsabilidad como supervisor 
(b) Haga ver de inmediato su vale 
(e) Sea lento para abrirse las necesarias oponllllidades 
(d) Renuncie ante la n1ás ligera crítica de su trabajo 

20 Va Ud. a ser maestro de ccremoruas en una cena el próximo sábado, día en que por la mañana y debido a 
enfennedad en la familia, se ve irnposib1licado para asiscir, lo indicado sería: 
(a) Cancelar la cena 
(b) Enconrrar quién b substituya 
(c) Dcrnllar los planes que tenía y enviarlos 
(d) En\-iar una noca explicando la causa de su ausencia 

21 En igualdad de circunstancias, el empicado que mejor se adapta a un nuevo puc~to, es aquel que 
(a) Ha si.do bueno en puei.tos anterioces 
(b) Ha terudo éxito durante 10 a~en su puesto 
(e) Tiene sus propias ideas e invariablemente se rige por ellas 
(d) Cuenta con un.a buena recomendación de su jefe anterior 
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22. Un conocido le platica acerca de una afición que el tiene, sucon\'ersación le aburre, lo mejor: 
(a) Escuchar en forma cortes pero aburrida 
(b) Escuchar con fingido incerés 
(c) Decirle franca.mente que el cerna no le mteresa 
(d) Mirare! reloj con mtpaciencia 

23. Es Ud. un empleado ordinario eo una oficina muy grande, el jefe encra cuando Ud. lee en \'ez de trabajar, lo 
me}or será: 
(a) Doblar el periódico y volver al trabajo 
(b) Pretender que obtiene recortes necesarios al traba¡o 
(c) Tratar de interesar al jefe, leyendo un encabezado importante 
{d) Seguir lerendo sin mostrar embarazo 

14. Es Ud. maestra de primaria, camirta a la escuela tras la primera nevada algunos de $US alumnos le laruarárt 
bolas de nie\'e, desde el puncode visrn de la buena adminisuac1ón escolar, Ud. deberá: 
(a} Castigar ahí mismo por su iru:ltsciplina 
(b) Decirles que de volverlo hacer les castigará 
(e) Pasar la queja a sus padres 
(d) Tomarlo como broma y nada hacer al respecm 

15. Preside el conuté de mejoras mareria\e5 en su colorua, las úlrimas reuruones hart sido de escasa asistencia, se 
mejoraría la asistencia: 
(a) Visicando \ecirlos prorrunemes, explicándoles problemas 
(b) Avisar de un programa interesante para la reunión 
(e) Poner avi5os en los lugares públicos 
(d) En\'iar a,"tiOs personales 

2ó. Zaldivar. cficieme, pero de esos que «codo lo saben" crioca Montoya por ahorrar cientpo, probablemente 
Zald\\'ar: 

(a) Le pide otro lrabajo al jefe 
(b) Lo haga a su modo sio comencarios 
(c) Lo haga con MontO)a, pero sigue cntlcando 

(d) Lo haga con Montoya, pero mal a propós¡m 
27. Un hombre de óS años tu.vo atglli\ éxito c.w.nd.o ¡oven, como político, Slli n\\.Xills directos le han m'lpedido 

resaltar los últimos 20 años, lo más probable es que: 
(a) Pe~ista en ~u manera de ser 
(b) Cambie para lograr el éxito 
(e) Forme un nuevo partido político 
(d) Abandone la polínca por ínmora\ 
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28. Es Ud. un joH'll que encuentra en la calle a una mujer de más edad, a quién apenas conoce y que parece 
haber estado llorando: 
(a) Preguntarle porque esta llorando 
(b) Pasarle el brazo conso!adoramente 
(e) Simular no advertir su pena 
(d) Simular no haberla visto 

29 Un compañero flojea de tal manera, que a Ud. Je coca más de lo que le corresponde, la me¡or fonna de 
coruervar las buenas relaciones es: 
(a) Explicar el caso al jete 
(b) Cortésmente indicarle que debe hacer lo que !e corresponda oque Ud. se quejara al Jefe 
(c) Hacer tanrn como pueda eficientemente y nada decir del caso 
(d) Hacer Jo suyo y dejar pendiente lo que el compañero haga 

30. Se le ha asignado un puesto ejecutivo en organiz.ac1ón, para ganar el respeto y adnurac1ón de sus 
subordinados, sin peIJuicio de sus planes, habría que: 
(a) Ceder a codos los pequeños pLmtos posibles 
(b) Tratar de corwenccrlos de codas su.s ideas 
(c) Ceder parc1almenrc en todas !ascuesriones importantes 
(d) Abogar por muchas reformas 

iGR ACIAS! 
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Frases Incompletas de Sacks 

Aquí hay 61 frases incompletaS y que usted complete tan rápido como le sea posible, escn'ba lo 
primero que le venga a la mente, no se detenga sino sólo para acompletar la frase. 

l. Creo que mi padre pocas veces:----------------------------
2. Cuando la suerte esta en m1 conua: ---------------------------
3. Siempre he deseado,~------------------------------­
<\. Si. )'Oestus;\era a\ twindo: ------------------------------
5. El futuro me parece:--------------------------------
6. hi~ supcriores: ___ ~-----~~-----------------------
7. Yo se que es una contería, pero tengo mtedo de.,_----------------------

6. Cuaodo )o era niño (a):_~-~---------------------------
9. Pienso que un verdadero amigo (a),---------------------------
10. Para nula mujer pcrtecta es.,_ ----c--------------------------
11. Cuando\ eo a un hombre y una mu¡er juntos.,_-,------------------------
12. Comparada con !a mayoría de las familias, la mía: _____________________ _ 
13 Eneluaba¡o\o ________________________________ _ 

14.Min~dre:. _____ ~~~-------------------------
15.Haría cualqwerco,a por olvidar la vez que: _______________________ _ 

ló.Sinúpadre:,_""C"7"'-c"~---------------------------
17. Creo que tengo h.abthdade-s para·---------------------------
18. Sería cornp\ctamcnce leltz si·~--~-------------------------
19. Las personas que trabajan bajo m1sordencs .. ______________________ _ 

~~: ~~ :: :::!: :: ::;~:~_'-_-_-c---_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-c---c---c---_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-
22. La ma1oria de mis amigos no saben que tengo miedo de: __________________ _ 

13. No me gusta la gente·C"""--c-----------------------------
24. Anees de que tu\'iera doce años: 
25. Creo que la ma\oria .:le las mucha~,hc,-,-,--------------------------
2ó. Pora mi el matnmonio. ______________________________ _ 
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27. Mi farrulia me erara como,,_-----------------------------
28. Los compañeros con quienes estudio,,_-------------------------

29. M1 madr.-, Y)º''--------------------------------
30. Mi peor equivocaaón fue.,_-----------------------------
3 l. Qwsiera que rru padre,,_----------------------------
32. Mi de(ecco más grande es,._~----------------------------
33. Mi ambición secreta en la vida es.,_---------------------------
34. La geme que traba1a para mi·_---------------------------­
.35. Algún día Yº··----~--------------------------­
Jó Cuando \·eo venu a un jefo.,_ -----------------------------
31. Me gustaría perder el miedo a.,_----------------------------
38. La gente que me cae mejores:. ___________________________ _ 

39. Si fuera niño ocra vez:'--------------------------------
40. Creo que la mayoría de las mujeres.,_--------------------------
41. S1 )O tuviera relaaones sexuales:. __________________________ _ 
42. La ma)oría de las familias que conozco:. ________________________ _ 

43. Me gustaría estudiar con personas que:-------------------------
44. Creo que la mayoría de las madres::-~-------------------------
45. Cuando era pequeño me senría culpable de .. _-----------------------

46 Pienso que mi padre:._~------------------------------
47. Cuando las c1rcW1Stancias son adversas.,._-------------------------
48. Lo que más deseo en la vida.,_-----------------------------
49. Cuando do¡· ordenes a otras personas yo·_------------------------
50. Cuando sea mayor de edad.,_-----------------------------
51. Las personas que creo mis superiores:. _________________________ _ 
52. A 1·eces mis temores me unpulsan a:. _________________________ _ 
53. Cuando noescoy presente mis amigos:. _________________________ _ 
54. El recuerdo más vi1ido de mi ruñez .. __________________________ _ 

55 Lo que menos me gusra de las mujeres e;;·------------------------
5ó. M1 vida sexual:. _________________________________ _ 
57. Cuando era ni.no, m1 familia:. ____________________________ _ 
58.M.iscompañeros: ________________________________ _ 

'YJ. Quiero a m1 madre, pero=·------------------------------
&J. La peor cosa que he hecho es:. ____________________________ _ 
ól. Supongamos que Ud. vo[veria a nacer, {que cosa le gustaña serl _______________ _ 

,GRACIAS! 
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BATERIAS PSICOMÉTRICAS QUE MIDEN CONOCIMIENTOS 
TÉCNICOS 

Números 

Nota· Es[e examen es para uso exclusivo de este departamento. 

Esca es una prueba de su apcitud para traba1ar con el sistema numérico u otros sistemas de símbolos, 
como los usados en archivos, códigos. catálogos, etc. A concinuadón hay tres muestras de \as cuestiones que 
usced nene que rcsoker en la prueba. Esras muestras están ya resueltas. Estudie las tres y vea por qué están 

resueltas en esa Comrn. 
CD <Z> (J) © Haga sw cuentas aquí 

4+ 7+3= 12 13 14 IS l 

24 T Ó--'- 3 = 7 8 6 10 2 

5 ' 9 --'- 4 "" 45 49 SI 54 J 

Usted debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al darse la :,e1la\, empezará a 
resoh·er otros problemas como éstos. TRABAJE RÁPIDAMENTI, PERO CON CUIDADO Esta prueba dura 
!Ó!o 5 minuws,; no es de esperar que usted lo termine todo. 

NO ABRA EL CUADERNO - ESPERE LA SEÑAL 
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EMPIECE AQUÍ 1 

CD ® "° ® Haga SIIS cuentas aquí 
(si es necesan"o) 

~ 

2 + 5 + 4 9 10 ll 12 
9 ) 5 

f--
+ 4 6 7 

2 ' J ) J 4 5 6 
f--

f--

6 + s + 9 20 23 25 27 f--s 5 4 8 10 12 14 
f--o J + 7 7 8 9 10 -5 + s + 6 16 17 19 21 -

7 4 + 9 12 13 14 15 -
6 5 + 4 30 34 36 39 -

-
12 + 7 4 20 21 22 23 -
15 6 + 2 9 ll 12 15 -
27 + + 4 9 ll 13 16 -
2J 19 3 2 - 1 3 4 
s 6 7 49 51 53 55 

f--
+ 

13 + 12 6 19 20 21 23 
f--

4 9 5 JS 41 43 45 
f--

+ 
f--

26 + 8 + 11 - 41 43 45 46 
31 4 + 3 6 7 8 9 

f--

-
-

14 + 19 1 29 JO JI 31 -
6 7 + s 5v 51 54 56 -33 9 + 4 24 26 28 32 -15 + 14 + 7 34 36 37 JS -o + 21 3 6 8 9 10 -
27 16 2 22 23 26 JI -
ll + 7 + 16 - 28 32 34 36 -
lJ 8 ll JO ll 12 14 

-
16 2 + 9 39 41 42 44 

-
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2 

(j) ,1) ® © Haga S11S cuentas aqi1í 

(si es necesario) -
7 + J 52 53 54 5ó -

21 + 30 + 9 54 &J 66 70 -
9 12 95 98 107 112 -

5ó 48 - s ' 42 48 49 
42 13 s 16 18 22 24 

,-
-

f-
53 + ¡o + J óS 75 83 86 
16 J 30 34 Jó 40 

~ 

+ 27 ,-
28 + 34 11 4ó Si 53 61 
6 13 69 73 83 

,-
11 + = 79 -

~ 

+ IS 114 19 s s 7 12 
62 39 + 115 119 125 127 

,-
+ 14 -

54 - 42 + 12 4 6 7 8 ,-
66 + 25 12 59 69 76 79 ,-
98 - 7 3 42 45 48 54 

~ 

7l + 58 21 99 109 116 l19 -
13 ló + Ji ~ 228 236 239 245 -24 s 12 8 14 16 24 -207 - J 23 4ó 48 5ó 58 -

~ 

144 - 8 + 67 85 88 91 95 -
ló9 + 125 - 14 18 21 24 26 -83 ' ló 829 487 489 498 499 -
97 + 8ó + 8 191 911 ll9 919 
338 26 486 504 

,-
- . 471 484 494 

42 12 20 24 36 38 
~ 

' 14 ,-
ó72 546 - 7 16 18 24 32 ,-
273 - 13 4ó 746 874 966 669 -
38 ó7 17ó ó57 697 777 867 ' - = -

iGRACIAS! 
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Evaluación Ortográfica 

NOMBR.E:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-EDAD:~~~~~~~~-
FECHA: ________ ESCOLARIDADMAXIMA:=-====~-----
TEL PARA RECAOO INDIQUE CON QUE PERSONA: ____ _ 
RESVL TADO: ASPECTOS POR AFINAR: __________ _ 

Uno de lo, facrore,; fundamentales de un buen desempeño laboral, es saber seguir instrucciones precísas, por lo 
1an10, es importante !ea con detenimiento cada 1ndicación, lo cual le reduuara el mayor porcenta¡e de acierto. 
Gracias. 

l) ORT(X;RAFÍA 
De la sene de palabras que presentamos, anota en la línea la forma correcta de e5Critura S( ES QUE DETECTA 

ERROR, las palabras que estén correctamente eocricas sólo SVBRÁYEIAS (no ucthce mayúsculas, y que su 
eo.crirura se.a lo más claro preib!e). 

!. prever 
z. estricto 
3. expectativa 

•• absor,rer 
5. precindir 
6. atravez: ,. desicione5 
8. vul,•o 
9. hornato 
JO. decilución 

Z) ACENTUACIÓN 
De la siguieme ,;erie de palabras, MARQUE MUY CLARAMENTE EL ACENTO, donde crea qu~ debe llevarlo: 

l. Capitulo 6. Pu.a.mide 
z. Calculo 1. Sacrificio 
3. Prodigo 8. So U do 
4. Arido 9. Amabilidad 
;. Escribe me 10. Linea 
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3)REGLASDE''B-V" Y"C-S-Z" 
En las siguientes oraciones, según las reglas de BV - CSZ ANOIB EN LOS ESPACIOS VACIOS, LAS LETRAS 
FALTANTIS, 

1) RESOL 10 EN OL ER DE NUE _ O EL 
LI_RARLO DEL PüL_O. 

OLUMINOSO _ UL TO PARA 

2) ESTA 
TO_E 

MEDI_INA FAVORE_ERA LA _URA_ION O.EL PA_IENTE QUE 
IN_E_ANTI.. 

J) A_IO LA. CA_EROLA. POR EL A_A. 

4)ELREC!_O 
OLUMEN. 

RESULTO INSER_l_LE POR HA_ER _ORRAOO EL 

5)CON_IOUIO A_IR_E A LA VENTANA, AGRADE_IENDO AL _IELO 
_U ALVA_ION. 

4) SÍLABAS 
Separe por ~1aba5 Ja5 siguientes palabras: 

l) DIDACTICA 
2) CONFIANZA 
3) EXPEDIENTE 
4) TRANSMISION 
;) PROFORCIONASELO 
6) TORRENCIAL 
7) AGREDIR 
8) COORDINAR 
9) DIVERSO 
10) TRANSIBERIANO 
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5) TERMINACIONES "ClO -SION" 

Aplique la terminación "cion - sion", según correspanda a las siguientes palabras y escriba sobre la línea la 
palabra completa: 

l} Distinto 
2) Extenso 
3) Impreso 
4) Traductor 
5) Aclamar 
6) Selecto 
7) Agred;,, 
8) Divertido 
9) Bendito 
10) Diverso 

6) VOCABULARIO 
Defina el significado de las siguienres palabras: 

l SINTESIS 
2 EXCENTRICIDAD 
3 SOLVENCIA 
4 ASESO RIA 
5 CONFIDENCIAL 
6 CONGRUENTE 
7 TENAZ 
8 REFERENCIA 
9 AUDACIA 
10 BACILO 

iGRACIAS! 
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Razonamiento 

NOMBRE:. ___________ EDAD: SEXO:. _________ _ 
FECHA: PUESTO DESEADO: ____________ _ 

Sta es W"\a prueba de su apricud para resolver problemas. Abajo hay rres muestras de las cuestiones que tienen 
qoc resoh·er en la prueba. Estas muestras están resueltas. Estúdielas y \'ea par qué están contestadas en esa forma. 

1El número QUE SIGUE es: 3 5 7 9 l l 13! 
<D 
l3 

@ 

14 

a, 
15 

© 
16 

o 
En la serie,cada número es dos unidades mayor que el anterior. EL QUE SIGUE seria dos más que el úlnmo de la 
sene: o sc:i 15. Esta es la respue-na G>. Por eso.;e ha puesto 3 ene! cuadro 

<Qué grupo NO VIENE BIEN? 
<D 

EXHM 
@ 

IJHL 
a, 

ABCCH 
© 

RSW o 

Tres gru¡:,os rienen las letras en orden alfabético. El prin1er grupo no está en ese orden, y por lo canto NO VIENE 
BIEN. Por eso ;e ha puesto l enelcuadrito. 

Usted debe esrnr seguro de que comprende lo que nene que hacer. Al darse la señal, empezará a resolver otros 
problemas como éscos. TRABAJE RAPIDAMENTE, PERO CON CUIDAOO. Esca prueba dura sólo 5 minutos 
y no es Je esperar que usted lo cemtine todo. Conteste las preguntas en orden una tras de otra. 

NO ABRA EL CUADERNO ESPERE LA SEÑAL 
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Q) @ (l) @) 1 
1Elnúmcroques1guees:9 10 11 12 13 14! 13 14 15 16 o 
iQué grupo NO VIENE BlEN! NNNN cccc TTTI KLMN o 
ila le era QUE SIGUE es: abababab! ' b e ch o 
iEl número QUE SIGUE es: 25, 24, 23, 22, 21, 20? 18 19 20 26 o 
iQué grupo NO VIENE BIEN? SPHS SMCS TBMT SLPS o 
iLa lecra QUE SIGUE ES: rrsttuvvwx.xy? w X y o 
iE1 número QUE SIGUE es: 3 6 9 12 15 18? 19 20 21 22 o 
iQué grupo NO VIENE BIEN! ZHNA OPQR DEFG TUVW o 
ila letra QUE SIGUE es: fagshsis! o 

iEl número QUE SIGUE es: 42 40 38 36 34 32! 26 28 29 30 o 
iQué grupo NO VIENE BIEN? RSTT FGHF DEFF lJKK o 
il.a letra QUE SIGUE es. deefffgggg? f g h o 
iElnúmeroQUESIGUEes:20 218 2 ló 2? 12 14 15 16 o 
iQué grupo NO VIENE BIEN'! OAIU EAUO BXKM UEIA o 
il..a lecra QUE SIGUE es; dedefgfghihi! e h o 

iElnúmcroQUESIGUEcs: 1 2 6 7 11 12' ll 14 l5 lo o 
iQué grupo NO VIENE BIEN? PQRS BCBC wxwx MNMN o 
iLa lecra QUE SIGUE es. 4 5 5 6 6 6? ó 7 8 9 o 
iQué grupo NO VIENE BIEN! GHHf DEEF STTU KLMM o 
iLa lecra QUE S(GUE es: fffffgggghhhi? J h 1 o 
tEl númcroQUESJGUEes: 1 2 4 8 ló 32! Jó 43 64 9ó o 
iQué grupo NO VIENE BIEN? SJKL svwx BLMN SDEF D 
il..a letra QUE SIGUE es: W\'utsrqp? m o n p D 

Elaboro, Adali Gudiño Bellr.ln Revisó: Elisa Bellnln Autorizó: Daniel Martínez 
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ftt'l"I" PÁGINA 1 " 1 "' 1 " ====-....:.. = "Manual de Procedimientos de SlJSTITUYEA 

_ .. __ 
Reclutamiento y Selecci6n de PÁGJ}IA 1 1 º' 1 la.tu1ini.1 C.or.po.t#ioa,.l 

Personal" 1 "' 

Anexo 4 
CD Q) Q) © 2 

iEl número QUE SIGUE es: 5 7 10 12 15 17? 20 21 22 23 o 
i(?ué, grupo NO VIENE BIEN? OQRS GHfj 1VWX JLMN o 
, La !('1ra QUE SIGUE es· ghighjghkgh! g f m o 
(El número QUE SIGUE es: 26 22 20 16 14 10! 8 9 10 12 o 
,Qué grupo NO VIENE BIEN! KGTK FXBF VJDV MDWN o 
ila letra QUE SIGUE es: mmññpprr? u ,. o 
<Elnún1<'roQUES!GUEes· 13 5 14 6 15 7? 8 12 14 16 o 
iQué grupo t,.:OVJENE B!EN1 TI<SQ uvwx HGFE LKJf o 
ila !erra QUE SIGUE e,: detxrzghixrzikl' ff m X o 

iElnúmeroQUESIGUEes 2 24 24 3 25 25? 3 4 26 27 o 
iQué grupo NO VIENE BIEN! JKLG RSTQ EFGD V\VXU o 
,La letra QUE SIGUE es· dedfgíluhjkj! j k 1 o 
;El número QUE SIGUE es: 3 5 10 [2 24 26? 28 36 48 52 o ,Qu~ grupo NO VIENE BIEN' HVBP C\VKR KR\VC WRCK o iLl. le1ra QUE SIGUE es. dresfrgu? g h V u 

§ iEl nú1nero QUE SIGUE es: 27 26 28 25 29 24? 23 25 JO 32 
<Qué grupo NO VIENE BIEN? UlNW EEFG QRSS AABC 
1La kira QUE S!GUEes· 1klghideP. ' b e d o 

,ElnúmeroQUESJGUEcs:42 45 15 18 6 9? 3 6 9 [2 o 
,Qué f!íupo NO VIENE BIEN? KABL MCND DRSE TGHU o 
,La !ccr.l QUE SIGUE es· nñpq,c1 u ,. o 
,I:1 número QUE SIGUE es: 3 6 ll lS 27 38? 42 45 49 51 o 
1Qué grupo NO VIENE BIEN? GNFM LKSR \VVHG CBYX o 
,La lt:cra QUE SJGUEe,;· mñpnvx? w ' y o 
,El númcroQUESlGUE.:s· 7 ó B 2 4 ó 5! 6 lO 15 o 
;~ )'.!Tupo NO VIENE BIEN? OVXE ABDI AFGU IKMO o ,La letra QUE SIGUE es: ).gv,hvcu¡' k ' o 

iGRACIASi 
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r&rfn PÁGINA 1 ¡¡ 1 DE I " = ::-==.. ..:.. = SUSTIWYEA --.-- "Manual de Procedimientos de 
Reclutamiento y Selección de PÁGL'<A 1 1 DE I 

htrnuio. Camp11taeio"11.J 
Personal" 1 v, 

Anexo 5 

Papelería que integra un expediente 

L, Papelería de contratación 

O Verificación de trabajos, familiares y recomendantes 

O Encuesta socioeconómica 

o Documentos 

+ Carta de no antecedentes penales 

+ Cartilla militar liberada 
+ Comprobante del IMSS 
+ Copia del RFC o AFORE 
+ Comprobante de estudios 

+ Acta de nacimiento 

+ Acta de matrimonio o carta de unión libre 

+ 2 cartas de recomendación 

+ Comprobante de domicilio 

o Examen Médico 

O Examen Psicométrico 

Elaboró: Adali Gudiño Beltran Revisó: Elisa Beltrán Autorizó: Daniel Martínez 
Administración Gerencia General 
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Terminología Técnica de Apovo 

Actividad: Serie de operaciones afines que son realizadas por dtforentes unidades 
administrativas, cuyo conjunto integra un procedinuento, Conjunto de actos u 
operaciones que realiza una 1nstituc16n o parte de ella; labor. 

Administración: Conjunto de reglas y técntcas cuyo objeto es alcanzar la máxima 
eficiencia en la coordinación de los recursos y colaboración del elemento humano, 
para lograr los objetivos del orgarusmo social. 

Autoridad: Capacidad que se confiere a un órgano o pe(SQna para actuar y resolver sobre 
determinada materia y en un campo específico. 

Boletines: Mecho escnto que pemute transminr la 1nfon11ación al público y comunicar 
entre sí al personal de las distintas áreas de una organización en forma penódica. 

lil 
Capacitación: Actividad def proceso de enseñanza~aprendizaje que nene por objeto 

fundan1ental ayudar al personal de una organización a adquirir y aplicar los 
conocinüentos, destrezas, habihdaá~s y aptitudes por n1edio de los cuales puede cumplir 
satisfactorian1ente con sus objetivos. 

Comunicación: Acción por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas, 
pensan\ientos, informes, instrucciones, órdenes, etc. Transmisión y recepción de 
infom1.ación que se desarrolla en cada una de las diferentes fases de la actiV1dad 
adntinistrativa, que tiene con\O finalidad establecer canales o conductos para enviar o 
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recibir n1ensajes que pueden ser orales, escritos o emitidos a través de medtos 
magnéticos. 

Contrato: Instrumento usual para formalizar la voluntad y compronusos de las parces que 
intervienen; por lo general se unliza para la adquisición o venta de productos o cmno 
rnedio para en1plear los servicios de una persona. lnstrun1ento nonnat1vo que debe 
precisar en todo n10n1enro las diversas condiciones y derechos de an1bas partes, los 
cuales son asentados en las cláusulas cuyo conjunto nom1a la actuación de las partes 
contratantes durante la vigencia del nllsn10. 

Coordinación: Proceso de integración de acciones adnun1strari vas de una o varias 
instituciones que tiene como finalidad obtener de las distintas áreas de trabajo la 
unidad de acción necesaria para contribuir al n1ejor logro de los objetivos, así como 
armonizarla actuación de las panes en rien1po, espacio, uso de recursos y producción. de 
bienes y servicios para lograr en fom1a conjunta las metas establecidas. 

lil 
Decisión: Proceso de análisis y selecc16n entre diversas alternativas posíh(es. 
Diagnóstico: Proceso de accrcantiento gradual al conoc1mienro analít1eo de un hecho o 

problen1a que permite destacar los elernentos m.ás significativos de su composición y 
funnonanúento, para derivar acciones de ajuste y/o desarrollo ortentadas a optunizarlo. 

Diagrama: Representación gráfica de un hecho, situación, 1novinúento, relación o 
fcnón1eno cualquiera por medio de símbolos convencionales. 

11 
Empresa: Una unidad integrada por recursos hunmnos, técnicos, 1nareriales y 

financieros, que se conjuntan para realizar acriv:idades ya sea induscnalcs, comerciales o 
de serVJ.cios con el objeto de producir bienes y servicios que satisfagan las necesidades 
de. la sociedad, valiéndo~ de la Adnútustración para el fin del núsn,o. 
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11 
Folleto: Documento impreso sin encuadernar que se utiliza para hacer la presentación de 

un producto, marca o servicio, así como para divulgar información sobre empresas, 
personas, etc. 

111 
Gráfica: Técnicas que son de planeación y control que tnuestra, los requisitos para 

ejecutar diversas tareas, funciones, programas o proyectos. 

n 
Idea: Prin1ero r más obvi:o de los actos del cntern:brrnento, que se li111iw a! simple 

conocintiento de una cosa. Concepto fundamental del raciocinio derivado del 
conocinuento o percepción de la reahdad. 

n 
Jerarquía: Orden de precedencia establecido entre los integrantes de una organización. 

Nivel organizacional derivado de la distnbución de autoridad y responsabilidad en una 
estructura orgánica. 

Junta: Reunión periódica o eventual que generaln1ente es presidida por un directivo 
supenor, quien toma una decisión final después de escuchar los infom1cs y opiniones de 
los denuís nuc1nbros. 
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.. 
Llderazgo: Proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen voluntana y 

encusiastamente en lograr !as metas del grur:o y/o las propuestas del líder. Influencia 
interpersonal e¡erc1da en una situación y dírigida a través del proceso de 
comunicación hunmna a la consecución de uno o diversos objetivos específicos. 

logotipo: Figura de diseño especial que representa el sín100!o oficial de una corporación. 

Medio ambiente: Conillciones naturales y sociales que conforman el án1bito en el que 
actúan y se desarrollan las organizaciones. 

Método: Modo o n1anera prescrita de ejecutar o realizar un traba¡o detern11nado, 
res¡x-tando el objetivo establecido y aprovechando al n1áximo los recursos existentes. 

Minutas: Documento (s) que contiene (n) una síntesis de lo tratado en una reunión, en 
donde se consignan los aspectos esenciales tratados. 

Nh,el Jerárquico: Elemento de una estructura que comprende todas las unidades que 
tienen un rango o autoridad y rcsponsab1!idad s1m1lares, 1ndependientetnente de la 
clase de función que tenga encon}Codada. 
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Objetivo: Propósito o fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realización de una sola 
operación, de una actividad concreta, de un procedimiento, de una función completa o 
de todo el funcionamiento de una organización. 

Operación: Cada uno de las acciones, pasos o etapas, físicas o mentales, que es necesario 
e¡ecutar para llevar a cabo una actividad o labor deterrrunada. 

,, 
Política: Guía básica de carácter general que orienta las actividades de funcionarios y 

empleados de una institución. Norma general que constituye declaraciones e 
interpretaciones que guían o encauzan la conducta y el p!'nsamiPnto para la toma de 
decisiones. 

Proceso: Conjunto ordenado de etapas con características de acción concatenada, 
dinánuca y progresiva, que concluye en la obtención de un resultado. 

Proyecto: Conjunto de obras realizadas dentro de un programa o subprogran1a de 
inversión, ejecutados para la formación de bienes de capital constituidos por la unidad 
productiva, capaz de funcionar en fomm independiente. 

Retroalimentación: Función de un siscen1.a que nende a comparar la salida con un 
cnterio o un standard previainente establecido. 
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g 
Seguimiento: Supervisión, vigilancia y/o control de un proceso, una función o un 

proyecto, con el propóst[O de garantizar su conlpOrtamiento dentro de cierto rango, 
acorde con los intereses de la organización. 

Sistema: Conjunto de elementos relacionados entre sí orientados hacia un propósito 
común 

n 
Tarea: Fracción de trabajo que debe ser ejecutado para la rea\izaaón de una acción 

concreta. 
Técnica: Conocimiento de un conjunto de procedimientos a seguir para alcanzar un 

resultado esperado. 
Tecnología: Métodos e inS[run1entos para conseguir resultados deseados a través de la 

aplicación práctica del conoctnllento científico en el rn.anejo de objetos nmteriales y 
fuerzas físicas. 

Toma de decisiones: Selección de una entre varias opciones o cursos alten1aavos de 
acción. 

111 
Unidad Administrativa: Órgano que tiene funciones propias denvadas de su ubicación 

en d organigranw de w1a mstitución. 
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CONCLUSIONES 

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran número de técnicas que 

coadyuvan a lograr una adecuada sistematización, tanto del nivel estratégico, el 

administrattvo y el operativo. Dentro de la presente se trató de estudiar todo lo 

referente a los manuales administrativos como instrumentos importantes de 

comunicación de todo organismo. 

Actualmente se debe poner empeño en el uso de los n1ísmos a fin de 

comunicar información de naturaleza administrativa. Un manual administrativo hace 

que las instrucciones sean definidas, proporcionando un arreglo rápido de las malas 

interpretaciones que sc puedan dar, muestra a cada uno de los empleados cómo 

encaja su puesto en el toral de la organización e indica la manera en que el empleado 

puede contribuir tanto al logro de los objetivos de la oficina como al abastecimiento 

de buenas relaciones con otros empleados de la empresa. El entrenamiento del 

personal recién llegado se aumenta y facilita porque el manual les proporciona la 

1nformación que necesitan en forma sístemat1zada. 

Por tanto toda organización, ya sea grande o pequeña debe considerar la 

oportunidad de tener a la mano guías que permiten encaminar en la dirección 

adecuada de los esfuerzos el personal, facilitando la instrucción en aspectos como 
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funciones, relaciones, procedinuentos, políticas, objetivos, normas, etc., todo con el 

único fin de lograr una mayor eficiencia en el trabajo. 

El presente traba10 fue elaborado para desarrollar un manual de 

procedimientos de Reclutarmento y Selección de personal en la microempresa 

Ingeniería Computacional con el único fin de contar con personal eficiente, 

asegurando que el cumplimiento del mismo logrará desde la realización de los 

objetivos de la empresa hasta el crecirmento de los mismos empleados. Con ello 

corroboramos que la hipótesis planteada sobre la aplicación de un Manual de 

Procedimientos, da las bases para el desarrollo y crecimiento administrativo de la 

microempresa "Ingeniería Computacional". 

Podemos concluir que donde existe un organismo, es necesario la fijación de 

ob¡etivos, un diseño de estructura organizacional, implantación de procedimientos y 

políticas y todo ello debe ser por escrito y dado a conocer, por medio de los manuales 

adn1inistrativos, es la única manera de pennitir acreditar definitivamente la total 

aceptación de la estructura que puede existir en la organización. 
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