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P ~ O l O G O 

U11a de. la.4 .lnqu.<.e..tudu qu.e. .te.ne.mo4 lcu pe.Jt6oncu p1t6x.lma.t. a. Jte.c.lb.l~ 

t.e p1to6e.t..lona.lme.n.te., et. con.ta.Jt con opo1t.tun.l.da.de.t. que not. pe1tm.l.ta.n 

po11e.1t e.11 pit4c.:t.lca. e.1t 11t91u1a. 601tma. e.se cúmulo de. co1toc.i.m.l.ento4 qu·e. 

nci4 han 4.l.do p1topo1tc.l.onadot. y que. polt cont..l.911.lente no4 hacen t.e.n
'ilir. t.uma.111e.nte 01t9ull.ol>ot.. 

· Ve.ft.t11.o de. u e. tfmb.l.to, et. 111uy .lmpo1ttante. e.s.ta.Jt conc.lente. de. la.t. 6.l
.. :. 9.u.le.n.tu .t11.u 11.e.a.l.l.dadu 6unda.mentalu: 

- Et 11.lve.t de. conoc.lm.len.to.s obte.n.ldo.s. 

·~· Et' 11.lvel. de nu.e.stJta e.xpelt.l.enc.la p1to6eti.i.ona.l. 
·". E.t. g1ta.do de. d.l6e.1te.nc.lac..l6n en:tlte. la .teoJt.la y la p1tlf.c.U.ca.. 
,p(;Ji. l.o que e.l obje.:t.lvo btft..l.co de..t. plte.l>e.n.te. e..s.tud.l.o, 6ue. e.l. de .lnt!:_ 

:.:.:· 'gJtaJt e.t.a.t. .lnqu.le..tude.,¡, e. .lde.a.l.et. con l.a 11.eal..ldad. Pen'6a.ndo que el. 

:-,_~fo1t llied.lo pa.Jta log1t111tl.o e1ta a .t1tavé6 de. una he11.11.am.lenta adm.ln.lt.-
-.. "-':tJr.tU.¡va.·· d.lnlf.111.lc.a. como l.a. Aud.l.to1t.la. Adm.ln.ll>t1ta.t.lva. l.a cual. not. pe1t-

· iriue · manej a.11. l.at. d.l6e1tente6 á11.ea..s 6unc.lona.t.e.s de una. emp11.et.a, at..l· 
· c.-0111-0 .lmpl.e.meÍl.ta.Jt .solu.c..lo ne.s a.dec.ua.da..s a. .t.a.t. necu.lda.de.s 1J 1tecu11.t.ot. 

-de. i.11 01tgan.lza.c.l6n. 

-:::.Ve.4e<J.rnº" que e.t. entut..lat.mo pl.at.mada en e6tat. pd:gü1a6, .s.l11.va de. 
-_, '.oJt.len . .tlic..l6n a todo aquel. c.ompa.iieJto que. c.ampa.1tt11 el. co11cepto de que. 

.·La admúi.lt.t]Lac.l6n de emp1te..sa,¡,, no et. ún.ic.ame.nte la de6.ln.lc..i6n' de -

·41Í.e.at. 6.unc.lona.t.e6 o e.ta.pal> de un p1toce.t.o, 6.lno un meca.n.l6mo d.lnám.l 

_·r: e.o de. bú4queda y ade.c.uac.l6n de 1tecu1t606. 



r N T R o V u e e l o N 

S.l polL un mamen.to no6 de.tenemo4 a pen4a1L o anat.lzalL el p1Loce6o de 
un o1Lgan.<.4mo, ve1Lemo6 que .todo6 1Leunen una 6e1L.ie de el.emen.to4 bci&i 
co4 como .son: Recu1L404 Humano6, Recu4404 .lfa..te1L.iale6 y Recu.t6o4 Té~ 
n.lco4, lo.s cua.f.e6 <>e .ln..teg1Lan palLa la oó.tenc.l6n de obje.t.lvo6. 
Todo e4..to con la con4.lgu.len.te 6at.l66acc..i6n de l.a4 nece4.ldade4 pe1L-
6onal.e6 de 4U4 m.lemb1Lo<>; e.s..te e4~ue1Lzo y u40 de 1Lecu.t404 deóen <>elL 
con:ór.o.f.ado4 en fiunc.lén de co6.to4, .t.lempo, p1Loduc..t.lv.ldad y u.t.ll.<.da
du. 
La Aud.l.to1L.[.a Adm.ln~..t4a.t.lva bu4ca adecualL mecan.l4mo4 de con..tlLol 
que pe1Lm.l.tan 1Legula1L .f.o<> p1Loce606 de ta emplLe6a med.lan:t:e el antfl.l-
4.<_4 de 4u4 e..tapa6 y la apl.lcac.l6n de concep..to6 que encam.lnan la o~ 
:t:enc.l6n de 1Le<>ul..tado4. 
f4..t;a. .técn.lca e4 el .in.le.lo de un olLoce&o de con&ul.;to1L.la o un :t:1Laba.
Jo .lndepend.len.te que 4.llLva de mecan.l4mo 1Legulado1L, 40ÓILe .todo palla 
aquel.la<> emplLe4a4 de poco po.tenc.ial econ6m.lco, que lLequ.lelLen de 
:t:écn.lca4 adecuada4 a 4U.& Jtecult406 y nece6.ldade6, 4.ln q1Le e4..to qu.l
elLa dec.llL que e4.:t:e negada 4u apl.lcac.l6n en .f.a.6 g1Lande6 emp1Le6a6. 
El p1Le6en.te .tltaóajo <>e 1tea.f..lz6 e11 ba6e a una .ln&.t.l.tuc.l6n banca/Lla 
y podemo6 pen4alt que ..se :t:Jta ta de una emplte6a. "med.lana", .tcnd.len.:te 
a "glLande". In.le.lamo<> enunc.lando lo6 a<>pcc.to& .te61t.lco& gene1tale6 
1Lel.ac.lona.do6 con la Aud.l.:toJtZa Adm.ln.l6.t1La:t:.lva, .f.a.s emplLe<>al> peque
ñ:a:.S, med.la.na..s y g1Lande4 y una de6c1t.<.pc.l6n de ta me.todo.t.og.[.a. palta. -
l.a .ln:t:e1tvenc..l6n en .f.a4 01Lgan.<:zac.<:011e<1, and.f..l6.l4 y evaluac.l6n de .ta.s 
m.i6ma6. 
Una vez de6.ln.ldo6 .t.04 a6pec.to6 .te61L.lco6, lo& ..s.lgu.len.te& cap.{...t;u.f.o4 
.se abocan a la apl.lcac.l6n plLác.t.lca de e.llo6, palL.t.lendo de<>de la 
m.i6ma de6.ln.lc.l6n de l.a emplLe4a y del .t1Labajo a lLeal.lzalL de acue1tdo 
a lo6 4.[.n:t:omat., la de.teltm.lnac.l6n de.t. d.lagn66.t.lco y ta p1topo4.lc.l6n 
de c.amb.lo<> de 6ondo y 601tma del. tflLea dc.telLm.lnada polL el. a.ndl..l6.l4; 
e4.:t:o con el. 6.ln de no l..lm.l.talLno.s a una 6.lmpl.e a.6.lgna.c.<.ón de de&v.l~ 
c.ioite4 /J 1tecomendac.lone&, a.ta.cando en.tonce4, l.o4 plLoóR.ema.4 ótf4.lco4. 
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e.1 bnpo'<.:ta.n:te .1via.l.111t que d.l-'!.ec..tamen.:te .le es.ta P·'~ 

a nueva• geneJtac.¿one• de L¿c.enc.¿ado6 en Adm.ln.l6:t1tac.i.6n, 

. me.todol.og.ia que 6e e6:tll ap.e¿c.a.ndo, lfll .que no e•:ttf 61tc.11da. de un 

, 6.i.no qui!. e• una Jteali.dad c.Jteada y llevada a la p1td'.c:t.lc.a IJ -

el éJC..l.:to que en él 6e 1te6leja; no •e p.H.:tende. que .1ea la pana-

p1topo1tc.lona1ttf el c.onoc..lme.l:to obje.t.lvo de lo.1 p1toblema.1, 

a6.lgnac..l6n de la.1 p1t.lo1t.ldade• palta la• 60Luc..lone6 en -

3 



íl E T O V O L O G A V E L A 1 N V E S T 1 G A C 1 O N 

Una de F.a.6 p!t1-mel!.a.6 di_&yun:ti.va& pan.a n.eali_za.Jt el análi.61-& de lo¡, -

p11.obt.ema6 de e.a empl!.e611, 5ué de6út1-JL c.uát 6en..i'.a e.!'. pn.oc.e6o a. 6e--

gui_n. e.orno Aud1-toJtla Admi.Mb:t.Jt.a:ti.va, c.omettza.l'tdo pon. c.onoc.el!. et 61-g

n1-61-c.ado del :té11.m1-no. 

S.i. :tomamo& en &u 11c.epc..l6n máli puna la. pa.ta.bJta "Aud1-:to.rú.a", ven.emoli 

que 11.e6Leja pa.1!.a 6U ejec.uc.1-6n eL empleo de utt 11ud.l:to11., e&:t11 pa.t.a-

b11.a pJt.ov1-ene del la..tltt y 6.lgni.6.lc.a. "oyett:te". 

Ei.:te peJtl>onaje en &u& .út1-c..lo& e1t.a. un m.i.n1-6:tJt.o que e6c.uc.ha.ba. ta& 

pa.11.:tel> y al>e6oJLaba juec.e.6, en l.06 c.a6o6 c.1-v1-le6 y mi_l.l:taJte.6 p1111.a -

da.11. 6·en:te.nc.1-a.; étd.o 11 :tJt11vés del :t.lem:?o ha c.a.mb.i.ado, pelt.o 61-l't peJt.

d.é.11. 6U e6enc..la de 6el!. un .i.l'td1-v.i.duo aboca.do a de6c.ubn.út elt/tol!.e6 o -

m4.to6 manej 06 pa11.a que Lo6 Jt.e6pon6ablc.6 .1 e<tn .ianc..lo n11do.1, en e.ipe

_c..la.l de.n:t11.o del. áJte.a e.en.table. 

Ve l.o c.ua..l 6e deduce que el tL:tulo l'tO n.e6leja en na.da lo6 objc.:t.l-

VOl> que pell.l>1-gue t.a Aud1-:tcJt~a Adm1-n.i.6~11.11.t.<.va, pon. lo cual la 1-n:te

JUtogan:te e6, ¿Qué 6 e en:t1-ende poJt Aud.i.:to11. Adm1-tt.ló-t1t.a:t.i.vo?; ¿Cual -

el> la -C::ma.gen que debe p11.oye.c.:ta.Jt?; ¡.Cuale6 l>On loó ll.e6ul:ta.doi. a. e6• 

.pe.11.a.Jt.?; el't o:t11.1t6 pa.t.a.b1t.a.&: 

bui.c.a.Jt el ¿qu.len?; ¿que.?; ¿e.amo? 1f ¿palla que?. 

La. p11.-lme.11.a 1-n:te11.11.ogan:te, ¿qui.en? 

el> deóde .luego el Aud.l:to1t. peAo c.on un 6 en:t.ldo de 116 e.hoJt y c.otaboll.!!_ 

do11. en .ta i.oluc.-l6n de p!toblemal> en la. emplte&a. y no como juez. 

La. l>egunda -ln.te11.Jtogan:te, ¿que debe hac.e11.? 

M4i. que bul>c.a.Jt. eltl!.Ol!.e6 y c.utpable6, e6 una. gen:te ettc.au6ada. a de:te~ 

:ta.11. i.~n:tomaó y p11.oblema6, a.¡,.l c.omo d.i.agno.h:t.lc.a.11.lo6. 

La :te11.c.e.11.a .ln:te11.Jtogan:te,¿c.omo 11.ea.l.lza.Jtlo? 

A :t1tavé6 del anál-c'.6.i.ó de c.a.u&a y eóec..to y no c.ono Ul'tO. -i.l'tve!i:t-lgac.1-6n 

de c.on6ec.uenc..la.6. 
La c.ua11.:ta .ln.te11.11.oga.n:te, ¿pa!t.<t que hacen.to? 

La 61-na.LLda.d el> ob:te.neJt Jte.lluL:ta.do!i pe.Jto no e.amo un yo a.cubo, &-lno 

p1topo11.c.-lona.Jt c.amb-lo6 po6-l.t1-voi., que 6on p~even:t-lvo6 pa.11.a ~d emp!te-

60.. 
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Una. vez de6.i.n.i.do el. en~oqu.e IJ .t.a a.c.t.i..tu.d qu.e de!ic man:t:ene.11. et. Au.d:f. 
:t:oll. Adm.i.n.i.6:t:1ta.:t:.i.vo, 6e .i.nd.i.can a.t.guno6 pu.n.to6 .i.mpo11.:t:a.nteb que 61!. -
deben ma.11.c.a1t: 

a.). P.t.a.n:t:eam.i.ne:t:o de P11.oblema.&. 
La.4 emp1Le4116 no 6e encu.en.t11.an a.de.cuada.mente. 011.ga.n.i.za.da.6, .t.o 
qu.e. .i.mp.i.de. 4u. de6a.11.1tol.lo y 6al..i.11. de. 6U. e.:t:a.pa. de., únicamente de. 
"6u.pe.11.v.i.venc.i.a.". 

b). E.t. a.lea.ne.e. de. la. a.ud.i.to11.1.a. e.6 et. de:t:e.11.m.i.n1111. un d.i.a.gn66:t.i.c.o, a.
.ta.c.a.ndo p11.obl.e.ma6 de. 6ondo IJ ~011.ma.. 

e). Obje..t.i.vo P1t.i.nc..i.pa..t.. 

L.t.ev111t a. c.a.bo una. Aud.i..to11.J.a. Adm.i.n.i.6:t:11.a..t.i.va a. un depa.11.:t:a.mento, 
con et. 6.i.n de de:t:e.11.m.i.na.11. y/o conoce11. el. n.i.ve.l de. a.p.t..i.ca.c.i.611 de. 
l.a.6 técn.i.ca.4 a.dm.i.n.i.6:t11.a.:t:.i.va.6. 

di. Obje..t.i.vo4 Secunda.11..i.06. 
Pone.11. en p11.c1c.t.i.c.a. l.06 conoc..i.m.i.en.to6 a.dqu..i.11..i.do.1 en la. c.a.tt11.e.11.a. -
de L.i.c.enc..i.a.do en Admú1.i.6.t1ta.c..i.iín. 
Ve.:t:e.11.m.lna.11. l.06 6unda.me.n.t:o6 :te.611..i.c.06 pa.Jta. u.na. Atid.i.to11.J.a Adm.ln.i.~ 

:t:11.a..t.i.va.. 
ApUea.11. .técn.i.ca.6 del de.1>a.11.11.o.t..t.o 011.g a.n.i.za.c..i.o 11a.l. 
Ve:t:e.11.m.i.na.1t l.06 5a.c:t:o11.e.4 qu.e debe.11.án a.na..t'..i.za.11.4e. pa11.a. 6U. e.va..t.u.a.
c..i.6n gene.1ta..t.. 
Va.11. 60.t.u.c..i.one.6 de 6ondo y 6011.ma. a. lo& p11.ob.t.ema.6 bá&.i.c.06 de .t'.a. 
empll.e4a.. 
Conoce.11. e..t. 911.a.do de. d.i.6e.11.e.nc.i.a.c..i.6n-ú1.te.g11.a.c..i.6n e.n.t11.e. .f.a. .te.011..la. 
y p11.ác.U.c.a.. 
Apo11.:t:a.1t nu.e6:t11.04 conoc..i.m..i.e.n.to6 y ll.e6u.t..tado6 dc.t. e.6.tud..i.o pa.11.a. -
.t.a. 11.e.a..t..lza.c.i.611 de. a.ud.i..to11..la.6 a.dm.i.n.l6.tlta.:t:.i.va.6 a. empll.e6a.6. 

Una. vez de6.lh..ldo6 lo6 obje..t.i.vo6 6e pla.n.te6 el. como 61!. de6a.11.1tÓ.t..t.a-
ll1.a. .t.a. .i.nve.&:t:.lgac.i.6n :t:e611..i.c.a. IJ de campo, concluyendo en lo6 6.lgu..i.

en:t:e.6 pun:t:o6 y a.6pe.c..to6 a. co116.i.de11.a.11.; 
a.). Ob.tenc..i.6n áe In,011.mac..i.6n Voc.u.me.n.ta.da. 

Re.C:a.ba.11. .lci .i.n6011.ma.c..i.6n docume.n.ta.da a 6.i.n de. de:te1tm.i.na.11. la.& .tés 
n.lc.a.6 y me..todol.09.la. a. 6 egu.llt e.n .t.a. .i.nve.&.t.i.ga.c.l6n de e.ampo: 
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-La. Au.d.i...to.'11.a Adm.i..n.l/,;t,'l.a..t.i..va.. 
Ve.:te.11.m.i..na>t el o>t.lg en !/ la .t>ta.ye.c.t;o.'l..i..a de l.a. Au.d.l.to-'t.f.a. Adm.i..n.l.6 -
.t11.a..tlva hat..til 6U de.6.ln.lc.i..6n, a1>.l como pJteó en.ta.'!. lal> .teo}[.f.aó de 
lo4 d.i..6 e-tent:e.6 a.u.tolte.4. 

-El Ve.óall.1tollo 0Jtgan.lzac.lonat como Ele.ment:o 1n.tegJtal de la Audf 
.to11..f.a. Adm.i..n.ló.tJta.t.lva. 
PJtel>en.taJt el deóaJtll.ollo oJtgan.i..zaclonal como 5ac.toJt p}[.f.moJtd.lal 
en la Jteal.lzac.l6n de la Au.d.l.to11..f.a Adm.ln.i.<1.tJta.t:.lva, pueó de4de. -

l>U. .ln.i..c.lo haó.ta la .te.Jtm.lna.c.i..6n del eó.tua.lo lle e.6.t4 el>.tJtechame.n 
.te l.lgado con el JtecUJt6o humano de la 011.ganlac.i..6n. 

-Pla.neac.i..6n del E6.tud.lo. 
Iden.t.i..6.i..caJt ml.todo6 adecuadoó pa.rn la ob.tenc.lón de .i..n6oJtina.c.l6n 
pll..i..ma.11..la y/o 6ecunda11..i..a en la .lnve6.t.igac.i6n del campo. 

-S.i..6.tema de Evaluac.i..6n. 
VaJt· a conoce·'t u11a .técn.i..ca de eva.lu.a.c.lén, a 5-i.n de apl.ica.'t e.l. 

a.n4.l..i..l>.i..l> de la. .i..1160Jtmac.i6n ob.ten.ida.. 
· b l. E.6.tud.lo de Vlagn6..s.t.lco. 

Idel'l.:t.i..6.lcaJt la 6u.nc.i6n con mál> pJtoblema.ó adm.ln.ú.t11.a.t.lvol> que. -
polt ende, }[epeltcu.:ten en la e6ec.t.lv.lda.d de la& ac:t.lv.lda.de.6 11.eal:C 
zada.4 pO!t o.t;Jta.l> áJteaó 6u.nc.i..ona.leó, a. 6.i..11 de p11.opo11.c.lona.11. Jteco

menda.c.lone.6 geneJtaleó. 
Anál.ló.l.6 del Fac.toJt L.i..m.i.ta.n.te. 
PJto6Und.lza1t. en lo.6 pJtoblema.6 a.dm.in.l6:t.'l.a..t.i.vo6 de la 6u.nc.i..6n de 
má6 baja ca.l.i..6.lca.c.i6n con el 6.i..11 de 6anea.11. el pJtoblema. de 6on-
do !/ 6o>tma, con.6.lde.11.ando en e6:ta e:tapa. lo6 a&pec.ta6 hu.mano.6, -
.técn.i.co.6 y ma:teJt.i.ale6 .ln.te}[}[elac.lona.do6 con 6U 6u.nc.i611. 

dJ; 1n6oJtma. del E4:tu.d.ia. 
P>tel>en.taJt el Jte6u.l.tado del e.&.tud.(.o .ind.i..ca.ndo cond.ic.lone.6 en 
que .6e de6a.11.11.ollo y la6 conclu.t..i..oneó a. nu.e6.t'to6 obje.t.lvo6 6.i.J~ 

da6. 
e). Conclu.6.i.one6. 

Em.i...t.i..lt ju..ic.io6 cJt.<.:t..i.col> como 6b1.te<1.l6 de lo<1 Jte6u.l:tado6 ab:ten:f. 
do1> en el e1>:t.ud.i.o, :tan:to de .lnveó:t.lgac.i..ón de campo como docu
men.tal. 
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C A P I T U L O 

VE LA AUOITORIA AVJ.IIMISTRAT1VA, COMPONENTES, 

CONCEPTOS Y OBJETIVOS GENERALES. 
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AJ. EL PROCESO AVM1M1STRAT1VO. 
Ve6de u.n pu.n.to de v.l6.ta c.onc.ep.tual !f me.todol6g.lc.o, 4 e c o n••.lene en 
6epa.11.a.11. lo4 elemen.to4 adm.ln.l4.t11.a.t.lvo6 en c.le11..ta.& c.l11.c.un6.tanc..la.6 p~ 
11.a 6.lja.11. mejo11. 4U4 11.egla.4, que .ln~luyen en cada a4pec.to. 
Se c.on6.lde11.a e.amo e.lemen.:to de .la Adm.ln.l4.t:1.ac.l6n de acu·vr.do a la 
.te11.m.lnolog.Ca u.t.ll.lzada poi!. FAYOL, "lo6 pa.&06 o e.tapa4 btf6.lca4 a 
.t11.avé6 de lo.& cu.ale.& .&e 11.ea.l.lza aquella" ( 1 J. 
URWIK, au.to11. de d.lvell.404 .l.lb11.06 .&ob11.e Adm.ln.l4.tlt.ac.l6n lleva a cabo 
e..sa .&e.pa11.ac.l6n en doi. at.pec.to.1, lo4 cuale.4 llama .llecán.lc.a y V.lnám:f. 
e.a Adm.ln.i.4.tlt.a.t.lva. 
Se c.on.s.ldell.a na.tu11.al el hecho de que <le pll.e4en.ten c11..l.te11..lo.s d.lve.11.
.60.6 pa.11.a d.l4.t.lngu.ltr. y 6ep1vr.a11. J:.04 elemen.to4 de la Adm.ln.<.6.tJr.ac.l6n, 
en.tJr.e lo6 c.uale4 e.a.be 4eñala1r.: 

1. LA VIV1SION TRIPARTITA. 
L~ A6oc.lac..l6n AmeJr..lcana. de Adm.ln.l.6~11.ac..l6n, cona.lde11.a. qu~ en 

.la Adm.ln.l.6.t1tac.i.6n, 4o . .e.o ex.lb.ten do6 elemen.to.6, .lo.6 cua.le6 -
bon: P.laneac..l6n !! Con.t11.o.l; pe.11.0 al d.lv.ld.l11. e4.te u.l.t.lmo en -
01tgan.lzac..l6n y Supe11.v.l4.l6n, en 11.eal.ldad pll.opone una d.lv.l.6.l-
611 .t.11..l pa11..t.l.ta • 
- Planeac..l6n. 
- 011.gan.lzac..l6n. 
- Supe.11.v.l<1.l6n. 
E.l L.lc.. Fe.11.nández A11.ena deaa.11.11.olla 6U mode.lo de P11.oce<10 Ad

m.ln.l4.t11.a.t-lvo, .tamb.l{n en .t11.e4 g11.ande6 e.tapa¿: . 
Planeac.i6n. 

- 1mp.f.eme11.tac..l6n. 
- Con.t11.ol. 

2. V1V1SION EN CUATRO ELEMENTOS. 
E.&.ta e4 una de la.s ño11.ma1> ind.s ex.tend.lda.& en cuan.to el ag11.u
pa.m.le11.to de e.C.eme11.to4, C.a. cual ea.ta. ú1.teg11.ada po1r.: 

{ 1) Agu6.tb1 Reye4 Pone e. - Admú1.l1>.t11.ac..l6n de Empll.e~a.&, LI.\IUSA, Méx:.f.. 

ce, 7973. 
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- P.la1teac..c'.6n. 

- 01tgar1.lza.c.lón. 

- Ej 1>.cuc.l6n. 

- Con.t11.o.e.. 

Una. va11..la.n.te, t>.6 ta dt>. !lama11. a.e. .te11.ce11. elem1>.n.to en v1>.z de 

1>.jecuc.l6n, d.l11.ecc.lón, con6.lde11.ando la 1>.jecuc.lón, poi!. pa11.te 
.de qu.len adm.ln.lh.tl!.a como d.l!U.g.l11.. 

3. VZV1SZON VE CJNCO ELEMENTOS. 
Vondt>. !01> au.tol!.e6 del l.lb11.o "PIL.lnc.lp.loa dt>. Adm.ln.l6.t11.a.c.ló11", 
KOONTS y O'VONNELL, p11.opone11 una. d.lv.l6.lén dt>. loh 1>.lgu.len.te1> 

e.t1>.men.to1>: 

- Planeac..l6n. 
- 011.gan.lza.c.l61t. 
- l n:teg11.ac..l6n. 

- V.l11.1>.c.c..l61t. 
- Con.tn.ol. 

4. V1V1SION VE SE!S ELEMENTOS. 
E.t. L.lc.. Rt>.ye& Ponce, pl!.opotte .ta 1>.lgu.len.te d.lv.l1>.(.6rl. de 1>.le

m1>.n.to6: 

- P11.ev.l1>.l6n. 
- Pl.a.neac.l6n. 

- 011.ga.n.lzac.lón. 
- Jn.teg11.a.c..ló11. 

- V.l11.ec.c.l61t. 
- Con.tJt.ot. 

Uná vez que han 1>.ldo 1>eñalado1> lo1> d.l6.t.ln.to1> c.11..l.te11..lo1> mayolLmen.te 

u.tU.lza.do1>, pa.11.a. conc.ep.tua.l.lza11. el P11.oce60 Adm.l11.i.1>.t1Laüvo, e.abe. 
me·nc.lona.11. lo6 a.1>pe.c..to1> que. U.'f.Wi.cf¿, l..la.ma mec.d'.n.lc.o.& y J!.06 d.lnctm.l.c.06 

a.demd6 de c.omple.men.ta.Jt con !!na .'f.e.&pue.1.ta. a cada p.1tegun.ta, que 1>e. -
e.o n&.lde.11.a.n 

P11.evü.C:6t1 

Pla.nea.c..l6n 

e.mpllc..l.ta.& en cada uno de loa elemen.to.1 del pl!.oc.e..10. 

- Re6ponde a la p11.egu11.ta: ¿Ql!é puede hacelLae? 

- Re6ponde a. la. p11.egun.ta: ¿Qué va a. hac.e11.6e.? 

OILgan.lza.c..(.611 - Re&ponde a la p11.egu11.ta: ¿C6mo 6e va. a. ha.c.eJt? 
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E6.t05 tlle.6 pJt-lme.llo6 e.le.me.n.to6 5on lo!> con1>.i.de.11.ado4 como me.clfn.i.co6. 
lnte.g11.ac-l6n -.Re.6ponde. a. ta p':.egun.ta: ¿Con qui 6e. va a ha.ce.Jt? 
V.i..'Leccú~n 

Co11t.-:.cl 
- Re6ponde al pJtoble.ma.: ¡Ve/l qui 6e. hciga.? 
- Jnve.6t.i.ga. e.n conc:e.to: &C6mo 6e. ha. llc.allza.do? 

. E6.tc~ tll.z..!. 
m,i.cci de. ta. 

úl.t.lmoa c.le.me.ntc5 6e. canalde11.a.n dent11.o de la ~a.ae dlnlf
Adm.ln.(.4 .t11.a.c.l6 n. 

·Pa..\a. hcice..'!. una J'llC.6e.nta.c.l6•1 m.f~ c.la.11.ci 6oblle. a.quc..t.la que. ae. cona.id!_ 
/la como a.apee.toa pllop.loa de. lo6 e..t.e.me.ntoa, de.be c.ona.lde.11.aJt6e .t.o a{ 
gu.le.11.te: 

ci). PREVlSlON. 
Con6late. e.n de.te.Jtm.lna.ll, lo que. 6e. de.4e.a. .t.oglla.ll poll me.d.i.o de. 
un aJtga.n.l.l>mo aoc..la.l, a5l m.i.6ma la .lnve.6t.lgac..i.6n y va.tolla.c.l-
6n de. cond-l.c.i.one.a ~u.tu.'!.a6 en que d.lc.ho o.'!.gan.l6mo ha.bJt.lf de ~ 

e.ncon.tllaJt.ae ha.ata la de.te.Jtmlnac..l6n de. toa d.lvellao6 cuJtaoa -
de. a.c.c..i.6n poa.i.b.t.ea de exl6t.i.ll y ace.ptaJt. 
A6.l m.i.amo, la pJte.v.i.a.l6n compne.nde. tJte.6 e.tapa.6: 
- Objet.i.vo6. 

Flja.c..l6n de ~.i.ne.6. 

- 1nvut.i.gac..i.6n. 
De.6cubn.lm.i.ento y a.nlfl.i.6l6 de la6 med.i.06 c.011 loa cuale.a 
puede. e.o n.ta.na e. 

- Cun6o6 alte.Jtnat.i.vaa. 
E6 la a.da.pta.c.i.6n ge.nin.le.a de loa med.lo6, a 6.lne.6 pllopue.a~ 

toa palla de.tc.llm.i.nall ta¡ d.i.at.lntaa ~oa.lb.i.l.ldade.a de ac.c.l6n. 
b). PLANEAClON. 

E6 la dete.nm.i.na.cl6n del cullao conc11.eto de a.cc.i.6n que. ae. ha.
bll<i de. .!>e.gu.lll, 6.i.jando toa plt..i.nclp.i.oL> que. ha de. p11.e.a.ldú1. y 

o~.i.e.nta11. la ae.cue.nc.la de ope.11.ac.i.one.a ne.ce.aa.n.i.a.a palla logJta~ 
lo, a.6.i. como ta 5,¿ja.c..i.6r1 de. t.i.errpoa o u11.i.da.de.a, e.te., Jte.qu.5;. 
ll.lda. pana au Jte.a.l.i.zac.i.6n. 
Igualmente e.ate ele.mento compllende tlle.6 etapa.a: 

Pol.i:.t.i.c.aa. 
PJt.lnc.i.p.i.06 palla oJt..lentan ta acc.i.6r1. 
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- PJtoced.i.m.len:t:oa. 
Secuenc.i.a. de ope11.a.c.lone1 q/o mE:t:odoa. 

- P-'tog1ta.ma.a. 

F.ija.c.í.ón de :t:.i.empoa 1teque.'t.i.doa. 
e). ORGANIZACION. 

La. e.1.tJ1.uc:tu1ta.c.i.ón :t:écn.i.ca. de ka..i 1tel.a.c.i.one.1, que deben da..'1.

.ie en.tJte j e1ta.1tqu.<:a..1, óunc.lone.1 y obl..iga.c.i.one.i .i.nd.i.l'.ldua..lel>, 

nece.ia.Jt.la.6 en un 011.ga.n.l.1mo pa.Jta. •u ma.yoJt e6.lc.í.enc.í.a.. 
La.• e.ta.pa.6 que comp11.ende ea.te el.emen.to •on: 

- J e1ta.1tqu..la..1. 

F.i.ja.c.lón de a.u:t:oit.i.da.d y 1te.1pon.1a.b.i.l..ida.d co1t1te6pond.len.te a. 

ca.da. n.lv el. 
- Func.i.one•. 

Ve.te.Jtm.í.na.c.lón aoó.l'l.e la ~011.ma. e.n que deben d.i.v.lá.i.11..ie .fa..i 

g11.a.nde.1 a.c:t:.lv.i.da.dea tte.ce&<v:.úta pa.Jr.a. log.1r.a..1r. el. 6.i.n. 

- ·o&.t..í.ga.c.lone•. 

La.a que .t.í.e.ne.n e.n conc-'te:t:o ca.da. un.lda.d de :t:.1r.a.ba.jo. 

d). INTEGRACION. 
Con6.i.6:t:e en lo.s p1tocedlm.lento6 pa.Jr.a. do:t:a.Jt al. 01tga.n.i..1mo de -

a.que.t.lo.i med.i.0.1 ne.ce..1Jr.loa pa.1ta. au eó.i.c.i.e.n:t:e óunc.i.ona.m.le.n:t:o, 

e.le.o g.í.éndo.foa, .ln.tJto duc.í.éndo to.i, a.1t.t.lcu.t.á.ndoto6, pa.Jta. 6 u "'!. 
j 011. de..1a.1t11.ol.t.o. 

La• e.ta.pa..1 que componen e.1.te etemen.to aon: 

- Se.t.ec.c..í.ón. 
Técn.lc.a.s pa.11.a. e11con:t:1ta.1t 1:f e . .icoge.Jt to.i elemen:t:o.1 nece.sa1t..l-
06. 

- I n:t1toduc.c-lón. 

Log1ta.1t que l.0.1 nuevo~ e.lemc11:t:o6 6 e aJt.t.icuten l.o mejo1t y -
má.a p.lr.on.to que 6ea. poa.i.ble a la 011.ga.n.izac.ión. 

- Vea a.1t11.Jto.f.lo. 

Ea:t:ud.la.Jt que todo e.temen.to que. componen a .e.a 011.ga.tt.i.za.c.i.611 
p11.og1te&e y mejo11.e.. 
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e). V1RECC10N. 
Jmpul.aa.Jr., cooJr.dLnaJt y vLgLl.aJt l.aa accLoneA de cada mLembJt~ 
y gJtupo del. oJr.ganLamo aocLal, con el. 5Ln de que el. conjun:to 
de :toda.6 Jteal.Lce de l.a. maneJr.a. mlf4 e 5.lcaz loa plan el> 4 eiia.la
doa. 
La.a e:ta.pa.4 componen.tea 6on l.a4 4.(gu.len:te4: 
- Mando ó Au:toJr.Ldad. 

PJr.LncLp.lo del. que 6 e de-'!.Lva l.a adm.lnL6:tJr.a.cL6n, 4Lendo el.e 
ment:o pltLncLpal de V.ltteccLón, que e1>:tudLa. l.a. 5oJr.ma. de de-, 
'-egaJr.l.a. y ejeJtceJtl.a. 

- Comun.lca.cLó'n. 
Lleva.Jt a cabo la 5oJtma. en que aean conocLdoa t:odoa Lo& -
el.emen:to.&, medLa.n.te la6 611.denea 11eceAaJr.La4, debLda.men:te -
cooJr.dLnadaa. 

- Supe11.vLaLó'n. 
VeJt que La.a coaaa ae ea:ta.11 ha.e.lende :tal. como ae plane6 y 
mand6. 

6 l . CONTROL. 
Cona.l1>t:e e11 e1>t:abl.eceJt a.lat:ema.6 que peJtmL:ta.n medLJt JteauL
t:a.do.& ac:tual.ea y pa.aadoa en Jtelac.lón con lo4 eape,'!.adot>, -
con el. 6ln de conoceJt, a.l t>e han ob:ten.ldo l.oa que 6e eape-
11.aban y coJr.Jteg.llt, mejoJr.all. o 6011.mu~aJt nuevoa planea. 
Ve Lgual. ma.ne11.a. compJr.ende t:11.ea et:apaa: 
-, Ea:tabl.ec.lm.len:to de n0Jt111a.a. 

P<iÍta. l.l.e.vaJt a. ca.be la. compa1t.ac.l6n que el> La. ba.ae de :to
do, con:t11.ol.. 

- O'pe11.ac.l6 n de co n.t11.olea. 
Et> una. 6unc.l6n pll.opLa de t:écn.lco.& eapec.lal.1.a:tat> en cada., 
uno de el.loa. 

- 1n.teJr.p11.e:ta.cLón de 11.eaul.t:adoa. 
Funci.ó'n a.dm.lnLa:tJta.tlva. que. con6:t.l.tu.ye un med.lo de pla.
ne.acLó'n. 
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A pel>all de l>e>t un iín.i.co p.'loce4o, nollma.lmen:te l>e dan va.'t.i.a4 de el>~ 

:tal> e:tapa!> en 601tma l>imul:t<fnea., como :todo lc C'tdi.1t.1tic e4 que a.l-

. guna de l.!..tal> plledom.i.ne, de.pe.nd.i.endo del mome.n:t.:- de. l.ti.. Ad•.i.n.i.l>:tita

c.i.6n' 

Poll o.tila pa1t:te. debe con4.ideJtaJt4e que l.01> pun.to.s c!e cone.x.i.6Ír.. é11.t:lle 
: dot> e:tapa!>, no 1>.lemplle pueden a:tJt.i.bu.ill.!.e. con cla..údac! a una 5únc.l_-· 

6n o a oOL.a, poll .t1ta.:ta1tl>e. de. 6Jton.té1ta1> de..l conocúnie.ri:to pliop.io _de.l 

q'ue. la anal.iza. 
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B). lNlClAVORES O PRECURSCRES VE LA AUV1TORIA AVMlNlTRATlVA. 
GENERALIVAVES. 
la.t. EmpJt.e6a.6 t.o n o b je.te do:. .::i.u.d.i..to.'1.,Ca.t., ba.t. . .:C.a.men.t:e t.o b11.e t.ut. et..t:a

dot. 6.lna.nc..leJt.ot., en le h ::.u.a.i.et., he enc.u.ent11.a.n .int.ima.men.te l.i9a.do6 

u.na. t.eJt..ie de Jt.equ.et..itoh lega.le.&. PeJt.o debe c.ont.-i.de.Jt.aJt.t.e el hecho 
de que et.te t.ipo de a.ud.ito~....la.~ t.on l.lm.lta.da.t. en t.u.A ale.a.ne.et. y bo

Lo a.ba.Jt.c.a.n Lo Jt.e5e11.ente. a. 11.eeu.11.106 6.lna.nc.le11.o&. 
Ex.lt..t:en toda u.na. gama. de. ~u..t:cJt.ea, que menc.lona.n como debe Jt.ea.L.lza~ 

&e u.na. a.u.d-i.to11..la., ent-'Le te:'& cu.a.ie-6 cabe menc..lonaJt., cc-mo lot. mtft. Jt.e 
pJt.e.!.enta..t.lvot. loo .!..lgu.l~ntea: 

1. LIC. JOSE ANTONIO FERNANAVEZ ARENA. 
la. Au.d.ltoJt.1.a Admút.l6 t.'tat.i.va. e-6 la 11.ev.l.!...C.6n o bj et.lva., me.t:6d!:_ 

ea. y c.ompleta., de la Aat.i.t.ña.c.c..l6n de lo.!. objet-i.vo-6 .lnt.t-i.tu

c..lonale6, c.on ba.t.e a. loa n.lvelea je.Jt.ó.Jt.qu-i.cot. de la e.mp1Le6a, 
en c.uan.t:o a. &u eat.'tuc.t:u-'t<t y i.a pa.Jt.t.lc.lpa.c.ló11 .lnd.lv-i.du.a.l. de 

lo& -i.ntegJt.ante& de La .lnt.t.ltu.c..l6n. 

Con Lo ante.11..lc "- p.tc pon e la. au.t. ene.la de :to do. .i.mp1Le6-i.6n peJt.-6~ 

nal, que. pu.e.da. p-'lc,•oco.Jt. de&v.(.a.c.ione& 6ob11.e e.leJt..t:o.-6 ó.11.eo.6 p~ 

Jt.a. lo cual e.L e6ta.bLec.lm.iento de. 6.lt.tema.6 y pJt.oc.ed-i.m.ientol>, 

no pe.Jtm.ltan 60.lLat. pe 'l om.it..io n eh, que d-i.6.ü.ul.:te.11 l..ot. .t:Jt.a.ba.

j o-6 que &e ha.n de 11.ea.i..lza.Jt. y t.ob11.e todo en eonc.lu.6.i.one& o -

11.ec.omendae.lone.i. de et.;t;o& o.nál.lo.U.. 

2. Wl LLlAM P. LEO~IARV. 

Et c.u.o.L de6.lne a la aud.l;t;pJt..la eomo un •Exdmen comp1Le11A.lvo y 

c.on6.t:Jt.uc;t;.lvo de lo. e~.otu.e.t:u.Jt.a de u.no. emp11.eaa, -i.nt.:C.l.t:uc.-i.6n, 

.!.ec..c..l6n de goé-i:e.tno e cua.f.qu..:e-'l pa.1t.te, de. u.r. oJt.gan.it.mo en -

eua.n%o a hU.l> pLaneh u obje;t;.ívo&, au.6 m(.t:odo.i. y con%1t.ole6, -
.!.u. ¡\01t.ma de ope.Jt.o.c..<.én y ~a.c.l.f..lda.de6 lw.mana..1 r; ~-lt...:ea.-6". 

Leona1t.d eoncLuue que La AudL%oJt.[a Admin.iat1t.a.%Lva no 60l..o 
plt.oeu.Jt.a. una 1t.ev.l!.l~n. sob1t.e La oJt.gan.lzac..l6n, t.-i.no ta.mbL(n -

pJt.e.:tende ayu.daJt. !' ccmptemen:taJz. o. la a.dmLn.i.1.t:1t.ac..l61t, t.ob1t.e -
aque.lla.t. á:1t.eo..i. qu ~ ~equ..le-'la.n pJt.ác.:t.lc.o.4 mejo11.adat.. 

3. ANAL1S1S FACTORIAL VEL BANCO VE MEXlCO. 
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"Con.&.ldeJr.a. come una de~i.ni.c.l6n conci.óa de i.nvea.t.égaci.én .ln

du.s.t:1r.i.aL como un a.ncUi..i.l& de po.tenci.ali.dad de la p.todu.c ti.v~ 

dad", polt lo que bu.sea e.e .lncJr.emen.t:o de la mi..&ma, de .ta..& o
pe1taci.one& den.t:.'Lo de .toda. una 01tga.ni.zaci.6n, med.lan.t:e el de~ 
cub1ti.mi.en.to de a.que-l.laó ~ue1tza.s que ac.túan .sob11.e 11.eaul.ta.do.& 

6.i.naLeó, paJr.a. lo cual .su i.n.t:e1tp1te.tac.l6n, eó i.mpe11.an.t:e con ~ 
obje.to de ob.tene~ mayo11.ea bene6i.c.lo&. 

4. INSTITUTO AMERICANO DE LA AVMINTSTRACION. 
P1teóen.t:a .ta. i.de~ que "CuaLqu.leJr. 01r.gani.zac.l6n &oci.al, de cu
a.Lqui.elt ¿ndole, ti.ene áJr.eaó 9ene11.a.leó .suje.ta.& a i.nve4.t.lga

ci.6n lJ que pe."1.m.l.ten ob.tenelt una eva.f.uaci.6n de la adm.ln.l.&.f:lti:!, 

c.l6n". Se pJr.e.tende con e4.t:a. .ldea que la. audi..to1t.la, no .&6lo 

.&e di.11.i.ja a. un .solo .t.lpo de 011.ga.n.lzac.l6n en pa.1t.t.lcula.11., a.l
no que polt el. con.t:ia.11..lo ex.la.ta. l.a. gene11.a.l.lda.d en cua.n.t:o a -

.&u ámb.l.to de ex.la.tenci.a., peltm.l.t.lendo ob.t:enelt ta i.n6011.ma.ci.6n 

que .&ea. 11.eque11.i.da pa.11.a lo& 6..lne.& que óe pe1t.s.lguen. 
5. ALFONSO MEJIA FERNANVEZ. 

Pite.Sen.ta. óU c11..l.te11..lo .sobll.e Aud.l.t:o1r..la Admi.ni..&.t11.a.t.lva como: -
"La med.lc.i.6n de .e.a ac.tuac..l6n de Í:a. emp11.e.sa, e.s;tá. en la jut>

.t.l6.i.cae.i.6n de auó opeJr.ac.lanea lJ ta.to no qü.lell.e dec.l11. .&.lmp.l~ 

men.te que .todat> la.a ope11.a.c.loneó ea.tá.n 11.e1>pal.dada1> comple.ta

men.te po11. documen.tot>, a.lno qu~ ta. ope1tac.<.6n haya. o bed ec.ldo 
a una 6.i.naLi.dad e.&pec.<:6.lca palla .&oluc.lona.11. un p11.obl.ema de -
la ~dmi.ni.1>.t11.a.ci.6n con 11.elac.l6n a loa obje.ti.vo.&". 

E.& i.mpo11..t:an.t:e La neceai.dad de e6ec.tua.11. un a.ná.L.l.&.i..& a. ea.da -

. t1..na de .La& 6unc.i.onet> que 1r:.eal.lza. La 01tgan.lzac.i.6n, a1>.i. m.i..&mo 

· .sob11.e. la.& obje.t.i.voa que óe plte.tende. 
6. MANUEL V'AZAOLA. 

La i.n601tma.c.i.6tt de un ju.leí.o a.ce/tea. de a.c.tua.c.i.one.& y/a pltoc~ 

d~m.i.en.to.& que .&e a.lguen, óuelen .&e"- med.i.do.& poll. u.t.i.l.i.dade.& 

o· peJr.d.i.da..s que muea.t:11.a.n un e.lelo de opell.a.c.lone.& en una. Ol!.9!!_ 

11.l za.c-i.d 11. 

Con lo an.t:eJr..lalt, p1tacu11.a. mo.&.t1r:.a.1t que la.& expe1t.i.enc.i.a..s y e4-
pec.i.a.Li.za.c.(.o ne.& adqu.i.11.-i.da.6 no .&i.emp11.e ll.egan a medi.11..s e fJ 
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que de 11.e.al.i.za.11.t.t!. una. 11.ev.i.6-i.151t adm.i.n.i.a .t.'!.a:tiva, 6 e pod1t.la. !r.g,_ 

duc.i.11. even.tual.i.dade.6,que pueden :t11.aduc.i.11.1>e en un d~6a.1t1tol.lc 

ecort6m.lco. 
1~ ROBERTO MACIAS PJNEVA. 

Con6.i.de11.a. la ne.cel>.i.dad de una. con.t.i.nua ve1t.i.6.i.ca.c.i.6n y con
.tJtol. 6obJte l.a1> pJt<fct:ú:a.a lf pltogJtama.6 de oJtgan.i.za.c.i.611, pa..'T.a 

a6e.guJtaJt 6.l 61!. e6t:<frt a.l.canza.ndo loa Jte6ult:a.do6 pa.Jta. loa cu! 

l.e.6 6ue.Jton cJteada6. 
PJte6en.ta. poli. me.di.o de lo a.n.te.Jt.i.O·'L el. lr.edio de que la .\ud.i..t~ 

Jt1.a Adm.i.n.i.6.tJta..t.i.va pll.opo1tc.Cot1a. con opoh:tun.i.dad, lo6 log.'Lc6 
Jte6pec.to a l.06 o bj et:i..vo6 pa.Jt.t.lcula.Jte.6 ~- .lnl>.t.l:tuc.i.o na.te~ y -

con el.lo abocaJt lo6 e66ueJtzo6 en i.u co1tJtecc.C6n o a.l.ca.nce6 -
de lo6 m.i6m06. 

8. JORGE ALVARES ANGUIANO. 
Pa.Jt.t.iendo de la. de~.i.n.i.c..i.6n de Wi..lti..a.m P. Leona.Jtd, concept:úa. 
a la. Aud.i.toJt1.a. Adm.i.n.i.ht:Jta..t.lva. como: 
"La un.i6.ica.c.i.6n de l.a.6 a.ud.l:to1t1.a.a exi..6.tent:ea palla. coo'Ld.i.naJt 
e6ec.tua.ndo la velti..6.lca.c.i.6n, compltoba.c.i.6n lf eval.ua.c.l6n bajo 
un m.<Amo cJti...te1t.io". 
Ten.iendo como 6.i.na.l.i.da.d la de:te11.m.lnac.i.6n de deb.i.l.i.dadea, d~ 

6.ic.lenc.ia6 o ac.ie11..toa de una. emp1teaa, con el ~.i.n de et.lm.i.
na.11. l.a6 plt.imella.6 y mej oJtalL lo.6 úl:t.i.mo-b. 
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C). VEF1NICION VE SU METOOOLOGIA. 
Exla.:ten dl5e.1tente6 cJtl.:teJr.loa o metodologla.a que ae pueden utltlza.Jr. 
pa.Jr.a la .1tea.llza.cl6n de ta AudltoJr.la AdmlnlatJr.a.tlua., de loa cuale6 
~numeJr.amca alguno• a contlnuacl6n. 

l. METOOO VEL LIC. JOSE ANTONIO FERNANOEZ ARENA. 
Eata metodotogla. p.1topo11e t."tea conceptea bá6lcoa, paJr..tlendo del 
aapecto gene.Ita.! de La lna.tltucl6n de a.apecto ~unclonal pon á4~ 
aa con.t..lde4ando el p.ornceao adm.lnla.tJr.a..t.lvo: 
- OBJ€TIVO INSTITUCIONALES: 

Ve Senvlclo: ea p1Lopo4clona.4 ta aa.tla5accl6n de la.a neceald~ 

dea de loa co11aumld0Jr.e6, onJr.eclendo bueno• p.lto
ductoa o ~e•vlcloa en condlcloneA apnobada.t.. 

Social: ea la p4o.teccl6n de toa .lnteJr.eaea econ6mlco.t., penao
nalea y aocla.lea de toa empleadoa y obne.1toa de una -
empJr.eaa., del gobleJr.no v de ea comunldad en gene.1tal, 
medla.nte la.a bue11a.a .1tela.clone.t. huma.na• y p6btlca.a. 

Econ6mlco: ea la p1Lo.teccl6n de loa lnte.1tc~ea econf~lcoa de -
la empneaa., de aua ac.1teedo.1tea y de aua acclonla
.:taa, medlante ta gene.1ta.cl6n de una nlqueza. 

- ESTRUCTURA FORMAL. 
La o4ga.nlzacl6n eaboza la ea.t.1tuctu.1ta. que pe.1t6lgue ~a utlllz~ 
cl6n equlllb.1tada. de to.t. .1tecu.1taoa humanoa {empleo.doa, ob.1te.1toa, 
etc. ) , ma.te.1tla.le6 { dln vr.o, ma.:t <'Ala.a p.1t.lma.a e lna tala.ele nea ) 
y .:tlcnlca..t. (ala.temo.a compu.:taclonalea, admlnl.a;t.1ta.tlvoa y p1to
cedlml.en.:to.t.) • 
Po1t o;t1r.o Lado, la ln.teg.1tacl6n do.ta a la. ea;tJr.uc.tu.1ta. de la.a 
pa.1ttea neccaa1tlaa de o.c~e.1tdo con eL e6quemo. de la o4ganlza.-

~l6n, poJt lo que obtend1tá e6lc.lencla. en empleado&, Sondea a~ 
6lclen;tea y aa adecuada lnve1tal6n, u~ltlza.cl.6n de ala.tema.a y 

p!tocedlmlen.:to.t. o.coJr.dea con la magnltud de .ta emp1teaa.. 
- EL PROCESO AVMINTSTRATIVO POR AREA FUNCIONAL. 

Pta'nea.1t: de.te1tmlna. eC pun.to a aegu.i.Jr., 04ganlzan.do y .1telaclo
n~ndo el t.1ta.ba.jo pa.Jta alcanza.1t la.a meta.a 6lfada.a. 

lmplRmen;ta1t: aelecclona.1t el peJr.aonal competente y do;tan de -
loa elemen;toa neceaa.Jtloa pana la conaecucl6n de 
objetlvoa. 
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Cc:-nt,,_ol111t: 11aegu1ta1t e( ,t'1tc:-g'!.e-'>o l1ac..l11 lo6 objet.lvo& 5.lj11do6 

a egútt lo planeado. 
Pc1t Le 11nte1t.lo1t ae p1teaen.t11 el cuad1to ndme1to 1 de eAte c.11p(tu
lo, en el que ae 061tece utta .te.01tla gene1t11l que pe1ta.lgue un.lue~ 
6aL-ldad en 6u apl.lcae..l.6n y poJt .t11t1.tc: a'e pod1td ut.ll.lz11-'!. en cu~ 
.tu1t11a d.l~e1ten.tea, at .l.gual en un11 acc..led11d 11g1ta1t.la ~ue ett una 
.lnduat1t.laL y aal m.l.amo en 1191tup11c.lonea aoc.l11l.lst11a e lnve1talo~ 

.l.s.t11a. r 2 J 

2. METOVO VE W1LLIAM P. LEONARV. 

Ea.te 11u.to1t c.ona.lde1ta cua.t1to conceptea 5undamen.taLea de la aud.l 
.to.'l.Za: 

- EXAllEN. 

T1tata de ob.tenelt toda La .l11~01tmacl6n poa.lble palla de.te.'!.mútall 
en qu( 6ollma ea.t4n deaa1l1toleandoae laa actlv.ldade! 2n la~ d~ 

6e1ten.tea IÍ1teaa; ae obtendltá la Ln~u1tmac..lOn polt med~o de c.11-
tltev.la.taa, c.ue6.t.l.ona1t.loa, doc.umen.to6, etc.. Se e~c~túa el 
ex4men c.on el 6.ln de de.te1tmln111t d.láe1te11c.laa con le~ planea. 

- EVALUAC10N. 

Ea.tud.lo 1te6Lex.loo y anaLl.t.lca de la .ln601tmac.l6n. 
·Con.tea.ta.1temoa a<'. qué, c6mo, dánde, cuándo, con qtd, ~~ lo que 
ae ea.td hac..lendo ea lo .lnd.lcado o 110, 6.l hay o no aiguna& 
o.t1taa a.L.te1tna.t.lva6. 

- PRESENTACION. 

Ea el. .l.n 601tme ao b1te loa 1teaul.tado6 de. la: Aud.lto1tl11 Adm.lnú
.t1ta.t.lva, debe p1teae.n.t111tae de mane.Ita que pe.ltm.lta a la emp1te.aa 
lle9111t de .lnmed.lato a la acc.l6n c.01t1te.ctlva. 

- PR0SECUC10N O PERSECUC10N. 
Ea c.ompl.eme.n.taJt cua.t:qu.ie1t aaun.to planteado 11 que [a. emp1te611 
no ha· l..le.vadd a e.abo. 

( Z )· J. A. Fe1tnd:ndez A1tena, La Admú1.i.6.t-'!.ac..l6n como C.ie.ncla, 111t.t.<:c.u.l.o 
publ.lc.a.do en .la. lt~v.la.ta Con.t11b.l.l.ldad y Adm.i.nla.t~ac..létt de. La 

LN.C.A. No. 30 M€x. V.F., 1963. 
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Po1t lo gene1ta.l en la. AudL.to1tLa. Adm.ln.la.t1ta..t.lva. ae ple1tde la co~ 
.tlnua.cL6n. Va. no ae pone en ma.1tcha., aunque eC a.dmlnló.t1ta.do1t -
no va. a. aelt la. pe1tao11a. ~.jecu.ta.n.te a.lno que aola.ment.e va a. lHtee.Jt 
la..1 p1topo4k.lonea, de ea.ta mane-'ta. ea.tá ac.tua.ndo·eomo a.aeao.'t a ~ 

ae encuen.:t.ta. den.tito de un nivel a.ta.66· 
3. METOVO VEL INSTITUTO AMERICANO DE ADMJUJSTRAr1ou. 
El mé.;todo de.tl.lne d.lvenaa.a á.'l.ea.a a. ana.l.lza.Jt de a.cue1tdo a la im
po1t;ta.ne.la. que .tenga. den.tito de la. emp1teaa. y aco1tdea al g.l1to de 
la m.lama.: 
- TIPO VE ORGAN1ZACION 

RELTGlOSO 

l 
CON FINES VE LUCRO 
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A1t ea a. ea tu.d.la.1t 

Fu11e.l611 aoe.lal. 
Ea.t1tuc.tu1ta. 601tma.l. 
C1tee.lm.lento de !U6 Lnat.a.la.c.lonea. 
Anál.la.la de memb1teala. 
P1tog1tama de deaa1t1tollo. 
Poll.tlea6 6.lnanele1ta.a. 
Análla.la del eonaejo de d.l1teeto-
1te6 . 
E~le.lenela de la. ope1tac.l6n. 
Eva.Lua.e.l6n adm.ln.l6.tJta.t.lva.. 
E6ee.t.lv.ldad de la d.l1teec.l6n. 

Fune.l6n eeon6mlea. 
Ea.t1tuc.tu.1ta 601tma.t. 
U.tLl.Ldadea. 
A.tenc.l6n a loa aeelon.la.taa. 
lnvea.t.lgae.i.6n y deaa.1t1tollo 
Conaejo de admlnla.t1ta.e.l6n. 
PolL.tleaa ~Laca.Lea. 

E4.lc.lenela. en la p1toducc.l6n, 
V.la.t1t.lbu.e.lón. 
Eva.l.u.a.e.l6n de loó ejeeu.t.lvoa. 



Veac1Libe .también a o.tJtoa ti.poa de emp1teaaa como to aon: de .ti
po ~duc.ativo, ina.ti.tuci.6n ain ~inea de luc.1<.o y hoapi.talea, con 
.(aa aimila.Jtea <Ílleaa a ea.tudi.alt que .t..oa de.talladoa ett loa pá.•ut~ 

fioa an.te1tio1Le6. 
4. METOVO VE ANAL1S1S FACTORAL VE NATHAN GRABINSKY, BANCO VE -

MEX1CO, S.A., INVESTIGACIONES INVUSTR1ALES. 
Ea.te ~é.todo conaidelta cinco e.tapaa palla au deaaJt1Lolto. 
- PLANEAR LA 1NVESTIGACION. 

El.aboJtaJt. un pltogJtama de t.ta.bajo, de.te1Lm.i.nando to~ cbje.t.i.vca, 
~edioa de la .i.nve6ti.gaci.6n, tiempo diaponible y ta obtenci.6~ 
de au au.toJti.zaci.6n. 

- SELECC10N VE FACTORES. 
Palla de.teJt.mina1<. loa 6acto1Lea a ea.tudi.a1L aeJtd neceaaJtio conai. 
deJr.aJL e.!.. .tipo de emplleaa y aua ca1r.ac.te1r..<.a.ti.ca-1>, pudiendo aet 
de.teJr.minadoa po1L "comi..té" o mediante el juicio de una. peJtac
na. 
En ea.ta etapa el método conai.de1La di.ez 6acto1Le' a lnueatiga1<.: 
MEV10 AMBIENTE. 
Conjunto de in6luenci.aa ex.te1Lnaa que a.ctuan aobJte laa opeJta.
eionea de la emplteaa. 
POL1T1CAS Y V1RECCION. 
01Lien.tac.i6n y manejo de la emp1Leaa. madi.ante la. di.Jteccl6n y -

vigi.t.anci.a de aua activi.da.dea. 
PROVUCTOS Y PROCESOS. 
Se.lec.e.i.6n y d.üeño de f.oa b.ienea que ae han de pltoduc.i.1<. !1 mé 
.todoa uaadoa en au 6ab.'r.icac.i.6n. 
FHIANC1AM1ENTO. 
Manejo de aapectoa monetaJtloa y cltediticioa. 
MEV10S VE PROVUCC10N. 
Inmueb.lea, equipe, maquinaJL.ia, he1<.ltami.entaa e inatala.cic11¿~ 

de a elLv.i.c..i.oa. 
FUERZA VE TRABAJO. 
El pelÍ.aonal oc.upa.do polL la emplteaa.. 
SUMINISTROS. 
Ma.teJLiaa plL.i.ma.t., ma.tM . .i.alea auxi.l.i.aii.u y a e1r.v.i.c..i.oa. 
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ACT1V1VAV PROVUCTORA. 
T1t1u1t. 601t111ctc.l6n de. l.ot. ma.te.11.-la.l.e.t. e.n p11.odue.toi. que. pue.da11 co

me.11.c.lal.lza1<t. e.. 

MERCAVEO. 
011..le.n.tac,l6n. mane.jo de l.a ven.ta y dü1.t1t-lbuc.llín de. lo-0 pltodu~ 

.tot.. 

CONTAB1L1VAV Y ESTAVIST1CA. 
Reg.lt..tlto de ta .ln6oJtmae.l6n, de. l?.a6 .tJtant.aec..lone.6 '! ope..'ta.c-lo
·ne.t.. 

- VEFINICION VE LOS FACTORES. 
La .tendenc.la que 1teg-l-0.t1Lan y e.volue.llín de cada uno de lot. 

6ac.to11.ea, at.-l c.omo loa med.lo6 de que d-l-0pone palla aLcanza11.

·t.ot.. 

- PONVERACION VE FACTORES. 
La capttc.ldad 6p.t.lma de acueJtdo a tol> obje.t.lvaa de la c•pe.ta

c..l6n. y. cua..f. et. i.u e.je.cuc.i6n Jte.aL, que. al compaJta.11.lol> eon 

l.ot. de.mlfa 6cte.tolte.l> no6 de..te.Jtm.lnaltá .loi. ~ac.to.1te..6 "l.lmLtan.tet.". 

- PRESENTACION VEL VIAGNOSTTCO. 
In6011.ma11. de lot. hal?.l.azgoa de ta .lnvea.t.l9ac..l61t y a!.! d-C:ag116-0- · 

tico. 

5. METOVO VE ALFONSO MEJIA FERNA~VEZ. 

{Aud.l.toli..la de l.ai. 6une.ionei. de. !a gelte1te-C:a de .ta.a e.mp.'te'->a6) . 

. Su e.n6aque. et..tá d.lv.ld.ldo en doó g11.ande.ó áJteat.: 

- ESTRUCTURAL: 
al. Obje..t.lvoi.. 

Se c.l.at..l6.ic11.1tl1n de.. acue.11.do a loa .l1t.te1Lé&e.-0 de. la -0oe.le

dctd, .l.0-0 t:1tabajo.do11.e& y .f.o& .inve.11.-0.lon.i.t..tal>. 

b l . 01tgan.lzae.l6n. 

Se de.5.lne. t.u el>.t1wc.tu1La ge.ne.'lal .ide.1t.t.i6-leanda l>U& á.te.ct& 

6unc.lonttlet.. 

FUNCIONAi... 
tt). P1toducc-llín. 

b l. Ven.tal>. 

el. F.ino.nazu. 

di. Manejo de pe.11.t.ona.l.. 
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Se de5Lnll!.dn aua obje.:tlvoa y eó.:tl!.uc.:tul!.a ol!.ganlzaclonal pot -

cada dl!.ea, anaLlzando aua 5uncLoneó bdalcaa, cada una. 
6. METOVO VE MANUEL V'AZAOLA. 
(La l!.evLal6n deL pl!.oceao admlnló.:tl!.a.:tlvo). 
- VIRECCIOM. 

Fljal!. Loa obje.:tLvoa; pl!.~pa'tcLonal!. Loa medLoa humanoa ~ ma.:te-
1!.lalea pal!.a alcanzal!.loa y a4ganlza4 amboa, de manel!.a que ae 
cumplan econ6mlca y e5ec.:tlvamen.:te. 

- FINANCIAMIEMTO. 
Vo.:tal!. a La empl!.i,.aa de loa -'tecuttaoa econ6mLcoa au6lclen.t·e.a p~ 
l!.a que deaal!.l!.olle aua ac.:tlvidadea con nol!.maLLdad. 

- CONTKATAR EL PERSOMAL 1VONEO PARA CAVA FUMCION Y AV1ESTRARL0. 
- PARA QUE CUMPLA VE MANERA EFICIENTE. 

Pl!.apol!.clonal!.Leó Laó mejol!.ea condlclonea ccon6mlcaa, hlgl(nl
.caa y educaclanaLea poalblea a iln de eLeval!. la mol!.af del 
gl!.upo e ln6Luya aobl!.e La conduc.:ta de la colec.tlvldad. 

- PROVUCC10N. 
Vlaeial!. al!..:tLculoa y ael!.vlclo6 que aa.tla6agan necealdadea hu
manaa y que .:tengan una demanda penal, pana que la empl!.eaa ob 
.:tenga un bene6lclo l!.a~onable ae l!.eallzal!.lo6. 

- VENTAS Y VISTR18UC10N. 
Adop.:tal!. medLdaa convettie.n.:tea pa.'ta aaegu.'ta't lit p1teaenc.i.a y a
cep.:tac.l6n de Loa pl!.aduc.:toa a ael!.uLcloa en el mel!.cado, de ma

, nel!.a que pl!.apol!.c.lane bene5lcloa y aa.tla6accloneó, .tan.to a La 
empl!.eaa como a Loa conaumldol!.ea. 

- REGISTRO. 
Ea.:tabLecel!. ala.:temaó adecuadaa de con.tablLldad y ea.:tadLa.:tLc.a 
que pl!.opol!.cLone La ln5ol!.macl6n c.ompLe.:ta, vcl!.az y opol!.tuna 
que pel!.mL.:ta ol!.Lenta~ a La dLl!.eccL6n acel!.ca del l!.eaui.:tad~ de 
.au.a opel!.aclonea. 

7. METOVO VE ROBERTO MACIAS PINEVA . 
. El método en5oc.a La l!.evlaL6n de acuel!.do al p~oceao admL~La.:tl!.a" 

.:tlva. 
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- PLANEAC10N. 
Se dejlnlfl.á al ae ea.t4n fljando obje.tlvoa an.tea de hac.c.fl. Loa 
pLanea, al loa planea c.on.tfl.lbuyen a La obtenc.l6n de eaoa ob
je~voa, al exla.ten poll.tlcaa .tendlentea a la conaec.u.cl6n de 
planea y obje~voa, al loa planea aon ~lexlblea a loa c.ambloa 
o vafl.la.c.lonea; ae vlglla que no ae deavlen de loa obje.tlvoa 
y ae .toman la.a medida.a c.ofl.fl.ec..tlvaa. 

- ORGAN1ZAC10N. 
Se p1!.opo1!.c.lonan loa medloa pafl.a log11.a11. loa objetlvoa o c.on -
eL númefl.o m.lnlmo de ea6uef!.zo Loa .tfl.amoa de c.ont11.ol aon ade
c.uadoa y ae enc.uen.tf!.an de6lnlda.a laa 6u.nc.lonea y dlaponlblL{ 
da.dea; la ea~uc..tuf!.a ofl.ga.nlzac.lona.l ea ñlexlble a c.ambloa 
cuando la.a al.tua.c.lonea aal lo fl.c.qu.lefl.en. 

- V1RECC10N. 
La. dlfl.ec.c.l6n ln6luye en loa emplea.do& el dei.eo de. c.ont11.lbulfl. 
c.on au m4xlmo ea6uef!.zo a. la. c.onaec.u.c.l6n de lo6 objetlvoa; el 
ei..t.f..Lo de dl11.ec.c.l6n que pfl.evalec.<. en ta 011.ganlzac.l6n ei. et ~ 
dec.uado. Exla.te llnea de c.omunlcac.l6n en.t11.e la dlr"ec.c.l6tt y 
aupef!.v.úof!.ea,, la ln6ofl.mac.l6n 6 e p1!.opoJtc.lona e.en opo11.tu.n.idad, 

. .6 e 1t.e61.Lelven lnmedlatamente toa c.on6Llc..toa. 
- CONTROL. 

Se 'de.teflmlnan dlve1t.aa.a de¿,vlaclonea en Loa pL11nea, ex.U..ten -
éunc.lon.e.l> e.5pec..í'.6-i.c.aa que vlgllen t11a ac.t.Lv.idade.; y c.01t.11.ljan 
la.a deavla.c.lonea, ae c.uen.ta c.on d.L11.ec.tlvoa au6lc.len.temen.te -
c.a.pac.l.tadoa, exla.ten no1t.maa objetlva.a y p1!.ec.laaa pa11.a. ea.ta.
b.teeef!. e.o n.t11.ol.ea ap11.o piado .5. 

· · E.l m~.t.odo .i..d6neo pa.Jt.a. l.a. Jt.ea.i.Lza.c...i.6n de .ta. Aud.i..to.'Ll.a Adm..f..tt.i.&t:.Jtat:..lva. 

·~u.ede a el!. c.u.a.Lqule1t.a. de lo.5 a.n.te.5 mene.lo nado a, .todo de.pende.1tá dl!t.e~ 

.. . .tamen.te de .ta. na.tu.11.a.leza y c.ondlc.lone.i de la empf!.eóa. a ana.f.lza.11., -
pue.t..to qu.e. c.ada. 011.ga.nlza.c.l6n .tendlt.á &u..5 p11.o blema.a eapec..l5lc.oa y le 

,'da.1t.i1 'dl6e1ten.tea ale.a.ne.e¿, y obje.tlvo6 a .ta Au.dltc1t..<:a. de a.c.u.e1t.do a. -
aU.a _ne.C.ealda.dea. 
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V). NECES1VAV VE EVALUAR. 

La pa.lab11.a nec.e..1..ida.d e.n 6U a.cepc.l6n mof¿ .1..imple. no.6 d.ic.e. que e.!> .to

do aquello a f;o cual e.6. -i.mpo1>.ible. 6ub1>.tJtae.11..i. e. Y e.val.ualt e.1> va.lo -

.\:1111., raed.i.IL o e.1>.:t:.ima.11. una. c.o6a. E.i..to.6 do.i. concep.to1> a.l. un.i.'t.H. ~olt

•an e.l obje..:t:.i.vo de. .ln.lc.-i.o de la. Adm.in.i.1..t11.ac..l6n C-i.en.t.l6.i.ca, la c.ua.l 

.i.e de.6a.11.11.olla. a. .t11.a.vé1> de. la bú.6que.da. de. c.on.t11.ole.6 de.l .t:Jtab1tf<' .ln

d.lv.i..dual de.l. peJt.6ona.l. ob1te11.o .te.n.i.e.ndo en cuett.ta lo6 plr.útc..i.pic!> de: 

-_Attd:l.i..6.i..6 me..todol6g.i.c.o y me.d.i.c..i6n de lo6 6.i.h.te.ma..1.. 

- Se.lecc..l6n IJ. capa.c..i.ta.c..i.6 n a.de.c.ua.da..i. de.L pe.11.6 o na.t. 

- Coope.11..ac..i6n y la.bo11. de. equ.lpo. 

- Subd.lv.l6.l6n del .t11..a.bajo. 
Todo e.6.:t:o e..6 una 6oJtma. .i.l'n::!illa., pe.11.0 que .te.ndla. a. un c.on.t11.ol a.dm.l-

1Ú6.:t:Jtativo de lo.6 p11..oc.e.d.i.m.le.n.tot. plLoduc.t.lvot. de. l.a. época ( 1881). 

Al ddqu.i11..l11. de.6envol.v.lm.le.n.to lot. c.on.t11.ol.e.t., lot. .lnve.t..t.lgadc~e.a 6e. 

· ·d.le11.on. c.ue.n.:t:a que. muy Ugado al de.1>a11.11.o.i.lo adm.in.l1>.t11.a.t.lvo e.a.te! e.l 

;· ele.111e.ri.:t:o humano, lo6 11.e.c.u1L6ot. ma..te.11..ial.e..i. y .técn.lc.06 de. .f.a emp1r.e.60. 

con lo que .6e. un.i.6 a ta. ne.c.e.6.ldad de. e.vo.lua1r., Loa e.6.tud.i.06 de una 

4e.JU.e. ·de. e..6cue.i.a.6 que. c.ont..ide.JLa.llon p1r..lrtc..lp.lo6 y 5ac..to1Le.6 que. van .. 

md:6 a.ll.d: del. and:l..i6.l6 o pe.11.a.t.lvo dando bal> e. pa11.a 1ned.lJL, .f.at. .te.n.ta

.:t:.lva.6 de. hace.11.l.o y l.a6 c.ond.lc..lo11e.6 que. 1r.e.p1r.e.6e.11.tan pa.JL.t.i.e.ndo del 

el>.tud.i.o de. l.a. c.onduc.td humana.. 

La.6 IZ.6cue..f.a6 6ue.1Lon: .l.a de..l. Humo.no Re . .f.ac..lo11.l6mo, el E-1>.tJLuc.tu.'t<.t..l.l~ 

: 1110 y ri..t. Ne.o-Humano Re.la.c..lon.l6mo . 

. La..6 e..6c.ueta.i. aún cuando c.on.t:.lene.n e.n6oque6 d.i.6e1r.e.n;te.i. .loglL<Ut un 

e.6.i.c..i.en.t:e u.i.o !( e.qu.ll.i.b11...i.o '1.n.t11.e el. e.l.e.me.n.to huma.no y lot. 11.e.cu/L-

Lo que lle de.JU.va. una 1>e1L.le de .ten.ta.t.i.-

va.4 de c.on.:tll.o.i. c.0~1.ten.lda.i. en lo.6 que ~ue.11.on lol> p1L.üne1Lo6 p11..lnc..l

p.lo.1. -de.. Adm.in.i.6t:ir.a.c.l6n. 

v..:iiúMn dé.l .t:Jt.tÍ.biiJo. 

- · Aú..to.!Lida.d. 
V.i.6 c..irt..lna. 

- Un.ida.d de mando. 

- Un-i.dad de. d.ilte.c.c.i.6n. 
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- Subo11.d.lna.c.l6n de. l.06 .ln.t:e.1te.6e.6 pa.JL:Ucula.11.e..s a.t. .ln:te.11.€.6 ge.ne.'La.l. 

- Re.•uni1ta.c.l6n. 

- e e.n.t:-'ta.l..lza.c.l6 n. 

- J e.11.a.JLq u.la. • 

- 0.Jtde.n. 

- Equ.lda.d. 

- E6.t:a.b.ll.lda.d del. pe..1t6ona.l.. 

- I ni.c.la..t:.lva.. 

- Un.l6n de.l peJLl>ona.l. 

· Po.s.t:e./t.loJLmen.t:e. :toda. una. l> e.JL.le. de pJL.lnc.lp.lo.s 6ue.JLO n .tomando ~ottma..s 

e. .ln.t:eJtp.1te.t:a.c.lone6 d.i.6eJLen.t:e6, depend.lendo del a.u.to1t o .lnve6:t.lga.

do~ que. lol> .t:lta.:t6. 

Pa..1ta. nue.1>.t1to1> ó.lne.1> el mejott ml.t:odo de ll.epll.e.sen:ta.JL en .sl la. neceó~ 
"da.d de eva.lua.JL el> co n:te.s.ti!ndo no6 a. :tJtel> p!tegun.t:a..s: 

, ¿ Q.u.€. eva.lU:a.11.? 

Ven.tito. del. con.Cex:to a.dm.ln.li.:tJ1.a..t.lvo e.!i nece.!ia.tt.lo med,i1t et 6uttc.lona.

m.len.t:o de .t:odol> a.quet.t.o.s e.t.emett.to.s IJ 1tecuJL60.b componett:te6 de la. e!!'_ 

"pJLe.sa. den.t:Jl.o de un pa.11.tfme:tJl.o de e6.lc.lenc.la., a.con.de cott lo planea.do. 

Pa.11.a. t.o cual el> nece6a.1t.lo .te.ttell. del.lm.l.tada la eó.t.'tuc:tutttt 01<.gan.lza.

c.lona.l. de. la. e.n.t.lda.d a.nal..lza.da., a..s.l como lob objet.lvo.!i que la. mue

ven. V .!ie e.!i:ta.Aif en po6.lb.i.l.lda.de6 de evaLuaJL e~ a.6pecto huma.no de 

ta. oJLga.n.lzac~6n den.t11.o de 6U6 obje..t.lvo6 ecott6m.lco6, polLt.lco6 1J "~ 
:.::,,· .·c.i.a.te.6, a.i..l como una. i.ett.le. de e.t.eme.11.t:oó o <L'Le.a.s 6u11c.lo1tat.e6 que 

v~· .. , 60.Jt.man l.06 6Ub6.i.l>.te.mal> .ln.te.911.at.e..s del 6.l6.tema 011.gan.lzac.l611. 

" •, ¿ C6,1110 e.va..tua.11.? 

:?.: ·,A· u.te 11.e.6pe.c.to e.x.li..t:e.n mucha& 6011.maó que pod!t.la.mai. d.lv.ld.i.Jt. en do6 
· · g.Jtan·dei. Jtama.s : 

.. -.:.- : ,': Fo1tma., i.ubje:t.lva. 

~ Fo11.ma obje:t.lva.. 
:;J:.;:~ ·'.'·La_-·plii~·é.!La. ·e.h.td .i.mp.f..l.c..l:ta. en .f.a e.x.peJt..ienc.ia. lJ e.mp.i1t.l.6mo J:.e.61t..i.c.o de. 
~-;;:~:·,.·- -~ó"-.&. ~.l~d.i.cddoJLe.:6 : de ta adm.in..i.6.tJtac.i6n. Y e.n :toda..6 ttque.Ua.6 g en.te..6 

. iJ.:e.d.l~a.da..s a. la. e.valua.c.l6n de. la.i. 01t.gan.lzac.lone6 poi!. ap1Lec.lac.l6n 
: ·pe1ti.o.na.l. Ve €.1J:t:.04, 6U númelLo e• mulJ JLeduc.ldo poli. .e.o que padllla-

(" ·''':'moa habta.4 que no e.i. mulJ .lmpo1t..ta.n.te. 

26 



La. o.t11.a. 6011.ma. e& obje.t.i.va. y pa.11..te deL ml.todo de -i.nveó.t.i.ga.c-i.dn c.i.e~ 

:t..f.6.i.ca., aunque en &u a.pL.i.c.ac..i.6n ó e u:t..Ll.i.c.en .técnica& eó.ta.d.l&.t.lca6, 
óoc..lo.L6g.i.ca.ó, ju11..t.d.i.ca6, p&.i.coL6g.i.ca.¿, e.te. E&.tá 6 011.ma.da pe.\ una. 
óelL.i.e de .téc.n.i.c.a.& y p11.ac.ed.i.m.i.en.to6 que pelr.m.l.ten de.tec.ta.11., ana.l.lza.11. 
La.ó 6aLLaó, obó.tác.uLoó, e.te., que .lmp.i.den a.Lca.nza11. el g11.ado 6.t.i.mo 
ope11.a.:t..i.vo en La& 011.ga.n.i.za.c.i.one6, La.6 cua.le6 6e a.pl.i.ca.n ba&ándo¿e -
en eL e6.tud.i.o y a.náL.i.6.Í.ó de la. emplr.e6a., a.6.i. como de ¿u¿ íunc.i.one6. 
Loó pll..i.nc..i.paLeó m€.todo6 {3) &on: 

- Eva.lua.c.i.6n po11. anáL.i.6.i.6 de 6.i.6.tema.6. 
- Eva.Luac.i.6n poll. anáL.i.6.i.ó 6.i.na.nc-i.e11.06. 
- Eva.Luac.i.6n poll. c.on.t11.0Le6 de d.i.1r.ecc.i.6n. 
- EvaLua.c..i.6 n poll. .i.nd.i.c.a.dolE.e6 ( pun:t.06 c.11.-l.t.i.co.o) • 
- Evalua.c.i.6n poll. La e6.tlE.uc.tu11.a. de co6:t.o&. 
- Evaluac.i.6n po11. anáL.i.6.i.6 de. pll.oduc.t.i.v-i.da.d. 
- EvaLuac.i.6n polE. d.i.nám.i.ca del ca.mb.i.o. 
- Eva.luac.i.6n poll. anáL.i.¿.i.¿ de La eó.t1Luc.tu11..a. 011.ga.n.i.zac.i.onal. 
- Eva.lua.c.i.6n poll. mue&.t1r.eo e.6.ta.d.C:!>.t.i.co de dec.i.6.i.one6 y p11.oduc.t.i.v.i.dad. 
- Eva.luac.i.6n polL anál.i.6.i.6 6a.c.toll..i.at.. 
- Evaluac..i.6n poll. a.ud.i.:t.011..C:a. adm.i.n.i.6:t.lla:t..i.va. 
Eó.ta. 6eJr..i.e de ml.todod6 :t..i.enen como obje.t.i.vo la. med.i.c..i.6n de 1Le6ut.t~ 

do6 de.L de6ernpetto de La olE.gan.i.za.c.i.oneó coma ~011.ma de con:t.11.ol y 11.e.
:t.1Loai.i.men.tac..i.6n palLa la c.on6ecuc-i.6n de lo planea.do. 
¿Palla qué evaluaJL? 
Pa.11.a. pod.ell. en.tende1r. e6.te c.onc.ep.to eó nece6a.Jr..i.o ha.ce."- menc.i.6n que. -
.todo eó.te d.i.nám.i.c.o 6-i.6.tema, c.a.mb.i.a con6.ta.n.temen.te polt. eó.talt. ¿uje.to 
a .La6 c.ond.i.c.i.one& de un med-i.o amb.i.en.te y éó:t.e m.i.6mo en.te o 6.i.ó.tema, 
e..s.tá 6011.ma.do po11. una 6elL.i.e de 6ub6.i.6.tema6 que a 6U vez, 11.ec.i.ben el 
e..s.t.lmuLo y 1t.e.:t.1t.oal.i.me.n.tac..i.6n del med.i.o que Loó 11.odea. 
Po~ o.tlt.o. lado óe encuen.t1t.a. la na.:t.u11.aleza. .i.n.t11..C:n6ec.a. del hamb11.e que. 
c.onó.tan.te.men.te bu1>c.a· el camb..i.o en v.(;a.¡, de raejo11.am.<.e.n:t.o y ac.tual.i.z!!. 
c..i.6n pe11.manen.te. palt.a .te.ne.11. un me.jo11. de6envoLv.i.m.i.en.ta con v.la6 de 

{3} Áóoc..i.ac.i.6n de Eg11.e.6ado6 de La FacuL.tad de Contadu11..f.a y Adm.i.n.i.~ 

.t1t.a.c.i.6n. "V.i.agn6l.t:.i.co Ope.11.a.t.i.vo", 19 7 6. 
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de6a.Jt.Jtollo, que le.gene~a. la 6a.t:.i66a.cc¿6n de 6U6 nece6.i.da.de6. 
E6:t.o6 do6 pun:t.06 de:t.e~m¿na.n el m~co de la nece6¿da.d que :tiene la 
e111p1te6a. de a.na.liza~ la a.c:t.ua.c¿6n de 6U6 elemen:t.06 pa.~a. el u6o 6p:t.f 
1110 de 6U6 ~ecu~6o6. 
Con lo que la evaluaci6n pa¿a. a 6e~ una pa~:t.e in:t.eg~a.l en el con
:t.~ol. 

Ued¿a.n;t;e la eva.lua.ci6n 6e puede conoce~ en 6o~ma. opo~una. la6 peÁ~ 
pect:.iva.6 de la emp~e6a., con6:t..l:t.uye un elemen:t.o óundamen:t.a.l pa~a la 

·. p1tev¿6',¿6n y p.t.a.neac.i.6n. 
Pvr.M.i.:t.e e.f. anál¿6¿6 obje:t..i.vo de lo6 con6l.i.c:t.o6 y 6ob~e :todo p~opo~ 

.. c¿ona.. l46 ba.6e6 pa.~a d¿c;ta.~ deci6.lone6. 
E6 ¿111po1t:ta.n:te ha.ce~ no:t.~ que la. 6o~ma. en que 6e ha maneja.do .la 
evalua.c..l6n y lo6 elemen:to6 que con6.i.de4a, depende~á en g~a.n pa~:t.e 

del ~e6u.C.:t.a.do 6p:t..lmo de la.6 :t.écn.lca.6 a.c:t.ua.le6 de d.i.a.gn66:t..i.co lj me
d¿c¿6n de de6empeño en la.6 emp~e6a6. 



E-1. OBJETlVOS BASTCOS VE LA AUVTTORTA AVMlNISTRATIVA. 

Lo6 ob j e.Uvo6 btf.6.lc.o.i de. .t.a. Aud.l:to1t-la Adm.ln.l<1.t1ta.t.lva, <1 e d e.i a11.1to -

. .ttan a :tJr.avl.i de una 6e.JL.le de .tlcn.lcall que pe.11.m.l:t:an mejo.'ta.Jr. ml.:to

do.i y 6.i<1:t:e.ma.<1 de :t:-'taba.jo, pa.11.a e.e aplr.ovecham.len:t:o 6p:t:i.mo de .lo.i 

d.l6e1ten:te<1 1r.ec.u1r.<10<1 .impt-lc.l:t:o.i. Ten.lendo como c.a1tac.:te11.-l&:t:.lca ñun

dame.n.ta.l e.e adm.ln.l.i:t:11.a1t &ob1te cau.ia&, .ieña.lando la& de{.lc.lenc..la& y 

e1t1tolteó, a.&.l como anal.izando e.e. poli. qul de cada hec.ho. 

La Aud.i.toll..la Adm.ln.il..tlta:t.lva. t:.lende. 11 de.t:e1tmúrn1r. ttrt d.i.agné&:t.ico que 

pe.11.m.l:te. de:tec:t:111t la& de~.ic.le.1tc.ia6 de .f.a emplr.e&a y e&:t11.ueu.t:1ta1r. La -

ba.ie. de al.te1tna.t.iva<1 y c.on:t:1to.t.e<1 opo1t:tuno<1, no &élo de co1r.1r.ec.c.i.6n 

· 6.lrto de planeac.l6n de l.a.t. ae:t:.iv.ldade..i, bu6cando el mejo1r. a.p1r.ovech!!_ 

m.len:t:o de l.06 1tecu1t<10<1, a.i.l como e.e de.<1a11.11.ollo y mejoJr.am.len.to de -

.to . .i med.loll de con:t1r.ol, <1.l<1:t:ema<1 o p-'toc.ed.lm.len.t.o& de ope11.ac.i6n !f 

:ta.i de6.lc".lenc..la.i adm.i.n;;.&:.t;1ta:t.l11a6 en g ene1r.a.f plr.o&.ig(cfr_ndo &u opoll:t':!:_ 

_no_ -cump.l.im.i.en:to • 

:-:Polt m.ed.io de.e. antf.l.i.&.l6 e út:te.gJr.ac.lén de &o.f.uc-i.one~ po-'t d:Jr.ea.& 6un

- ··-.c.,ionale.6 y polt ope.1r.ac.i611, .f.og1r.ando con e.e.lo un excelen.t:e med.lo de 

~n601tma.c.i6n pa1r.a el e6:t:abf.e.c.lm.le.n:t:o de plane& y obje.t:.lvo.i a co1r.:t:o 

· !J .f.aJr.go plazo. 

Po1t-.o:t:Jr.a p.a.11.:te bJr.úida. a l.a d.l1te.c.c.l6n de .ta empJr.e&a. un med.lo peJr.ma

~e.i:te de e.val.uac..l6n que pe.11.m.l:te de:t:ee.t:aJr. de<1v.lac.lone& y c.01r.1tecc.io
. ·;_.:_:",te6 opo1L.tu11a1> con Jr.e&pec.to a lo6 pf.ane.i .t1tazado<1, ya que no e.i ne

c:e6a1t.lo t. el!. un e.&pe.c.lal.l6:ta pal!.a de&al!.1!.o.f.l<Vt .f.a Aud<..t:oJt.f.a Adm-i.n.l& -

:'. -~:.t1t.1i:t.lva, &.lr10 :te.ne.l!. e.e. conoc..lm.le.n:to de .ea .t:lc.n.lc.a, a&.l como a.:tl!..l

,_.. :.·:b·.u·~~.6 de _gene1tal..i..z.ado1t., pa!La 601tmuia1t e..l. d.iagn6ó.t.<.co q dec.i.d.iJt que 
- me:todof.og-la de.be e.mp.f.e.al!.&e palta el t'1.a-tam.lcn:t:o de lo& ·'te&ultado&. 
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La de.nom.i.nac.i.ón común de.l d.i.agn61>.t.Lco, .t.e. e.ncue.n.tJt.a mane.jada de.n
:t:Jt.o de. La Jt.ama de. La me.d.Lc.i.na, ac.t:.<.v.i.dad que. &e. ocupa de. ta de.te.11.
M.Üta:c.i.611 de. .la.to e.nóe_,t.me.dade..t. polt. .f.01> .i..ln.toma.t. que. padece. una pe.11.-
1>ona. 
s¿ anat.i.zaMOI> que ta1> e.mplt.e.t.aA .i.on o~gan.i..t.mo.i. con v.i.da !I que al -
.i.9ual que. un humano, pa.t.a polt. vaJt..i.a5 e.tapa& de. me..tabol.i.t.ma, alean-

. zando un de.Aalt.Jt.olto, maduJt.e.z !I de..i.puéA .t.u decJt.ec.im.ie.n.to haó.ta la -
d.i..t.otu~6n; polt. la .tan.to la e.mplt.e..t.a du-"ll1n.te .t.u v.i.da .t.ie.ne va11..i.o.t. -
1>.ln.toma.b ·que. dege.ne.Jtan e.n e.n6e.1tmedade.h !I que. obv.iamen.te., e.1> ne.celo~ 

tia comba.t.i.Jt polt. me.di.o de .U.cn.i.c.ai. rJ lte-'tlt.a.m.Len.ta&. 
En e.to.te ca1>0 el Agen.te de. Camb.io, eh e.l. e.ncaJt.gado de .i.dent.i~.i.ca11. -
La.s. coll.ll.e.c.c..i.onu, p.tane.ac.i.6n y e.!'. manten.in,,i.ett.to 6p.t.i.mo del equ.il.i
btia de la emp11.ua. 
Ten.i.endo como ba1>e. una .i.eJt.i.e de obje.t.Lvo.i. e.i.pec.i.6.i.coh como han: 

- Ve.6.i.n.(Jt ~º" p11.obte.mah a nece..t..i.dade.h. 
- E1>.tabtece11. un plt.0911.ama de acc.i.6n en ba.t.e a p11..i.0Jt..idade1>, 
- Ve..te..1tmúta11. l.D..4 hat.uc.i.aneh .te.n.ta.t.i.vo:.!.. 
- E.s.table.c.e.Jt un plan palt.a et. cumpl:.i.m.ien.to de la.l> é.oluc.ioneh en ba-

.t.e. a. la.t. c.and.i.c.i.ane.6 l>Oc.i.o-e.conóm.ica.6. 
Todo e.A.to a :t.Jtav~ de.L. a.r.dl.i1>.i1> del plt.oceho adm.i.n.i..i..tJr.a.t.ivo .i.n.te.Jt.no 
de. ta e.mp.1te.1>a, (logJt.ando con eh.to óe.Jt. un excelente enlace. en.tite e.t 
con.tJt.at y la plane.ac.i.ónl, hu me.di.o a.mb.i.e.n.te. y ta .i.n.te.glt.ac.i.ón de lah 
6unc.Lone1> y de.p~~~amen.to6 de ea o4ganización. 
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A). ACTUACYON VEL AGENTE VE CAM810. 
EL Agen.te de Cambio el> eL p.1to6e1>iona.l o expe11..to que. poi!. l>U e.x
pelt.ie.nc.ia., c.onoc..im.ie.n.to1>, po1>.ic..i6n objetiva. y a.ble~ta., p1topo11.

c..io11a. a. la. e.mp1te.1>a. un ju.le.lo e:tte.Jtno e. i.nde.pe.nd.le.nte., 4ob11.e e.l 

6unc..iona.mie.nto y g1ta.do de deba.JUtol.lo a.lc.na.zado. 

Po1t me.dio de. La. optim.iza.c.i6n e.n e..l u1>a de. l.oh .'te.cuJLh0.6 y la. 

mul..t.<:pl.ic.a.c,i6n de la. e.6ic..ienc.ia.. 

Su p.1tinc.ipa.l. pltobl.e..,a. 11.a.d.ica e.n no h eJt cm tJtanhm.ihoJt de ide.a.1> 

bino .ta.mb.i<fn en cambútlt va.LoJte.l> tf enc.ont:Jta.Jt ¡1 de1>a.JtJtolla.Jt f1a.b~ 

Uda.du. 

PoJt Lo que. bu po1>.ic.i6n Ae vuelve. di6.lc.ll-, dado que. .bu d.iag'n61>

.tico e.6 e.le.me.IU:o 6undamen.ta..l pa.Jta la Jte.~Jtoal.imenta.c.i6n de. pla.

·ne.1>. 

Exi.4.te u11 clt.i.te.Jt.io Jte.al 6oJtmado de.l uho de. eh.te p1tone.h.iona.!., 

que. 1>6l.o· l>e. u.t.i.l.i.za cuando tol> pJtobl.ema.¿ .ln.t:e.Jtnoh de La e.mpJte
ha han hecho c1t.ih.il> y e¿ ne.cel>a.Jtio bu.6Cd1L una. válvula de e1>ca.

p·e.· o me.ca.n.i.4mo 1t.e.gu!.ado11. en e.!. .4.ü • .te.ma, po11. La. .in.t:e1t.venc..i6n de 
e.6.ta.1> pe.1t.1> o 11a.1>. 

QtL'e. aún cuna.do 1>e.a. cieJt.to, no lo eh del todo, da.do que. hu a.p1t~ 

v~cha.m.ie.n.t:o puede. da1t .1te.6ul.ta.do.6 en el .tJLata.m.i.ento de p.1to9Jta.
mdl> y a.nál.il>.i.4 de 1>.i.h.te.ma.b o mejo1ta.mi.e.n;to de a.c..tLtude.t>, bolo • 

que e.6.t:a6 c.ondi.c.i.one.1> no han ¿i.do de.l .t:odo ap1t.ove.e.ftada.1> poi!. la 

emp.1te.1>a. medianil y pequeña.. 

Su .titaba.jo 1>.i.e.mplte. e.1>.td e.ncam.lrta.do a. log1ta.1t. la. cong1t.ue.nc.i.a. ne.-

. ce1>dll..it:t en.tite. l.01> d.i.6e.Jtelt.t:e.1> 1t.e.cu/t.l>.o.6 que. .6e ma.n~ja.n. Ya. que 

la. Jte.al..i.dad de.mue.h.tJta., que no .ta.da.o la.h empl!.eha& Log1t.a.n .in.te.

.gJtall: l.01> e.!.e.me.n.tol> que. po.6e.e.n, poJt to que .6 e dd e.L e.al>~ que -

he p1t.e.1>.ta. m('i.6 a.t:e.nc..i6n a!. .titaba.jo que. a J!.o.s 1t.e.cu.Jt1>01> liuma.nol>, 

· poJt Lo que !.a. la.bol!. del Agente de. Cambio hac.e nece1>a.1t..Lo ha.c:e.1t. 

cornp1t.e.nde.1t. qui la..s Jte.t.ac..ione6 huma.11M. el manejo de tal> aco n.t~ 

c;¿mie.n~ot> in.te.1t.pe.Jt6ona.!e~ y !a comun¿c.ac.i6n, han .tan .impo1t.~an

.te.6 como la. inme.d.ia..ta. ejec.11ci.6n del tJta.bajo. 

Po11. obl.a. pa.11..te btLl>ca. poJt medio de l>tLh c.onoc.im.ien~o.6, .t<fc.nica.1> 

. y .ha.b.iL.ida.de.6, del!.JttLmba-'t e.t.a. natu11.al Jtel>.ih.tencia. al cambio muy 

· pltop:la. e.n . .ta.1> oJtga.n.Lza.c.ionel>. 



·ve.nd.iendo 6u6 .lded6 IJ 111<tn.i~u.tá.11do 6ul> .i11qu.le..tude.6 p•utd .t11.<t.ta11. 

de. p11.o¿ e.gu.lJL p1tog1t<t11146 IJ et. <tn6.l..l6.Ll> de. 6U6 lt.uut..tadol>. 

En l.<t <tc.tu<tl..ld<td e.t. de.l>dll.Jtol.t.o de e.lo.te p1to~e.6.lonat. ha pe.11.m.l.t.l

do l.a el> pe.c.lat..lza.c.l6 n IJ &u pa1t.t.lc.lpac.l6 n polL d1te.a6 ~une.lo nal et.-, 
cJte.d:ndo6 e vvcdade.11.06 e.qu..lpo6 de. conl>ul..tolt.la que l.ogJLan .lmple-

111e.n.td11. .toda una l>eJL.ie de clt-i..te1t.iol> IJ 11.e.4ul.tado&, con el obje.t~ 
vo de .t1ta.ta1L de el>.ta.bl.e.ce.11. el camb.lo. 
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B). l>IFERfMTES AMSlTOS VE SU ACTUAClOM, 
Et 4111b.l.t.o de .&u ac..tu.a.c.i.6n u . .t<f da.do den.tJLo de la.o oJtga.n.lza.c..lo

ne.4 c.omeJLc.lal.e.4, .lndu..&.tJL.lal.eh, de 6eJLv.lc.lo y el 4ec..tolt gu.beJLn~ 

11e.n.tat. 

La magn.l.tu.d y pJLo&u.nd.ldad de bU.6 6e.1Lv.lc.lo4 eb.t<fn de.ttltm.lnadob 

poJL lah neceb.ldade.6 e.6pec.Lñ.lc.a6 de ca.da ongan.lzac.l6n, poJL lo -

. que e..t. Agen.t:e de Camb.lo debe eb.ta.Jr. p1t.e.pa.11.a.do pa.1t.a. eb.t1t.u..c.t:u.1t.aJr. 

y de.4aJLJ1.ol..fa1t. nu.e'"Ja.t. e1.:t11.a..te9.lao o po6.lb.ll.i.da.de.t. no e>tplo1tada6 

d.en.tlt.o de l.a. emp11.e.t.a.. 
- Rea..t.lza.JL 11.ev.i.4.loneb oevalu.a.c.lone6 obje.t.lva.b de loo Jr.ecu.JL4o4 

c_on utt ju.Le.lo .lmpe.JL4cnal.. 

- · l111pte.111e.n.ta1t. y de.4a1t.1t.ot.faJL ta c.JLe.a..t..i.v.lda.d paJr.a daJt una v.l4.l6n 

olll.g..i.na.l. de lo!. p1t.obl.emao en que la co4.tumb.1Le o cond.lc..lona

m.le.n.t.o na.tu.Ji.al .'1e .!'.0-1> m.i.4m0.6, han he.cho pe.11..detr. a lo-6 m.lem
'b11.o ¿ de la. emp1t.e6 a.. 

- Real.lza.1t. .ta1r..e.a.-1> e-1>pec-la.l.lzadah de adm.ln.l6;tJLac..l6n, que no .ion 

.llepet:.lt:.lva.<1 y que poi!. lo m.lbmo ne.qu..le.JLe.n del .t1t.a.t:am.len.to de 

un expe.Jr..to, polt no con.talt. la emp1r..e.<1a c.on e.!'. pelt.l>onal .ldóneo. 
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CJ. ACCIONES PREPONVERANTES PARA El EXITO VEl ESTUVTO. 
Pa.~a. que. ta conau.t..t:o11.La. alcance aua objetivo• 6ijadoa, ae. 1t.e
quie.1t.e condicionaJt. y eatabte.ce.Jt. una aeJt.le de puntoa que 11.egu
tan La 1t.etacl6n det conauttoJt con La empJt.eaa y con et peJt.aonaL 
que la compone. 
- En p!t.lmelL lugaJt de.beJt.d e.a.ta.A convencido que la aolici.t:ud de 

6116 6 e.1t.vicloa 6ue. acolldada en 601tma g e.ne.'taL poi!. La1> g eJt.enc.la.1> 
de La emp1t.e.1>a, palla que no ae man.l~iea.t:e una. actitud negati
va o 11.e1>i.1>tencla como l!.eauLtado de. una impoalci6n. 
La. emp1t.eaa debe .tenell deólnldol> 1>111> obje.t.i.voa tJ un conocl--
111.le.n.t:o genellat de to que puede e1>pe.llaJt. de la con1>ulto.'l..la. 

- Con1>ldella1t. al Agente de Cambio como un e.xpe.1t.to colabo1ta.do1t -
en .lgualdad de. condicione!> y pa1ttic.lpa.c.ión a.bielL:td pa!La. .lm
pteme.n.t:alL et cambio. 

- Veja.1t. e.L campo able1tto al Agente. de. Cambio palla el a.ndL~ai1> 
y no t1ta..t:aJt. de 1t.e.gl1t. au .t:1t.a.bajo. 

- Hace!L pa.1t..:t:.lc.lpea del eatud.lo a Lo1> m.lembJt.01> de La emp1t.e1>a a 
.t:1t.avéa de ta.11.ea.1> conc1t.eta.1>. 

- Vende.Jt. la. idea qui>. eL conaul.t:oJt. p.'te.ai>.n.t:a a Loa m.le.mb11.oa di>. -
La emplt.e6 a. 

- Contall con un elemento del dJti>.a. como enlace con el Agen%e de. 
Cambio palla in.t:1t.oduei1t.Lo a .t:odaa la.a aecclonea de éa.ta. 

la. e.xlate.nc.la. de la ea.t:Jtuc.t:u1ta. indtta.t1t..la.L, de.n.t:Jt.o de un al&.te
ma aocla.l, e.a conae.cuencia de la ne.ce1>ldad de 1>a.t.la6a.ce.1t. a un 
111e1t.cado de con1>umo en cona.tan.te ampL.la.c.l6n, 11.az6n po!L La cual 
cabe La ex.latenc.la. de .t:1t.e.a .t:.lpoa de emp11.eaa.a, pal!.a La ob.t:en-
c.l6n de Loa b.lenel> y aeJt.v.lc.loa llcque.11.idoa y oue polt. Jta.zonea de 
au ma.gn.i.tud, 1>on catalogado¡, en: pequeña.a, media.na.a y g1t.a.ndea. 
EL objetivo de eata ~oJtma de ca.taLogaJt. a La1> emplleaa.a, no ea -
aoLo pa.Jt.a. moa.t:Jt.a.Jt Loa ext11.emoa y La pa.1tte media.na en c1.ia.11to a 
La. magnitud que gua11.de la 011.ga.niza.ci61t a.lno que ea ta.mb.lén de· 
Jt..lvada polt. La exiatenc.la de pltoble.maa d.l~tintoa entlLe.La.a em
plt.eaa.a. 
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Pa.Jta ca..:ta.¿ogJta a una emp11.e4a, en <Ltguna. de !a.4 c!a.4.l~.lcaclone4 
c.lta.da4, 4e det:e11.m.i.nCU1.4 en ba.4e a.L de.4tl.1VLo¿t.o de! pa.1:4 o en 
co~pCU1.acl6n con ¿a4 dem44 e.•pJte444 ex~.:ten.te4. 

A4l ml4mo una. empJte4a 4eJtá pequeña o g11.,nde depend.lendo del 
me11.cado de con4Umo que a.ba.4tezca., ya. 6ea la ~o~ma. en que 4e ha. 
ga. plt.e4en.:te en et me1t.cado. 
Ve4de un pun.:to de vl6.ta. p11.oduct.lvo, la. e.x.U..tenc.la. de. emp1t.e4a4 
a.Jt.:te4ana.Le4, ha.A.ta a.queLla.6 con4.lde11.a.da.¿ como a.u.:toma.t.lza.da.4, -
en la.4 cua.le4 !04 JtequeJt.lm.i.en.to4 de mano de. obJta. en cada una -
de .la.4 e.tapa.4 de e4te de4a.Jr.Jto.!l.o p1t.oduc.t.i.vo. p¿a.n.:tean una 4 eJt.le 
de pJtoble.Ma.4 4ob11.e co4.:to4, ca!.lda.d, e.:tc., l.06 cuaLe4 ln6luyen 
en 6011.ma d.i.4..t.ln.ta en la. 01t.gan.lzacl6n y en 4u4 a.4pecto4 a.dm.ln.l~ 

bl.ativo,i,. 
Aa.i. m.l4mo la.4 6unc.lone6 can,¡,.lde11.a.da4 como b4alca.4 pa.11.a :toda e~ 
p1te6a: p11.odu.cc.l6n, me11.cada.te.cn.la., 6.i.na.nzaá y it.ecu.11..¡04 humano.&, 
lm6luyen pJteponde.Jta.n.:temente 4ob11.e l.04 4.4pecto4 a.dmlnl4t11.a.tlvo¿ 
y en la magnitud de la 011.gan.lzac.i.6n, 4.ln emba.11.90 la ex.l.&.tencia. 
de do4 c1<,l.te~.lo6 de.;te~mLnan d.l~ec.ta.men~e to4 d.lveJt4C6 p~oble.

ma4 adm.ln.l6Z~a~.lvo6 y é4~04 óon: 
- Can.t~dad del pe~¿onat ocupa.do. 
- Complej.ldad de la 011.9an~za.c~6>L 
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LA EMPRESA PEQUE~A. 
Re6e1te11.te a. la. ma..teJt.i.a. de peJt6ona.l en emp!te4a.4 pequeña6, e6 e~ 

Jta.c.te1ti6.t.i.c.o que lo4 d.i.Jtec.t.lvo6 conozca.n'a lo6 .t1Laba.jad0Jte6, -
ca.L.(6.(cando 6u ac.t.(.tud, paJta. podeJt Jte6olveJt lo4 pJtoblema.4 que 
tu. pueden 4eJt pla.n.tea.do6 r¡ da.Jtl.e.6 6oluc..i.61t. 
Polt o.t.Jta. pa.Jt.te, lo6 pl!.oblema.6 en la.6 áJtea.<1 6unc.t.ouate-1 6on e.o!!_ 
4LdeJta.do4 como e.temen.ta.tell, puede Jte6olveJtlo6 con .todo-1 a.que
lL04 c.a.606 en que 4e Jtequ.i.eJte r¡ que polL lo .tan.ta la. nec.e-1.ldad 
de .téc.n.(c.06 r¡ e6pec.la.l.(4.ta.4 e-1 Jteduc.t.da.. 
Como con6ecuenc.(a. de lo a.n.teJt.loJt, <1e plte&en.ta la c.en~Jta.l.i.za-

c..i.6n en la .toma de dec.(&.lone4 en lo& n.lvele6 de d.i.Jtecc..l6n, 6.i.n 
que ex.(~.ta. la. po6.i.b.(l.(dad Jtea.l de dc.le.ga.c..l6n de a.u.toJúda.d. 
A4.l. m.ümo, a.l a.b40.1tbe.1t g1r.a.nde& c.1rn:t.lda.du de p1toblema6 no .tu 
.PV1.m.l.te i.te1tde.1t c.ue6.t.lone6 adm.i.ni.&t:.i.a.t"..lva& nec.ehaJt.la& palla et 
buen de6a.1t.1tollo de .ta 01r.ga.n.lzac..l6n. 
O.t.lta. con4ecuenc.t.a deb.(do. a la. c.en.t1ta.l.lzac..l6n e4 110 pe1tm.ltl1t -
¿a. ex.i.6t".enc.la. de e4pec..la.t.l-1.ta4 en c.le1tt".a.-1 6unc.lone4 que deben 
4elt c.an4.lde1tada.6 como b~4.lC.a& y meno4 a.a~ 4ob1te 6unc.lone4 ad
m.ln.l4.tJta.t.lva.6 l{Ue en la maJtc.ha de la emp1te-1a. 6ola óe con6.i.de-
1tan como enc.a1tga.dab de v.lg~la1t la ejec.uc.l6n de la6 61tdc.ne6 
del V.i.Jtee..taJr. p!t..lnc.i.pal. 
E6 &urna.mente 6Jtec.uente la .lmpla.nta.c..lón de pltoced..i.m.lentoó de -
c.a.~~c..telt .ln601tm~l, palta 6oluclona.Jt lo6 p1toblema6 eic.l<1.tente6 q 
que.·pu.ede.n c.on6..ldc.1ta1t6e alguna6 vece4 a.~ect"..lvof deb.ldo al c.o
noc..lm.le.nto de .f.a& c.a.1ta.cte1tl6.t.lca4 y e.a.pac.ldadc.4 de lo6 .t1taba.
jado1te6 a. c.a.u6a. de la e6ea6a. c.omple.j..(.da.cl que>. eic.l4.ten en lo6 -
p1toblema6, la. ..ln601tmal.ldad o pobJte. tecn..i.6..i.c.ac..i.ón 6ob1te tlt~m.l· 
.te.6 y pJtoe.uo6 adm.l1t.i6t:1ta.t.lvo6, no hace ú1d.l4pen4abte el e&e.c.~ 

tu.alt planea.c..i.ane6 dc..ta.llada.6 dc.b.ldo a. que .todo p.i.oblema óe 
pJtoc.u.1ta Jte.6alve1t .lnmed.i.atamen.te . 

. Una c.e.n.t1r.a.l.lza.c..l6n de 6unc.lone6, de.pend.le11.do de la emp1Le<1a, pu~ 
de <1e1t adecua.da. poJt la. 1tap.ldez l{Ue puede o.taJtgaJt&e a c.le.1t.to4 -
.t1t4m.i..te4 r¡ no 1teque1t.l1t de todo pl!.ac.e6o que pueda. <1e.1t len.to y -

.d.l6.lc.u.l.to6o dañando et de6a1t1tollo del negoc..(o. 
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E 1 ~ LA EMPRESA MEtlI ANA. 
L<U e.mp1te.¿a.¿ me.d¿a.na.1. cue.n.ta.n con un 11..ltmo de. c1tec.lm.le.11to 4upe. 
11..l.olt a.l de.'o~tU e.-pJteAa.I., pue.1. a.nte. l.a. e.x..i1.te.nc.la de. una. am
pLi.a.c.(.6n de. me.11.ca.do1., una. bue.na a.dm.ln..i4t1La.c.l6n puede. a.lca.nzall 

d 1ta.ngo o •a.gM.tud de. e.mp1Le.6a. g11.a.nde., conl.e.cue.nc.la. de. éti.to e.4 
la d.l6.lcul.tad pa.lta de..te.1Lm.lna1L la e.tapa. e.n que. 1.e. e.ncue.n.t.11.a a -
la. e.mplLe.Aa, poli. lo cua.l una ma~a. cla1..ln.lcac.l6n p1Lovoca.1t.i.a. el -

ca.Jte.ce.lt de. lo1. be.ne.6.lc.i.01. p1Lop.lo1. de.l !Langa .lnme.d.lato 1.upe.1L.i.01L. 
An.te. ·un con¿.ta.n.te. de.1.a.1l1Lollo de. a.ctiv.ldade.4 e.n e¿te. t.lpo de e.!!!_ 
pite.A al. 111e.d.i.a.na.¿, l.o4 .tila.mal. de. cantllol 4 e. va.n ampl..lando IJ po11. 
t:o cual he. Jtequ.le.11.e. una. ma.yo11. de4cen«a.Uzac.l6n palla pode.IL e.6 e.E:_ 

.tu.a.11. la¿ a.ctiv.lda.de.4 .lnhe..11.en.teh a cada. una de. lo¿ 6unc.lone6, 
po~ lo a.n.te.~011. Ae. 1Le.qu.i.e.11.e. de. .i.gual 601Lma .lmpl.antalL .toda una. 

Ae.IL.le. de. C:a.mb.la1. cua.n.t.lta..t.i.vc1. IJ cua.l.ltativa1. en .la6 6unc.i.one.6 

JJ. que. a. 6u vez pueden 6e..11. ba1.e. palla la e.x.U • .te.nc.la de. a.t.lla.6 6u!!. 
c.lone.4, que. 6on ne.ce.Aa.IL.la.A e.n e.l mejolt de.4a1L1Lolla de. la allga.nf 
zac.l6n. 
U!'la conAec.uenc.la. de lo a.n.teuoll, e.6 .t.a. e.>:.l4.t.e.nc.la. de una nec.e.
A.lda.d de. pohee.Jt. una 4.e.IL.le. de. canac.lm.len.ta6 a.dmút.lld'.Jta..t.lva& no 

1Le.que.1L.l.da1. con a.n.te.IL.i.alL.i.dad, o b.le.n a..l lleque.ll.lJt. mayall e6.lc.lenc.la 
IJ. é6.to da11. pa.uta. palla. lln de6a.1l1Lo.t'..f.o pe1L4ona..l y 011.gan.lzac.lona..l., 

. me.d.la.n.te. conoc..lm.le.nto6 adm.ln.l6.t11.ativo6 p11.acu11.a.n 6U .lnmed.lata. -
u.t.U'..lza.c..l6n a.1..l m.i.6ma e..t'. t.le.mpo que. .l.a emp1Le.6a cll.ece., no pue
de. con.t11.ala.1t .toda¿ la.6 a.c.t.lv.lda.de.4 e.x.l1..te.n.te.6, palL la cual 

p.i.e.11.de. e..f. con.tac.:t:a c.on l.a. .lnmen&a. ma.yo11..la del pe.11.1.ona.L, ba.6 e -
palla 60Jt.mu.t..a11. plane.ac..lane.6 mtl.~ de..tal..lada&, que aca.li.lona.t'.men.t·e 

11.e.qu.le..11.e.n ayuda .tl!.cn.lca pito ti e.6.la nal, pa.ILa e.a n.t.11.0 .t'.a.1t 1. u e.j ecu

c.l6n e.v.l.tando .ln6a1tma.t'..ldad e.n cuan.to a p1tac.e.d.lm.le.nta1. ha.e.la -
· p1LobLe.ma4 e.x.l.6.te.nte&. 
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F). LA EMPRESA GRANVE. 
laa jvr.a1t.qu~a.a mda a.¿~a.a en ea.te tipo de. e.mp1t.e.aa.&, no ae. de.dl
c.a.n aolame.n.t.e. en La. ma.yo1t. pa.Jt..te. de. au .tle.mpo a. La.a !unc.lone.a -
·admln.i.a.tJt.a..tlva.a o de. c.oon.dú1ac..l6n, a.lno que .'le.qu.lv1.en un a.ta.56 
mda glt.a.nde. de pe.1t.6ona.a que. l~a a.yude.n a. a.dmln.i.a.t1t.a1t., o una ae.
n..i.e. de. aub-ge.1t.e.n.te.6 a.dm.lnl6.t1t.a..t.lvoa ~ g1t.upo6 c.ompLe..toa de .téc.-
n.lc.oa e.n me.Jt.c.ado.te.c.nla, 1t.e.c.u1t.aoa huma.no6, 5.i.na.nza&, e.~c.., y e.n 
óunc..i.one.6 .tlplc.a.me.n.t.e. ge.1t.e.nc..laLe.6 e.n pLane.a.c..l6n, 01t.ganlzac..lón, 
e.o n.t1t.o l, e.te.. 
Aa~ mi.amo ae. 1t.e.qule.1t.e. un 91t.upo g1t.a.nde. de. e.ape.c.la.L.i.6.ta.a que. pe.~ 

m.i..ta.n un c.onoc.lm.le.n.to p1t.06undo en .téc.nlc.a.6 e .i.na.t1t.umen.toa que. 
aUJt.g en o c.a.mb.i.a.n pa.Jt.c.lai. o 1t.ad.i.c.ri.Lme.n.te. la.a 6unc..lo ne.a que. -Ln.t~ 

g1t.a.n la. 01t.ga.n.i.za.e.i.6n. 
La. deac.e.n.t1t.a.L.i.za.c..l6n de. 5unc..lonea a. je~e.6 y a.ún a. emple.a.doa, -
plt.oc.uAa. que. ae.an é-6.toa loa ún-ic.oa c.apac.-i.ta.dot. pa.'!.a dec..i.d-i1t. de!!_ 
.t.Jt.o de poLl.t.i.c.aa y pit.oc.e.d.i.mlen.toa que. ae. ~Ljan, pa1t.a. una. g1t.an 
c.a.nt.i.dad de. p1t.oblema.a que. no pod1t.~a.n ae1t. 1t.e.aueL.to6 e.n Lob aL-
.toa ri.i.ve.Le.6, polt. un de.6c.onoc.Lm.i.e.n.to 6obn.e. a.apee.toa conc.n.e..toa, 
ademáa de. La.a t..l.tua.c.-Lone.6 de. a.mb.i.e.nte. y pe1t.6ona.a e.x.l6te.n.te6 e.n 
e.a.da p1t.oble.ma.. Po1t. o.tfi.a pa.1t.te. p1t.opo1t.c.lona.11 . .[,'.t un 1t.et1t.aao pa.Jt.a 
La. .toma. de. de.c..i.a.i.one.6 y que a. La. ue.z a.L no ae.gu.i.1t. un a.la.tema -
de. c.omun.i.c.ac..i.6n a.dec.ua.do, oc.a.alona.1t.Xa. da.ttoa e.n la. e.at1t.uc..tu1t.a -
01tg anlza.c.Lo na.L. 
En. e.a.ta. c.La.a-i6.i.c.ac..l6n de. e.mplt.e.6.:t.!>, e..!> lnd.i.ape.rtaa.bLr, una. p1t.e.v.i.
a.i.6n y pLane.a.c.lón que ae 1t.e.aL.i.za. a La1t.go pLa.zo y polt. Lo m.i.amo 
un a.c.1t.e.cen.tam-Len.to e.n .téc.n.lc.a.a de.tallada.a y 601t.malea, que ha.
e.en neceaa.1t..lo p1t.oc.u1t.a1t. un de.&a1t.n.0LL0 y v.i.g-iLar1c..la e.n La.a .téc
n.lca.a de. c.omunlc.a.c.lón 6on.maL, ya. que te.nde.1t.án a p1t.e.ae.n.ta.1t. d.i.-
6Lc.uLtade.a ante. el t1t.a.naeu1t.ao del tle.mpo y a. la. vez, e.abe. la -
nic.aaLda.d de e.ja1t.c.en. mayo1t. a.¿anc.i6rt aob~c la. comun.lcac.~6n Ln-
~01t.mal, con el 6.i.n de. cv.i..ta1t.la., puca polt. au r1a.tu1t.a.le.~a p~oc.u~a 

la d.i.a.to~c.L6n dE La Ln6o~mac.L6n, c.au6ando daffoa en la on.ganLz! 
c..i.6n. 
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OVr.a ca1ta.c..te1t.ló.t.lca en ea.taó emp.1teóa.a. eó que conviene en la. -
nec.eó.ldad de deóaJtJr.olLa.& a. loó ejecu.t.C:uoa y a.a.l m.i.amo pJr.epa.'l.a.Jr. 
con a.nt.lc.lpa.c.C:6n un númeJto au6.C:c.C:en.te de peJtóonaa que no aoto 

tengan c.anoc..lm.len.toa .i.nd.lapenaabLu pa&a ocup~ loa puea.toa 
que ae p&eaentan po& va.cantea, expana.lonea o a.acenaoa, 6.i. no -

que &ec.i.ben ad.i.eatJr.a.m.lento y ca.pac..ltac.i.6 n pa.Jr.a a61ta n.ta.'L p.'lo bl ~ 

maa, ademl!a palta. deóa1t1r.alla.1r. la.a c.ual.i.da.dea nec.eaa&.i.a.a pa.Jta el 
puea.to. 
Como .!le hab.la. c..i.tado a.n.te-t . .:OJtmen.te, pa.1r.a con.!>.ide1ta.1t a. una emp1t~ 

óa e.amo pequeña., media.na. o g1r.a.nde, ae debe cona.i.de1ta.Jt en ba.ae 
.a. La c.omplej .i.dad que agua.1r.de la 01r.gan.i.zac..C:611 <! €.ó.ta a e e neo n - -

.t1ta1tá bt!a.C:c.a.men.te en la. d.i.ve1r.a.i.dad de 6unc.lo11ea !! 11.lvelea je--
1tl!.1tqu.C:c.oó. 
La eici.a.tenc.C:a. de .toó n.i.velea je11.tfo.qu..lc.aa en una. o'l.ga.n.i.za.c.i.6n, -

c.ona.t.C:.tulje un pa.Jtáme.tJto pa.Jta de.teJtm.lna.Jr. a la.a emp1r.e.aa..~ en una. 
c.!.aó.i.6.i.ca.c.i.6n. 

Cada 6Unc..i.6n ae encue.n.tJta. a. ca.1r.go de u.na. pe1taona. c.apec.i.a.l.i.za.da. 

y ~.ta a. au vez, c.uen.t:a. con u.11a. aeJt.C:e de a.yuda.n:cea que a.mpl.i.a.n 

e.t tJtamo de cantJtol que a. .au vez ae. .i.mpta.n.t:en u.na. nueva. 'u.n-
c..i.611. o a.c.t:.i.v.i.da.d e.n 601tma. m,ía de..acentJta.l.i.za.da., me.d.la.n.t:e la. de
Lega.c.l611 de 6unc.C:one.a. 
Po11. La .tan.ta depend.i.endo de la. c.a.n.t:.lda.d de 6uttc..i.one.a qu.e Jte.a.li:_ 

zan g11.u.poa de. pe1r.ao11a.a e.ópec.i.a.L.i.za.da.a !! la ex.ü.t:e11c.i.a de. n.i.ve
lea je1tl!1tqu..lc.oa da.&l!n la pau..ta. pa.Jta de;ee1r.m.i.na..1t La c.la.a.i.d.i.c.ac..l6n 

de la emp1r.e.aa. {4} 

14) FOGAJN "C~Jr.a.c.te.1t.ló.t.lca.a de. La 1ndu.ó.tJt.la. me.d.iatta. y pequefla e.n 

Mlx.C:c.o". Tomo 1, M(x.i.c.o 1914. 
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C A P I T U L O 111 

LA .TECNICA VEL VESARROLLO 0RGMJTZAC10NAL, COMO UN ELEMENTO 1NTEGRAL. 

VENTRO VE LA AUVJTORIA AVMINTSTRATIVA. 
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Mucho ae habla y ae d.i.ce, aob1te la.a pe1tapec.ti.va.a que .t.lene el dea~ 
JtJtollo oJtganizacional den.tlto de la.a empJteaa6, ea.ta poté.mi.ea nace -
polt la 6al.ta de una medi.ci.6n en cuan.to a Jteaul.tadoa. 
Ea.ta .técn.lca. que. .tiende a pJtoye.c.taJt a la e.mplte6a l1a.c.la. una o1tgan.l
zac.l6n .to.tal, pa1t.te del obje.tivo de. log1ta.Jt e.&.tJta..tegiaa y me.todolo
gLaa baaada.a en laa cLe.nc.la6 del compoa.tamien.to q o.t1ta6 deac.lpl.lnaa 
aoci.o.técni.ca.a. 
Ve. éa.to 6e deaplte.nde. que. deb.ldo a. lo6 eond.lc.lonea que e.xi.ge., ae lt!:_ 
qu.le1te paJta. &e.Jt lle.va.do a ca.bo, un p1to6ea.lonal que cue•1.te. eott una 
aeJt.i.e. de. ca.Jtac.te.1tL6.ti.caa y conoc.i.m.len.toa nece&a.1t.lo6 pa.1ta. la. Jteal.l
zac.l6n de un pJtog1ta.ma de. de.aa1tJtollo. 
Ea.te .t.ipo de e.a.tud.i.oa nece.a.l.tan de la.11.go .tiempo pa1ta. aeJt .lmple.men
.tadoa y obaeJtvaJt loa p1t.lmeJto6 camb.loa, po1t lo que au coa.to puede -
l.lm.l.ta.Jt la pa.1t.t.lclpac.l6n en de.teJtm.úta.do momento, de . .C.a. med.la.na, P.!!:. 
queña. y gJta.n emp1teaa.. 
PeJto no poJt e.6.te. mo.tlvo debe óelt ne.ga.da .!.u· apl.iea.c..l6n e1t et aec.to-'L 
que .ln.te1teaa. y que con.i.ti..tuye la. paJt.te medu.C.a.'t de la Jtea.l.ldad em-

mento m4a en la paea.ta.eL6n de <1e1tvie.loó co1taut.tivoa .<.n.teg1ta.lea, a. 
.t:Jta.véa de un he1t1tam.len.to dút&:mica. como la Aud.(..to1t.i'.a Adm.lni.6.tJta..tlva. 
P1tlmeJto, deJ:e1tm.inando lo.1> a.lea.ne ea que pueda. .tene-'t y deapué.6, lm

_ple.men.ta.ndo e.l p1togJta.ma de deaa.JtJtollo. 
Con Jte6pec.to a. lo pltimeJto, ae encuen.t1ta. que ex.la.ten cuando menoa -
doa e6cue.la.a que de6.inen lo qt<e el el V. O. 

Una lo de.6.i.ne a. .t1ta.Vé6 de.e. ala.tema.-pJtoeeao, donde ae .i.den.t.i.6.ica a. 
la 011.ga.ni.za.ci.611 como un a.i.i.tema. .total que pltoceóa. una. ae1ti.e de da

.to.a, elemen.toa y 1tecu1t<I06 con 11.e.t1Loal.imen.taei6n cona.tan.te de 6ac.t~ 

Jtea econ6mleo.i, polL.t.leoó y aoc.la..i.e& que cona.ti..tuyen el me.di.o a.m

bi.en.te 1 s J • 

La o.tJta. lo de6.i.11e a. .t1ta.vé<1 de p:to91tamac.(6n r.; p-~ocedlmiento, como -
un med.lo e6ica.z de poneJt en pJt4e.tLca. todoa aquelloa pun.toó o p1tOC.!!:_ 
di.m.len.toó a.dm.i11i.<1.t1ta..ti.vo6 .ideadoa paJt el pe.1taonal. Se deap1tende 
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de. todo e.l. &u.nc.i.onami.e.nto que. .ti.e.ne. La 011.9an.i.zac.i.6n, como un e.le.
mento de. e.1>:tudi.o pa.1t.a La a.p.ti.c.a.c..l6n de. La p.'t<.'pue.1>to ( 6} • 
Aún e.u.ando e.L e.n6oque. de. e.a.da una. pueda. pa.~e.ce.Jt. di.6e1t.e.n:te, amba1> 
1>e pueden c.omplemen:ta.11. a.bte.ni.éndo1>e ma.gn.l~i.c.01> 1t.e1>ulta.do1>. Ya. que 
u.na. pa.Jt.te de la. a.pLi.cac.i.6n de. La ci.enc.i.a del compo1t.tami.ento y la -
o:tJt.a. de la1> 6unci.oneb lLeva.da.1> a e.abo po·'l el. pe11.6ona.L de. La 011.ga.n!:, 
za.c.i.6n. 
En lo pa1t.ti.c.u.l.a1t. be :t.Jta.:t~11.4 en 6011.ma. un poc.o m46 de.1>a.1t.1t.0Lla.da, Lo 
que. el> La. a.pLi.c.a.c.i.6n de la1> c.i.enci.a.1> del. compo11.:tami.ento a. ta admi.
ni.1>t11.a.c.i.6n, deb.ldo a. que en e.6te punto el> donde exi.1>te. ma.yo11. debe~ 
noci.m.i.en..:t:o po11. pa.11.:te de.t L.i.c.enc..la.do en Admi.ni.1>t11.a.c.i.6n. 
Lai> 0Jt.ga.ni.zac.i.one1> bon .i.n1>:t1t.u.men:to1> 6oc.i.aleb que bu1>ca.n objeti.vob 
y bajo condi.c.i.onel> e1>pec.l6i.ca.6 encami.na.n 6U6 e1>nue11.zo6 al. de[)a1t.11.o
L.to de :todob 6u6 eLemento.6. Ve a.h.l que la. p'time11.a p11.eocupac.i.6n de. 
La. 01t.gan.lza.c..l6n bea. el conjuga.11. .6u.6 objetivo[) con .l.01> de cada. .lnd:f: 
vi.duo que. pltebta. 1>u1> 1>v1.v.lc..lo1> en la emp1t..e6a. S6lo que e.b:to1> .lttd!:, 
v.lduo6 no 1>on ente.1> ai.1>lado1>, 1>.lno que ~011.man pa.11..te. de g1t..upo6 .ln-
601t..ma..te1> 6uJt.g.ldo[) de la i.den.ti.6..:c.ac.i.6n común, que muclta.1> vece[) 6.l 
no 1>on b.i.en adec.ua.do1> pueden c.a.u1>a.1t.. p1t.ablem111> e. i.nclu1>.i.ve de1>.t1t.u.l1t. 
e.t me.di.o a.mb.len.t:c a.11.m6ni.c.o i.nte.11.na, de ah.t l.a. nc.ce6.ldad de apJr.cn
de.11. a. conoce.11.. 1>u co11ducta. l>oc.i.a.t, pa.11..a lag-~a11. 1>a.ti.66ace.11. 1>u1> 11ece-
1>.lda.de6 p1>.i.c.o.f.6gi.c.a.6 y pode.11. cub11..<.11. p1t.op61>i..to1> e.1>.t:abLe.c.i.dol>. 

(6} Gu.ia. P1t.4c.ti.c.a de. V.O. LUIS FERRER. 
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IVENT1FZCACION VE OBJETIVO 
EMPRESA - RECURSOS HUMANOS 

OBJETIVO EMPRESA OBJETIVO TRABAJAVOR 
CON TRABAJAVOR 1-------a~-------l CON EMPRESA 

OBTENER UN AVECLJAVO, EFICIENTE Y 
OPORTUNO SERVICIO COMO MEVIO PARA 
SATISFACER SUS NECESIOAOES 

• GENERAR RECURSOS ECONOMZCOS 
SUFICIENTES 

- PLANEACION AOECUAVA VE SUS 
OBJETIVOS 

- VE LI MIT ACJ ON VE RESPOllSABJL 1 O AVES 
- VIRECCION Y TOMA VE DECISIONES 

ACORVES A LAS NéCESlVAVES Y RECUR 
SOS EXISTENTES -

- CUMPLIMIENTO VE LOS ALINEAMIENTOS 
Y CONTROLES GENERALES 

- FOMENTO VE LA PARTICIPACION E IN
TEGRACION VEL TRABAJADOR CON LOS 
ACONTEC1M1ENTOS INTERNOS 

- PERCEPCION E 1VENT1F1CACION VE NE 
CESZVAOES OEL TRABAJADOR Y MEDIOS 
PARA SATISFACERLAS 

OTROS RECURSOS 
SEIJWJ NFCfS1VA 
VES -

BRINDAR UN AVECUAVO, EFICIENTE Y 
OPORTUNO SERVICIO COMO MEVTO PARA 
SATISFACER SUS NECESIVAVES 

- 1VENTIF1CAC10N VE LA NECESTOAV 
VE LA EMPRESA 

- PLANEACION V MANEJO ADECUADO OE 
LOS RECURSOS 

- ACTITLJV VE SERVICIO Y COLABORA-
CION 

- ACEPTACION VE SUGERENCIAS 
- VfSARROLLO VE CRITERIO 
- AGILIVAV VE LA COMUNTCACION 
- CREAT1VIVAV 
- FIRUESA EN DECISIONES 



Exi1>ten cuando meno¡, t~eh di1>tinto1> tipcl> de 6uncionamiento del i~· 
dividuo en g~upo (7): 
- O~enteci6n hacia ta t~ea. 
- 0Jr.ien.t:a.ci6n hacia ta inteJr.acci6n. 
- O~ientaci6n hacia 1>i mi1>mo. 
Lo1> pJr.imeJr.01> bu1>can c.umpliJr. con e.t .tJr.abajc rJ 1>on má1> abiv1.ta1> a la 
pa~ticipaci6n activa e.n gJr.upol>. 
Lol> 1>egundo1> bu¡,can 1>iemp~e. la Jr.ecip~ocidad e.n cuanto a lo que. o~~~ 
cett. 
Lo1> teJr.ce~o" 1>on e.le.mentol> a.l,h·la.do1> que. p~e.6.leJr.en t~aba ja~ "ºlo.!>. 
E1>to1> tipol> de. 6unciottamien.to l>e pJr.e4e.11ta:n e.n :todo¡, lo1> ttivele.1> de. 
l.a oJr.gattiza:ci6n. 
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Al. LA COMUNICACION. 
Cuando mo!4 a.t..:ta e& t..a. po&.lc..l6n que. un .lnd.lvuduo oc.upa. e.n una 
0Jtga1t.lza.c.l6n, rnltl. l...lbe.Jt:tad .t.lette. p<Vta dal!. ólu.ldez a .6u.6 c.omutt:f. 
e.a.do&, pe.JtO no 4.lemplte .62. logl!.a e.l gl!.a.do de4e.a.do de 11.ecep:t.lv.l
da:d. 
1'011. l..o que .6e puede c.01H'.tu.lJt que e.t P·'t.lmelt p-'toble.ma que hay 
que a.~Jr.on:ta11. e& .ln:te.g>r.al!. l..o.6 &ub-g.'l.upo.6 a :tJta.vé.6 de c.anale6 d.l 
no!m.lco~. 

Ve. ah.( 6u>r.ge l..a. duda de d6>1de pode!:. út.lc.la1t e.6a .ú1.tegJtac..l6n, a 

to que el anál...l6.l.6 de la e&.ttr.uc:tu1ta mue6:l:Jta que e.6 en to& .lndi 
.v.lduo4 que oc.upan pue4:l:06 en el n.lve.l med.lo, deb.ldo al Jtol que 
de..6empeñan donde. e.x.l6:ten mayoJte..6 peh..6pec..t.lva.& de éx.l:to, en.la 
med.lda en qu.e. mue.&.tJten. capacidad pnlt.a 1te.p11.e11 en:ta.11. l.01> .ln:te1te.6 e..6 
de to6 &ub-g.flupaA IJ v.lceve.J1.6a. Todo e&:to c.on et. obje.to de .Co
gJtaJt 6U pa.Jt:t.lc..lpa.c..l6n na.:tuJtal.. en lo& c.amb.lo.6 que .6U61t.e la olt.g~ 

n.lzac.l6n, deb.ldo a qu.e t.o.6 .lnd.lv.lduo¿ c.umpt.en mejoJt la.& dec..l-
6.lone.6 en !a.6 que han :tomado palt..te, que a.quetla6 que 6on .lmpue~ 
:ta..6 &.ln &u pa.Jt:t.lc.lpa.c-l6tt. 
Clallo que é.6:1:.a, &e.Ji.4 en la me.d<.da de 6tt tlla4c.ettde.nc.,¿a y el n.l
vet. que ocupen en la emplle&a, pelto ante& 6ellá nec.c6a1L-lo .tenelt 
.lden.ti.6.lcada.& to.& pa.1t:te~ -lmpo1t..ta.11.te& del. p1toce.&o del gl!.upo: 
- Cohe6-l6n. 

E&.ta 6e. man.ló.le&:ta c.011 una .tendec-la r1a:tu1t.al de -ldett.t.l6.lc.a-
c..l6n y enlice, que .t-lene el .lnd.lu-lduo cort o.t1t.o de. 6u e6pec.le, 
pa.Jta. hacelt 61Len:te a la.6 cond.i.c.lone~ advelt.4D.l> o de d-l&gllega.
c..l6tt del med.lo a.mb.len.te.. 

- MclLa.l. 
Como la_ d-l6c..lpl.lna plllfc.:t.lca., -!iUJtg.lda. de.l 6 en.t.i.m-le.i1:to hum«no 
palla t1La:ta.JL de eJt.i.g.lJt o ju6:t.i.~-lc.a1t. nolLma.& de c.ondu.c..ta. 

- Cl.i.ma 4ac.-lal o emoc.lonal. 
Ve lo& m-lemb1to6, como et lte&ul.tadc del pJtoglLe&o de·1t.e:t11.oat.l
mett.tac-l6tt del .lnd-lv.lduo a :tila.u é& de 4 u med.lo amb.len.:te. 
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Todo lo an.te1t.i.01t -i.n:t;eg1tado den.tilo de lru. c.01uí.i.c..i.onel> de o.'lganf 
zac..i.6n del med-i.o en que fie áeha1t1tolla el elemen.to humano, e.amo 
lo puede helt ta emp1tel>a, de alú la nec.eh-i.dad de el>.tud.i.aJt tal> 
pell.l>pec..t:.lva.6 que en 601t111a pe1tl>onal bul>C.a el .i.nd-i.v-i.duo y el g1t~ 
do de '1.ec.0111penAa. que enc.uen.tJta. den.tJto de ta mil>ma.. 
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8). NECESlVAV Ve PROYECTAR SOLUCIONES VE FONVO Y FO~MA. 

Ea.ta inquietud nace de to an:te11.io11.men:te dicho. 
Se dice y ha 11.epe.tido ha6:ta la aaciedad que no :todo6 lo• p11.o
blemaa, aun •lendo del m.i.6mo :tlpo y cond.i.ci6n pueden 11.eaolve11.
ae de la mi6ma 6011.ma. 
¿Poll. qué? 
Se debe a que la na.tu11.aleza cambiante de laa 011.gan.i.zac.i.onea, -
aal e.amo pa11.:te• que ta &011.ma• c.ona:t.i.:tuyen la ba•e palla la baa
queda de aoluc.i.one6. Ve ahi la necealdad de lden:tló.i.c.a11. el 
tfllea pll.oblema, analizando ai e• conaecuenc.i.a de una •ellle de -
deóicienc.i.aa que •e han inc11.~men:tado p11.opo11.cionalemen.te y que 
la mayo11.ia de la vecea deaemboca cuando e& .i.mpo•lble •egu.i.11. 6~ 
b1teltevtfndolo6. 
Po11.que •l no •e hace é•:to, ae cae en el 11.le•go de da11. aoluclo
ne• en 6011.ma, que en mayo11.~a pueden ea.ta11. comp11.end.i.da6 den.tito 
de c.on:t.11.olea admlnl6:t1ta:tivo6 y que no &.i.emp11.e a11.11.ojan 11.ebul.ta
do• poa.i..t.i.voa, po11. la c.ondlc.i.6n de que ae deaculda11.on aapec.toa 
de óondo que aon: 
El antfl.i.ala del aen:tl11. 011.gan.i.zac..i.onal que .i.nc!upe aapec.toa co
mo ( 8): 

- La de6.i.n.i.c.i.6n y c.onoc.i.m.i.en:to de la ebt11.uctu11.a 011.ganlzac..i.onal 
ac..tual. 

- Loa obje.tlvoa !/ la& .tende.nc.i.aa de: de.av1.11.ollo a co11.:to !f a ta~ 
go plazo. 
La. de.te.11.minac.l6n en 11.etaci6;1 a la d.i.v.i.a.i.6n del :t.11..aba..jo exl• -
.ten:te. 

- La de.te1t.mlnacl6n y delLml.tae.i.6n de 6uncLone¿ en cada puea.to. 
- La<> pe.11.apec.:tivaa y p11.oyec.c.i.611 de deaa11.!tolto a.J:. ~u.tu/to. 

- Et 91ta..do de de6Lnlc.i.6n y co11oc.lm.i.en.to de pol.l:t.ü.al> lJ pJiaced:f 
mLen.toa. 

(8) Ve&a11.11.ollo 011.ganL~ac..i.onaJ:. BcCKHARV. Ea.t11.a.tegLa& y Modelo• 
Cap. 3 
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- El g1ta.do de de&..:n..:c¿ón y 1te&pon&a.bLlLda.de& po1t pue&~o. 
- El g1ta.do de mo~..:va.c¿ón que .t.iene el pe~&ona.l. 
- El .t.ipo de 1tela.cLón ca.u&a.-eñec.to que exL&.te. 

La. cong1tuenc¿a. en.tite 1te&pon&a.bLl.¿da.d-compen&a.cLón-.'Leconoc..:-
111..:C1.n.to. 
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C}. LABOR VE COHCIEMTllAC10W EN El AGENTE.VE CAMBIO. 
Po!L lo e6:tabl.e.c.ldo ha6.t11 aq1U., encon:t.'la.1110.1> que la a.pUcaci6~1 
de una .te.n.ta..t:.lva de V.O., hac.i.11 l.06 obje.-t.lvo6 a.bocado6 .t.lene 
una pe.cul..(1111..ldad 6undamen.tal con l.lm.l.ta.n.te6 e.1>pec¿f,.lco.1>: 
- T .lempo. 
- Co6:to. 
- Vil>pon..ib.ll.ldad del pe11.6onal. 
Ve.bido.a eh.to, 6e 11.equie11.e de induc.i.11. al pe11.6ona.l e6pec.l6ico, 
una. óe.IL.le de p!Lincipiob, cond.lc.lonel> e ideal>, que aún cuando -
no l.'ogJLa.n 11.e6olve11. e.t p!Lobl.em<L en 6011.ma. .to.tal, ¡,,(. con6ti.tuyen 
me.dLda6 de 611.eno o 11.e.tJLoa.l.lmen:taci6n pa11.a. de:tene11. et de.1>equ.l
l.lbll...io y den p.le al .lnic.lo de una nueva men:ta.l.ldad den.t11.o de 
la oJtgan.lzac.l6n. 
El Agen.te de C11mh.lo debe11.cf 6e11.v.lll.6e de lo.1> 11.~cu11.6oó que puedan 
p1Let.en.td11.6ele, . .1>.lendo una pa'1.:te .lmpo11..t11n.te, d.i..11.ec;t.lvo que 6.e -
ace!Lque al de6pacho a .1>ol.lc.l:ta11. el 6e11.v.lc.lo. 
¿Poi!. qut? 
Vada¡, la¡, condi..c.lonel> 6e'1.á nece¡,1111..lo conoce11. .1>.l et ace11.cam.le.n
to det ui.ua'1..i.o a loó 6eJ1.v-lc.lo6 del Age1ite de Ca.mb.lo e11 en f,ol!.
ma.' eópo n.tcfnea. g ene11.a.da poli. c.le11..ta. .ü1qu.le.tud pe11.b o na.l. SL ei. 
a..1.t, 6e .tend11.á en e.lemett:to po.tenc.lal ~a.c.t.i.ble de i.e'1. cond.lc.lo
n11do !{ ma.t-lva.do pa.11.a. ob.tet1e11. el <Lpo !JO 11.eqtte.Jt..i.do de ta 011.ga.n.lz!!_ 
ci..6n a. .tJLa..talL, con lo cual &e hab11.á da.do un g11.an pai.o pa11.a ei.
.tab.te~e!L l.06 con.t11.ole.1> admin.ll>;t11.a.tivo6 nece.1>a.11.i..06 y 6ell. p11.omo
vi..do6 e .lden.t.i.6.lca.dol> po!L mi..em&JLoó de .f.a. emp11.ua., lo que dci.11.á 
.1>egu11..ldad y 11.e60JLzam.i.en.to po.tenc.la.t pa!La lleva11. a cabo lo pJLo
puei..to. 
S.l óe lo911.a cumpl-l11. eii.te pun.to, &e e&.ta11.á en u.tal> de o&.tene.IL ~ 

Jr.el>ul:tadob. 
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Vl. LA PROYECCION Y ORIENTACION AL AGENTE VE CAMBIO. 
Eata. pa11..t.e ea dete11.mlnante en toa objetlvoh que pe1t6lgue el 
Agente de Ca.mblo a.l pl!.e6ta.~ 6U6 Ael!.vlc.lo6 p1to6e6lonalea, debl
do a que g1tan pal!.te de la. medlda de 11.e6uLta.do6 eata11.á, no aoLo 
en la mo~va.c.l6n de la gente potenc..lal, 6lno poi!. la. c.011.11.ec.ta -
011.lenta.c..l6n 1J en6eñanza. ,t.mpl.<'.c..lta. e11 todo p1toc.eao de V.O. 
Ju6to u auponel!. que ae 11.equ.le11.e de ha.blLi.da.d y expe1tlenc.la., -
da.do que el nlvel lntelec.tual de la gente no a.lempl!.e puede ae1t 
alto den.t:Jt.o del pa.11.<fmet1to de útve6.:t.lgac.l6tt abo e.ad o, poi!. Lo ta!!_ 
to debe1t<f ael!. e6tablec..ldo un p1tog1ta.ma 6lemp11.e ac.011.de al uaua-
1tio IJ a la. . .t.Jtanamlal6n de lo1; c.onc.epto6 ~undamentalel> del gJtu.,.· 
po •.. 1t·0Le..i., c.a.11.ac.te1t.C.i.t.lc.a.6 de mot.lvac..l6n !1 deaa1t.11.olLo de nlve
lu medlol>. 
Poi!. otJta. pal!.te, debe 011.lental!.Ae a.c.e1tc.a. de p1toblema.6 a loa qu~ 

tend1t<f que ha.e.el!. 61ten.:te, La. nec.ea.ldad de l.e.11. una. pe11.aona. .:terta.;:, 
que no debe da.Jtl.e poi!. venc..lda ante Loa p1toblemal.. Conll.le11.t.e:i
za1tlo de que la. mejo1t 1tec.ompen1;a poi!. ob.:tene1t, 6el!.á la 6at.l66a.~ 
c..l6n ;¡ 11.ec.onoc..lm.lento de ¿,ua c.ompa.ilel!.oa f1 L>ubo11.d.lna.doa, poi!. h!!:_ 
bel!. L>.ldo el e.lemento dec..la.lvo que mejoit.6 la6 c.ond.lc..lonel> de 
t11.a.bajo. 

·conc..lent.lzado de que .ta. la.bo.'L 110 e6 6ác..ll, 6e1tá un 11.eto que 11.!_ 
que1t.ll!.cf de t.lempo, ded.lc.a.c..l6n y pl!.epa1ta.c..l.6n c.ont.lnua, pel!.o c.on 
na.da ~e pod1tá pa.gal!. lo!.. bene6lc..lo6 pel!.60nale6 y c.olec.t.lvol. que 
obtend~<f. e.amo 60n (9}: 
- Sel!. a.b.le1tto a. nueva6 .ldeal>. 
- Compl!.endel!. la 6unc..l6n de auto11..lda.d. 
- Re6po1;ab.l.(.i.dad en la toma. de dec..ll..lone¿,. 
- Mayo1t vl6.l6n en la. 1te6oluc.l6n de p1toblemaa. 
- Sujeto de c.on6.la.nza. 
- .P1tomoto11. de la c.oope1ta.c.l6n. 
- .Má.yol!. loglr.o en me.:ta6 p1topue6.:tal.. 

Segu1L.l.da.d en 6.l mümo. 
- Auto-c.ont1r.ol y Auto-d.l1r.ec.c.l6n. 

l9l Son6ulto1t.<:a. de P1toc.e6oa. SCHE!N. Su papel en el V.O. c.ap. 
7 Ed.l.to1t.l.al Fondo Educ.atlvo 1nte1r.ame1tlc.a.no. 
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.... ------
Todo u.to 11u.n11do a que. pod11.4. con.tal!. e.n e.t 1110111e.n.to de.t.e.ado, con 
t11 e.4.tJtu.c.ttV1.aCL6n de. u.n p11.og1U1ma 11co11.de. d 4U4 ne.ce.A¿do.de.4 poli. 
p1111.~e. de. Age.n.te. de. CambLo, to cual ¿e.gu.11.11me.n.te. 4e.11.4.,· cuo.ndo t~ 
g11.e. pe.11.cLb.U.. toh 11.e.Aut.t11doh cua.t.l.t11.tlvoh que. 0611.e.ce. ch.ta .t~cn~ 
Cd. 
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E). LA COMUNICACION COMO ELE:MEAITO VE TNTEGRACION EN EL PROCESO VE 
CAJIB!O. 

Uno de l.06 a6pec.~o6 p1Leponde1Lant:e6 palLa el de6a1L11.oll.o y e6t:Jtu~ 

t:u1Lac.i6n de c.amb.io6, lo c.on6.t.it:uye el. antU..i6.i6 de lo6 canale6-

de. c.o•u11.ic.ac..i6n, dent:Jto de la emp1Le6a, ya que e6.to 1Lep1Le6n.ta11.á 
un tnd.ic.e de med.ic..i6n del. g11.ado de .idcnt:.i6.ic.ac..i6n, Jat:.i6~acc.l6n 

y compoJtt:am.ient:o del pelL6onal.. 

Con lo que ut:a11.cf en po6.ib.U . .idade6 palLa anal..iza4 la óact:.ib.il.i-. 

dad de 011..ient:ac..i6n al. camb.io. 

Pelto .. 6.i no· c6 po6.i.ble €6.t:a, Je '.tendlLá. que c.omenza.'l deJde .iden-

.' t:.i6.i.c.a.Jt l.06 t:.ipo6 de c.omun.ic.ac..i6rt .int:e11.na, 6U 6lu.idez, la d.i

Jtec.c..i6n o1Llen.tac.i.6n e .impo1Lt:a11c..i.a que Jtec..ibe. ÁJ.i como un P''~ 

g~nia de 6egu..(.m.i.ent:o del f,.t.ujo c.oniun.i.cat:.ivo que det:ec.te laJ ~~ 

l.l.aJ y pe.11.m.i.t:a e.l eJt:ablec.im.ient:o de ut1 <1.f.<1.t:ema d.inám.f.co. 

Todo e6.to 6.in deja.Jt de t:omalL en caen.ta que la comun.icac.i6n ú1-
6011.mal e6 un e.l.c.men.to val.ioJo de 01L.icn.tac..f.6n. 
Sol.o ha6.ta en.tonce6.6e pod11.á t:enelt la c.c.11.t:eza de que ta gen.te 
·p.odJtd. t:ene;;: Jte6ult:ado6 en 6u la.bolL, de lo c.an;tJr.a.'l.io eJ.ta.Jtemo6 

·hablando eit el aúr.e, poJr. no con.taJt con med.io& de .(;l[.anJm.i6.f.6n y 

1t.et:Jtoa.l..iment:a.c..l6n, del. plLoced.im.ien.ta bá.J.ico .in.ic.ia.l de. V. O. 
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fj •. CARACTER!STICAS V CONV1C10NES VEL AGEIJTE VE CA/.lSTO. 

SLn du.da atgitna no exLAten candLcLone& e.6pe.c~~Lc.a6 paJt.a haceJt 

una gente. de cambio, pe.Jto 6L e.%L6te.n en ta6 caJt.acteJt.L6tLc.a& 
de.L LndivLdu.o c.LeJt.ta6 condLcLoni6 qu.e. Lo Lde.ntL5Lco.n a tenell -

mayoJt.e.6 pelt6pe.ctiva& de. éxito, en La taJt.e.a de Jt.e.<LtLzaJt., E&ta6 
condLcLone.6 6e.gún e.L cJt.LteJt.Lo y op.ln.l.6n 6u.ndame.niada de. gente~ 

ded.lcada6 a pJtomoveJt et V.O. &on La& 6Lgu.Le.nte.&: 
- Concepto de. Lo qu.e e.6 eL hombJte. y la Jt.e.&pon&o.bLLLdad que te. 

ha tocado v.l.v.l.Jt en bu. época. 
- P11c.C:e.nc..C:11 y de;te:Jt.m.lnac.l6n. 
- fac.LtLd11d paJt.a Lnte.gJt.aJt.&e. a gJt.u.po&. 
- VinamL&mo en 6u.6. acUv.ldo.de6. 
- Ctah.a v.l&.l6n y cen,t:Jr.a.L.l.zacL6n ett cu.a.n;to a de.c . .i.&.l.one.&. 

- Se.gu.Jt.Ldad en 6.l. mL6mo. 
- , CompJte.n6,¿6n cLaJt.a. de lo. coLa.boJt.a.c.L6n, como e.Lemen;to paJta o.L-

c11.nzaJt. o.bj et.lvo& comu.ne.b. 
- Cáp.ac..ld11d de and.t.l..t>L6 !J .!.Lnte6.l6 de. pJtobLem116. 

- Apt.ltu.d pa.Jt.a. de:.t.aJt.Jt.oLLD.ll. to.Jte116 dL6~cLLe.t.. 

- HabLL.t.do.d po.Jto. c.ooJtd.lno.Jt y m11n;teneJt c.Jt.l.teJt.l.06 de gJtu.po. 

- Conc.l.m.l.en;to JteaL de. aLco.nce& y i..lm.ltacLone.t.. 
- Ment:o.L.ldo.d o bj e.t.lv11 y po.1>.lt.lv11. 
- Tendencia de 0Jt.l.e.n;tac.t.é11 o. Jte&u.Lta.do&. 
- V.l.6c.l.pLLna y :tenac..l.dad en la Jt.eaLLz11c..l.6n de pLane.6 • 

. ·.Ve. an';tc.mano &e &abe que. e&t:a& cond.l.c.t.one6 110 &on Lo.b ún.lca6, 
peJto qu.e. 6.l &e. logJt.an de.t:ec;t11Jt gJtatt paJt;te de. e.lLa&, no 6 e. debe. 

e.6c11tLm11Jt. e.6 6ue.Jtzo poJt. mot.t.v111tlo e. .l.nducúti.o a. u.no. ac;t.t.v.t.do.d 

e.n La qu.e. dad116 6U.6 cond.l.c.Lonc.6 pod1td. Aen;tLJt6e. Lde.ntL6Lco.do. 
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GJ. PARAMETROS QUE PERMITEN EL ESTUVIO VE UN V.O. INTEGRAL. 
La dete1r.mi.naci.ón de pa1r.á.met1r.oa que pe.JI.Mi.tan el eatudi.o de un 
V. O. i.nte911.al, no 1te.p1te&e>iút la 6ó1tmula mif91.c<t o l.a J1.eceta de 
coc.i.n<t ne.ceaa1t.i.a palr.a 1-mplantalt un cli.ma plr.opi.ci.o de cambi_o, 
pello ai. conati.tuyen ele.mentoa baa.tante poai.ti.voa que ae pueden 
ob.tene11. y que pell.mi.ten en la me.di.da de l.oa 1r.ecu11.&oa la 1-mplan
taci.ón de .todo un p1r.og1r.am<t. 
- .Como p1ti.me1t punto ea nece6alr.i.o loglr.<tlr. que la emp1tea<t ae. 1-de~ 

:ti.61-que. como 01r.9ani.amo autónomo y no dependi.ente (pa1r.a la &o 
l.ucl6n de p1t.obl.emaa d-i.6Zclleal, de la ayuda e~.te.1r.na :total en· 
ai.tuaci.onea de c1ti.ala. 

- E6 nece6a1t.i_o c1t.ea1t. un ma1t.co que evl:te la eapec:ta.ti.va de que 
l.oa 1r.eaul:tadoa de un V.O. i.n:teg1t.al pod1tif obtene1r.ae en un b1t~ 

ve lapao, ya que cualqui.e1r. modi6.i.caclón que :ti.ene como obje
:ti.vo el camb.lo, pa.1t.a loglr.a"- a vr. -i.mplemv1tada 1r.equle1r.e adecu~ 
ci.ón en loa componen.te& de la emp1r.eaa. 

-.Tenelt. ldenti.61-cada la 1r.etaclón camblo-conduc.ta con la de ea-
6ue1r.zo de camblo de admi.ni.at11.aci.6n, invea.tigaci.ón ope1r.aclón 
y ae1r.vi.cloa de la emp1t.eaa. 

- Cong1r.uencia en loa objetlvoa, planea y pol.Zticaa de la emp1r.~ 

aa con el compolr.:tamiento adminia.t1r.ativo 1r.eal. 
- Tené.1r. 1-den.t.i.6.i.cadaa laa bondadea y 1te.!>ultadoa que .tenta.tiva

men:te pod1r.án ob.tenelr. con loa camb.i.oa, pa1r.a que ta Ge1r.encla 
no ea.té e11 eape1r.a de una panacea que ali.vi.e. la 01t.gan.i.zaci.6n 
actual en 601t.ma .i.nme.diata. 

- Identl6.i.ca1r. a la Ge1t.e.nci.a que ta adecuación el cambi.o no ao
lo e.a i.mpo1r.tante en loa ni.ve.le.a d.i.11.ectivo&, alno en :toda la 
oir.gani.zación, polt me.di.o de un .:i.11.íZi.<>.i.& a.i. td.e.má.:ti.co ·de. cada -
uno de &u.; ni.ve.le.a. 

- Log1t.a1t. el e.ntendlmie.nto de. que lo& cambi.oa aon de. 1ondo y de 
601t.ma y que. lfato& a6ec.ta1r.á.n poa.i.b.temente. la ea.t1r.uc.tu1ta. actual 
polt. lo que. .ta me.ntali.dad de loa d.i.1r.1.ge.n.tea de.be.1r.á. e.ata1r. con
dlci.onada a 11.e.al.lzalr. cambio& a la1tgo plazo e.n .toda la eatlr.US:_ 
tior.a. 
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- Tenell. deiün.i..ta.do et eA.tud.i.o .i.n.t:egJUt.t. no .i.111pt.l.ca.11.d 11oluc.i.6n 
de 11.ece.tlXJl.i.o y que 911.an po.11..te de la. medido. de 11.e.11u!to.do6 e6-
~ en el aeond.i.e.i.ono.•.i.en.t:o e .i.dent:.i.~.i.e«c.i.6n de lo6 11.ecuJl.11011 
con que lle cue.n.ta.. 

- lo91taJt et en.tend.i.m.i.en.to de que ti:u. buenl:l.4 11.e!a.e.i.one.4 .i.n.teJt
pe11.11onate11 en lo. o1tgo.n.i.zac.i.ón, no qu.i.e1te dec.i.11. que lll.t.4 lle -
e.ncue.n.tJl.e 6unc..i.on1tndo en ta 501tMo. 6p:U.111a, yo. que 11.i. b.i.e.n e.s 
c.i.e1t.to que 1tep1te11en.t:an uno. p(Llt.t:e .i.~poll.to.nte, no con6.t.i..tuyen 
eL .todo éa ta. .i.nve4.t.i.go.c.i.6n, debido a que ell nece11a1t.i.o que -
eX.i.6.t.4 ta.111b.i.ln .i.de.nti6.i.eo.c.i.ón en .todo11 !011 1teeu11.11011 que coni 
.t.Ltuyen La. emp1te11a y no 6alo en to humo.no. 
medido. en que 11e cubJl.4n !011 pun.to4 ante1t.i.011.e11 6e podJtdn .tene!t· 

e.4pe.c.t«.tiv411 de que. et p1tog1tama que .únplan.t:e. ob.tenga o no Jte&utta.
¡1011 a.eoJtde4 c.on to planeo.do. 
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MEVlO 
( IMPLANTACION) 

ALCANCES 
(CONTROL) 

1 NECES1VAV VfL SISTEMA EMPRESA 1 
1 

lNTEGRAC10N VE RECURSOS¡ RETROAllMENTAClON Ali CONTROL VEL SISTEMA 
HUMANOS, MATERIALES Y SISTEMA 
TECNICOS 

1 1 1 
- OBTENER SATISFACC10N · VESARROLLO VEL PERSONAL - SAT1SFACC10N VE NE· 

LABORAL - RESULTAVOS OBTENlVOS CESTVÁVES 
- BRJNVAR VESARROLLO - CREA TI VIVAV - RESOLUCTON INMEV1A-
- CREAR IMAGEN - SUGERENCIAS TA VE CONFLlCTOS 
- BRINVAR SEGURIVAV - RECOMENVACION VE CL1EN- - HABTLIVAV PARA ORIE~ 
- 1VENTIFICAR NECES1VAVES TES TAR AL PERSONAL 

lNTERNAS Y EXTERNAS - ACTUALlZACIOB Y PREPARA - CONTROL VE OBJETIVOS 
- USO AVECUAVO VEL EQUIPO CION TECNJCA VEL PERS07 VE GRUPO 
- GENERAR UT1LIVAVES NAL - CORREtCION VE VESVIA 
- ALTA PROVUCTJVI~AV - ERkORES VETECTAVOS ClON AUSENTES VE IN7 
- COMUNICAC10N INTERNA Y - PROBLEMAS RESUELTOS FLUECNCIA PERSONALES 

EXTERNA · IMAGEN EN MERCAVO - FLEXlBILIVAO VE CON-
- OBTENCION VE CLIENTES - ACT!TUV VEL PERSONAL TROLES PARA SEGUIR 

OPERANOO AL FALLAR 
LOS PLANES 

- REVISION Y ACTUALIZA 
CION PERIOVICA OEL -
SISTEMA 

- AVECUACION A LOS CAM 
BIOS 

. 1 
- SATISFACCION VE NECESIVAVES EMPRESA-PéRSONAL 
- HIPLEMfNTAC'lON VE OBJETIVOS EMPRESA-PERSONAL 

GRAVO VE RELAC10N ENTRE: - RECURSOS SUM1N1 STRAVOS V4. RESULTAVOS OBTfNlVOS 
- LO PLANF.AVO V~. LO LOGRAVO 



C A P 1 T U L O IV 

L~VANTAMIENTO VE INFORMACION, PARA LA RECOPILACION VE VATOS. 

·.-·. 
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Ea .ittd.i.ape.naab.t.e,· pa.11.a que. e..t. a.n11l.ll.:t.a conozca. .t.a .t.Ltu.ac.l6n a.c:t.u.al 

dé. .t.a e.1Rp.1te.Act, ob.:Cenga .:todct .t.a .in6011.mac.l611. ne.ce.6a..1t.i« pa.1<.a. 6u e.6:t.u

di.o de acue..1tdo a .t.06 a.t.cance.6 y obje..:t.lvo6 p.11.e.v.lame.n:t.e. de.:te..1tm.lna.do6, 

p.o.1t. lo que. :t.a.111b.il.n ae. ve..11.a. e.n l.a ne.ce.6.é.da.d de. .11.e.copi.la.11. y :t.abulil.Ji 
.: la .ilt6oJUnac.é.6n ob.:te.ni.da, de. :ta.l. ma.ne.1<.a qu.e. ~ac.i..l.l:t.e. Au. a.nll.é.A.i6. 



A). RECOPllACION VE LA VOCUMENTACION PRIMARIA. 
An:te.ó de. ob:te.nei1. d.i11.e.c:tci111e.n.te. de to.& de.palt.tame.n.tc.& a.~ec:ta.do;, 

la ¿n601t111acL6n 11.e.qu~¿da. o ne.ce.<.aJU'.a, de.be.mob Jte.u.ttLll y cb.te.ne.11. 

.toda la. Ln~oJtmacL6n 11.e.~e.11.e.n.te. a nue..s.t1to e..&t:udLc, de la cua.l p~ 

.óLble.me.n:te. cu.en.te. con ella. la 01tganLza.cL6n, como lo .&on: 

- OJtganLgJtama.& 

- Ma11u.11le..ó 

- Plloce.dLmLe.nt:o.ó 

- VL11g11.ama..ó 

- Foit•a.to.& de. p11pe.le/l..la. 

- CL11.cula1te..s 

- 1n6ollm.e..ó 

- O:t11.o.s Ln6oJtme..ó o .doc.ume.n.to.s que. 11.e..sult:an va.l.Co.óO.ó pa1<.a. nue..s-

Vr.a Lnve..&.tLg11cL6n. 

Et .. ·conoc.<'.mLe.nt:o humano de. e..ót:a lLt:e.1<.a.tulla pond1tá en a11.te.ce.de.n

.te..ó al an11lL.st:11 e.n c:.uan.t:o a Lo.s obje..tLvo.s, polt.t:-lca.1;, a.ct:ú1.i.d~ 

de..s, me.1<.c.ado y e..6t:Au.ct:u1ta 01tganLzacLona.l de. la e.mplle.6a., 6acLl:fo 

. .t4ndote. .óu Labo1t. po.&:te.tiolL de.nt:1t.o de la. mLbma. 

60 



S). REALTZACION VE ENTREVISTAS. 
El. c.onoci.m.i.en:to que el a.na..l'..i6:ta. pueda l.l.ega.11. a .tene.'t de ta. .;l
:tuac¿6n ac..tua.l., l.o 11.eci.be ca.61. en 6u mayo11.¿a de la6 en.t11.evi.6-

.ta6. y de acue11.do como la6 lleve a. cabo 6e11.cf e.e 1te6u.l'.:ta.do. 

La.6 en.tll.evi.6.ta.6 e6 uno de lo6 i.n6:tll.umen:to6 o m€:t.odo6 mcf6 .lmpo~ 

.tan:t.e6 y e&i.ca.c.e6 de 4eunl• ln6011.ma.ci.6n, 1106 mue•:t•a to que hay 
aho1ta• hecha6 y lo que 6e de6ea: op.inlane6; 6.in emba.11.ga, 6e a.f 

c.a.nzan a.tita objetivo6 .lgualeli e .impo11..tan:t.e6 como lo6 que. men
e-lona John E. Jone& ( 10): 

- La. e.n:t11.evi.6.ta con.t11..lbuye a gene11.a.11. .ln~o11.maci.ón pa11.a di.agno6-

:ti.ca-t la 01tga.n.lzac-lón, e6:t.06 da.:to6 6011 6U.bje:t..lvo6 y "cl.lni.

co6" en el 6en.t;lda de que 6on gene11.a.te<1 en et lengua.je de. 

lo6 m¿embll.06 del 6-l6.tema. el.len.te. 

- En la e.11.tJtev-l6:t.a. e.f- co116u.í'..to1t o a.9 en.te de ca.mb-la puede ve11..l-
6.ica.1t 6u c.ompiten<1.l6n del <11.6.tema. c.on la.1 pe1t6ona6· que c.on.tJi.f 
buyan at g1tupo cli.en.te., can et que 6e e6.tcf :tita.bajando. 

- La e11.tll.ev.l~:t.a .lnc4emen.ta ta i.n.tc.g.'r.ac.¿611 de la. d.la.gno6-i.6 a 
:t1tavé6 de .lnvotu.c.JtaJt a to& m.lemb!to6 del &.l&:tema el.len.te, en 

geneital lo6 da.ta6 a pa.1t:t..i1t de lo!.> cua..ee6 -0e-'tá he.cha ta d.iag

na&.ló. 

Pa.Jta. logJr.a.Jt la& obje.t.ivo6 de la en:tJtev.ili:t.a., debe.'z.tf beJt p.fa.ne.a
da c.u.ldado6amen:te. 

E.e p.1r..lmeJt pun:t.o a. c.on¿,.i.de-ta..'t 6 eJt-i:a a. qu.<ene6 e11.tJtev-i.6:t.a.Jt IJ en 

que a!tden·, p!togJtamándolo cuando -0 e pue.da>t e 6 ec:tua.Jt con el m¿n:i:_ 

mo de .i11.teJtJtupci.011e6 po6.ible-0. 

Vebeitcf cantii.de.Jtall.lie que la e.n:t11.e.v.i&:ta. Jtequi.eJte de c.<e.1r.:ta.a .t€c

ni.c.a& pa!ta lo e.u.al menc.i.onamaa alguna.a de e.lea.a. 

1. ENTREVISTA VIRIGIVA. 
En ea.te :t.lpo de ent.Jtevúi.ta.& no .6e 6.lgue un 011.den p'<ee-0.ta.bl! 

c..ldo pa1ta la obtenc.<6n de la .in6o4ma.ci.6n, puea ae de.ja al 

c.Jt.l.teJt.lo del ett:tne.v.latadoJt (el ana.~.<ata). Ot1ta opi.n.<6n •o-

bJte e6.ta c.la.6.l6.lcac..é6n la ha.ce. Ch~uJtden IJ S/tel(man y ma1tca11 

(70) John E. Janea, "The 1973 Annuat ~oJt GJtoup Fa.c..ll.lt.atoit&", 

Ca.l.l6., Un.ivell&i.t.!.I A6aoci.a.te6 Publ.i.~lteJt6. 
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la& act¿tude6 que debe guaJLda.JL el. anali.&ta (TI). 
E&te ti.po de en.t:Jtev¿&ta& Ae caJLacte~zan poli. el compoJLtami.e~ 
to del. en~evi.t.tadoJL, qu¿en e6cucha cu.i..dado6amente, no d.i..6-
cute, ut.i..l¿za pl!.egunta& bJLeve6, no i.nteJLJLUmpe o cambia. el -
a6unto abJLuptamente, conte.6ta bJ1.e11e111ente y pel!.m¿te pau&a.A -
en la con11eJ1.6ac.i..6n. 
E6ta6 Jtet.ultan como .i..n&tJLumento& poco con~.lable&, pue& jue
gan un papel muy ¿mpoJLtante en el. ju.le.lo del entJte11.i.&tadoJ1.. 

2. ENTREVISTA VIRECTA. 
En e&tat. el en~e11.i.6ta.doJL &elecc.lona alguna.6 de l.a.6 pltegun
taA que JLeAulta.n de .i.nteJL€A paJl.a €l, d.i..Jt¿g.llndol.a.6 hac¿a el. 
objetivo que pe~.i.gue, a.demáA de .i.nt-toduc.i.Jt c.i..eJtta.6 -~eAtJLi.S:_ 

c.i..one6, entJLe el.la.A el t.i.empo a uti.l.lza.JL en l.a. entJLe11.i..Ata.. 
La.6 entJ1.e11.i.6ta.A d.i.JLecta.6 JI.educen ta po6.lb.i.t.¿da.d de .ln&pec
c.i.ána.JL otJLo& campo& que pueden JLe6ul.ta.Jr. de .i.nteJL€6. 

3. ENTREVISTA ESTANVARIZAVA. 

E6ta entJLe11.i.Ata JI.educe l.a. &ubjet.i.11i.dad ex.i..Atente en la& a.n
teJL¿oJr.et. puet. &e 6011.mul.a.n pJr.egunta-& p1r.evi.a.mente e.stabl.ec.l
da..s, obten.i.endo una. gu~a de pJLegunta.& ante.A de l.a. eñtJLe11.l&
ta., tJLa.n&~oJLmándola en un 6ol.o LntenJtogatoJL.i.o, e.ato le6 l!.e6 
ta pJLo6undi.da.d y eApontane.ldad. 

4. JERAR'!UlZACTON VE LA ENTREVISTA.. 

La entJLev.i.óta debe Jr.eal..lza.Jr.6e en et ali.den quí'. coJt.Jtc>.áponda. a. 
l.a. po6.i.c..l6n j eJL(!Jr.qu.-.lca. que gu.a.Jr.dan l.ol> ent-te 11.U.ta.dol> d en.tJLo 
de la oJLgan.lzac,{_6n, la .ln6oJLmac-.lón en l.06 pl!.i.meJLo6 n.lvele6 
debel!.á AeJr. de caJLácteJr. geneJr.a.l q a med.lda que ae de6ci.enda. 
oJr.gan.lza.c.lonalmente debeJLá &eJL máa deta.l.tado. 
Se conai.deJr.a.n tJr.e6 n.lvele6 geneJLate6 en una. ol!.ga.nzac.lón a -

l.oa cuale6 &e leA debeJr.án hacel!. p~eg~ntaa de acuel!.da a &u -
po6i.c.lón.!f..cOn6.ldeJLa.ndo a.l.guno6 de ¿c6 a.apectoa come toa 

que mene.lona. el. "But>.lneaa In6oJz.mati.cn S!lá.tema Anal.~16.i..6 and 

Ve.1>-i.9n": 

( 11 l Cht.u11.den 1J SheJLman, "Adm.ln.i..1>tJr.a.c.l6ri de Pett../>onal". 
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.·:;· 

11.i.vel. y V.iJi.e.cc.i.6n 
1 Eji!.c.utivoa !J V.i.
Jte.,c.t:oJte.6 1 · 

(tUE HACER: 

- P.1te.gurt.laJt a.ce.1t.ca de. ta.a pot,l:t:-ica.a de la e.m
p.1te.Atl. 

- PJtegun.t:AJt aceJtctl de me..ttU !J objetivoa. 
- Xe.i{o.1tza1t. poa.i..t.i.va•en-te. to que. 6a.vo1t.e.ce il -

.i.n.te.Jtcamb.i.o de .i.de.aa. 
Concen.t:lt.4.lt6e 6ob1t.e la .i.m~ge.n (magn.i..t:ud) de. 
.ta. empJt.e.6a. 

- Vaaae. a conoce1t. v a ap1t.ecia.1t. 

QUE NO HACER: 

- U.tLl.i.zaJt. .t:enm.i.notog¿a .t:écn.i.ca.. 
- En.tk.vt en mucho6 de.t:atle.6. 
- Me.zc.t.a.Jt 6U6 .i.de<U• en med.i.o de. una a.néc.clo;t;a.. 
- 1 rt.te.1t1uLmp.i.Jt. en vez d!l- cl.i.1t..i.g.i.Jt.. 
- CILl.t:.i.caJt la ope1t.ac.i.6n. 
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_, N.iuU-GVtenc.ia 
·. Ope.J1.at:.i.ua. 

(Ge..iLe.11.tu, Je-~ 
·6u _de VepaJt
.ta11ten:to y Su -
pe.1tu.i&o.1t.eó 1 

QUE HACER: 

- Evalu<Z.11. et álujo de :t.11.abajo. 
- Vocumen.ta.11. ta& ~unc.ione& del depa.11..tamen:to. 
- P.lan.i6.ic.a1t y e&.t:<Z.11. pltepaJtado palta d.i&c.uLi.Jt aee.11. 

e.a de ta emp.lte&a. 
- Ob.s eJtuaJt ta.s o peltac..io nefJ nr.len.ótafJ e4:1:.IÍ hablando. 

An:t.le.ipa.1t e.l . .11.echazo. 
- Va1t.se a c.onoee.11. y a ap.11.ec.ia.11.. 
- Conc.en:t1ta.1t.6e en et ~1tea de 1te4pan.sab.it.idad del 

en:tJtev.ifJ:t.ado. 

QUE NO HACER: 

- U.t.it.izo..11. ta .te.11.m.inotug~u .técn.iea. 
- Mezc.taJt 6U6 .idea6 en med,.j__o de anlcdo.ta.s. 
- In.:t:e1t1tump.i1t en vez de d.i.11..ig.iJt. 
- Se.11. .11.eac.io pa.11.a e6:t..imula.11. la .11.e.spuu..ta ac.:t:.iva 

del en.:t:Jtev.i4.tado. 

- I9no.11.a.11. ta.s p1tobtema.s d.ia1t.io.s. 
- V.i.se1t.ta.11. &ob.11.e .11.etae.lone.s .in.te.11.depa.11..tamen.tate.s. 
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N.lve.l. Pe.1t.6onal. 
Ope.11.aUvo 
(Pe1t.6!lnai. Jt.e.6-
po n6a.bl.e. de. 
un .tJta. bajo e.6 
pec.i'.6.lco 1 -

QUE HACER: 

- Concen.bta.Jt.6e en el. 41r.ea. de Jt.e.6pOn6ab.lt.lda.d del 
e.n.t:Jt.e.vu.ta.do. 

- Te.ne.JI. una. l..i.6.ta de pJr.e.gun..ta.6. 
- Conoce.11. el. 6l.ujo gene.1t.al. del. .t11.aba.jo an.te6 de 

l.a e.n.t1r.e.v.l6.ta. 
Sel!. am.i.6.to6o. 

- Oa1t.6e a conocelt. y a ap11.e.c.la1t.. 

QUE NO HACER: 

- Th.a.ta.J't. de. ab11.umal'l. al en.t1t.ev.l~..ta.do; 

U.t.ll.lzal'l. pa.la.bJt.a.6 que pue.da.n p1t.oduc.l1t. mala. .ln
.te.l'l.pJt.e.:t.ac.l6n. 

- U.t.ll.lzal'l. .te.h.m.lnol.og.i'.a .técn.lca. 
- CJ't..l.t.lca.1r. l.ll.6 ope.Jr.ca.lone.6 y la.6 pe1t.6ona6. 
- T1t.an66ol'l.ma.1t. l.a e.n.t:Jt.e.v.l6.ta. en ua. 6e6.l6n de que-

jab. 
Algo muy .lmpo1r..ta11.te de la en.t1Lev.l6i:.a e6 el. da.JI.. a 
conocel'l. pe1r.6ec.tame.ni:.e el objei:..lvo del. e6.tud.lo y 
como van a 11.epe.11.cu.t.ll'l. l.06 1t.e6ul..tado6 (12). 

( 121 T1t.aducc.i.6n del. manual del e6.tud.lan.te. "Bu4.lne46 I n6011.ma.t.lc1t Sy~ 
.tem6'-and Oe4.lgn". 
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VENTAJAS: 
- CompAe.n6lón: Exl6.te. la opo1t.tun.ldad palta que. el ent:1tevla;tado1t 

ve1tl5.ique au c.omp1tenal6n de lo que el en.t1tevl6t:ado ea.t<f dl
c.lendo. 

- Ampl.l6lc.a.c.lón: Laa 1teapue6.:to.a pueden a.p1tec.la1tae aotlc.l.tando 
e.jemp!oa y/o expl.lc.ac.lone.6 al ent:1tevla.tado. 

- Veac.ub1tlmlen.to: Ea poalble. en la e.nt:1te.vla.ta 1te.ve.la1t <f1teaa 
p1toble.ma6 que. e.1tan de6conocldo6 pa1ta e.l ana.l.(a.ta. an.te.a de. la 
6aae de 1te.c.ole.c.c.lón de da.tea. 

- Supl.emen:t:ac.lón: Loa da.toa de. .e.a. en;t1te.vl6.ta. apoyan !f aup.temeE_ 
.tan ta ln601tmac..(6n de o.t1ta.a 5ue11;te6 como lo ao11 loa cuea.t.lo
na1tloa. 

- C1ted.ibll.ldad: Lo6 da.toa ob.te.nldoa de ta.a en.t1tevla.taa 60n m<fa 
c1te-<'.blea que la ob.tenc.l6n de c.ue6.tlona.1tloa. 

~- Con.tac.to: El hecho de en.t1tevla;ta1t e.alta a. ca.Ita. a. lo6 mlemb1toa 
de la. 01tga.nlza.clón, da l.a. cpo1ttunlda.d pa.1ta. el con.ta.e.to pelt6~ 

na.l. 
- Compa.1t.tl1t: Ayuda a. eata.blece1t La no1tma de cccpe1ta.1t de pe.1tao

na a p e1ta o na. 
VESVENTAJAS: 
- Coa.to: La.a en.t1tevla.taa acn coa;toaaa en .té1tmlnoa de .tiempo, -

eapa.clo y pe1taonaL. Toma ce1tca de una ho1ta. a doa ho1ta.a en -
un eapa.clo p!Llva.do con e.a.da rnle.mb1to del pe1taona.l. 

- Me.ta.a: La.a me.ta¿ del en.t1te.vl6.ta.do1t pueden no ae1t c.ompa1t.tldaa 
po!L la pe1taona e.n.t1te.vla.tado, pue.1 ea dl6l~.U'. me.n.tene1tlo 6ue
lt~ de p~eo¿upac.lonea. 

- Reduc.c.lón de ln601tmacl6n: La ln601tmacl6n ge~e1tada en la en
.t1tevla.ta no ea de. ó<fc.ll .tabula.c.lón, pa1c lo que ae puede pell
de1t c.lell..ta ln601tmac.l6n o alguno• da.toa que no pueden pe1tcl
bl1t6e den.tito de La en.tltevlata.. 

- Amenaza.: Se1t e.n.t1tevlata.do cona.tl.tuye. una. a.mena.za. po.tenc.la.l -
pa1ta. el mlamo en.t.1t.evlata.dc polt lo qu·e. con.tea.ta. -i.nvolun.ta.1tla
men.te. o de mala gana. 

~ Ac.c.ealb.ll..ida.d: Oc.a.c..(onal.mente 1teaul.ta din.le.U . .tene.IL acce6o a 
la.a pe.1taonaa que necea.l:t:a.n óelt en.t1tev.la.tadaa. 
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C). APLICACJON VE CUESTIONARIOS. 
Lo¡, cu.eA.t..lona.Jt..lob ¡,on óoJt.mul~Jt..lob o 6oJt.ma& Jt.eimp.1Le6a6 e&.tanda-
1Li.zada6, ela.boJt.ada¡, paJt.a. que to¡, in.tVtJt.ogado6 po.IL e.&.te me.d.lo, 
pJt.opo1t.c.lonen .ln6oJt.•ac.l6n po.IL e4cJL.l.to al anal.lb.ta. 
Ex.i.4.te.n do& me.dio& po¡,.lbte.& de Jt.ecaba.IL la¡, Jt.e.&pu.eA.ta& en to¡, -
cu.e..s.t..lona.IL.lOb: to& cu.¡,.tionaJL.lob de Jt.e&pu.e.1>.ta a.b.leJL.ta !/ loh de 
e.te.cci6n 6oJLZ06a; de.4.t.ILO de eA.ta at.t.lma cla&.l6icaci6n ta po¡,.{.
bitidad de. e4.tJt.u.c.tu.Jt.aJt.lo6 en: d.lco.t6m.lco¡,, de opci6n mat.t.lpte 
!/ .to¡, m.i.x.to¡,. 
1. ·CUESTIONARIOS VE RESPUESlºA ABIERTA. 

Son e.n donde ta¡, .1Le4pu.e&.ta4 1>on t.lb.ILe.6 !/ et hu.je.to .t.lene tf 
.be.Jt..tad de con.te6.taJL de a.cu.e.Jt.do a bu. capacidad de e.xp.1Le4.l6n~ 

peJthonaUdad 1J d.lbpo&ic.i.611 a con.te¡,.ta.Jt.. 
VENTAJAS: 
- P.ILopoJt.c~onan a.e.ti.tu.de& gene.11.ale.6, p~e.6.to que. e6.tcfn Jt.e6le

jando u.na idea. IJ un penha.m.len.to t.lbJt.e. 
- No &u.g.leJt.en Jt.e.4pu.e6.ta.. 

SuóJt.en meno& d.l6.toJt.c.i.6n, "º n mcfs 6.lete6 a. lo que p.i.e.n&a -
et que con.te.s.ta. 

- Pe.ILm.l.te .lnóoJt.mac.l6n complemen.ta..11..la. y a.mpl.la., e.l .lnve&.t.lg~ 

da·Jt. puede comptemen.ta..11. .f.a .ldea. 
- Ex.l&ten .1te6pue.&.ta.6 ¡,ubje.t.lva&. 
VESVENTAJAS: 
- Et &.lgn.l6.lca.do de. ta Jt.ebpueb.ta va.Jt.ia, .se. puede dal!. mu.c.ha<1 

1t.e6 pu.eh.ta¡, • 
- Pu.e.den .ln.te.1Lp.1Le.ta.Jt.6e de acue.l!.do al. úive.&.t.lgadol!.. 

Son di6.lc.ll.e6 y comple.joh de. .ta.bulal!.. 
- Ve ben b elL cla.11.06 e.n 6 u 'Leda.ccl6n. 
- Re.qu.le.11.e de u.na Jt.ev.l6.l6n q u.na. e&pec.lal.lza.c.l6n de cla.4ió~ 

ca.cl6n pa..11.a 6u . .ta.bu.tac.l6n. 
- Rebtil.tan ·co&.to4a6 poti. el e& óu.eJt.zo, .ILequ.leJt.e.n .ta.bu.la.c.l6n -

ehpeciat, o~.11.ecen mayoJL d.i.1.lc.u.l.ta.d de anifl.lh.lh. 

61 



2. CUESTIONARIOS VE ELECCION FORZOSA. 
al. Cue4.t.iona.Jt..io4 d.ico.t6m.i.co1>: 

En €1>~04 4e encuen.tl[a. uwa Jt.ebpue.4.ta en do¿ al.tellna.t.i.va4, 
a6.iJt.mativa o negativa.: 4.i - no. 

b). Cue4.t.iona.JU:o4 de opc.i.6K •«l.Liple: 
Son !04 que ma.l[ca.n va..ot..l<U po4.i.b.i.~.lda.de4 de elecc.l6n pa.
Jt.a. la Jt.e4pue4.ta, pa.Jt.a eteg.ill una o md4 de una. 

e) • Cuu.t.io na.Jt..(.04 m-lxt:o4 o co11b.i.na.do4. 
·e4t:e tipo de cu'e4liona.Jt..fo4 o61[ecen Jt.e4pu.e¡,.ta.4 de .t.i.po -
ab-le.Jt..ta4 o de etecc-i6n ~0Jt.zo4a. en·4u.4 dol. comb.inac.lone4. 
Re.4u.l.ta. Jt.ecomendable ut:il.lzaJt. de4p«€.f. de u.na. lle4pu.e6.t:a. 
a.b.ieJt..t:a o d.ico.t6m.lca un ¡poJt. qu€1 pa.Jt.a cel[lla.Jt. la. pllegu.~ 

.ta y 6ac.il.iia.I[ 4U. .tabu.lac-l6n. 
VENTAJAS: 
- Son Jt.a.p.ida.4 de con.te4.ta.1l. 
- E4tdn o)l,(.ent:ado¿ a 44pec.to4 e4pec.i6.ico4. 
- Son 6dc.ile4 de .ta.buta.Jt <J cla.4.l6.lca.ll. 
- Súg.le.Jt.en -idea.4. 

Son md4 obje.t.ivo¡,. 
'VESVEl./TAJAS: 
-. Pueden 4 e'Z. mc14 Um.l.toJ.lvol>. 

El 011.den de .t.a.4 opeJt.a.c.i.on.e.4 puede .ln6.t.u.>lJt. en €.f. o. en la.4 
co n.te.4t:a.c.io ne4 . 



VI. 08SERVACION O REVISION VIRECTA. 
Toda. La. .ln601t111acL6r1 ,,_e.cabada. po1t e.n.t1te.vL6.tCU. y/o cu.u.t.lona.1t..lci4, 

e.n cLe.Jt.t46 oc44Lone.4 y po1t e.l g1tado de. 6ubje..t..lv.i.da.d .lmpt¿c.l.to6 
e.n Lo6 •L6mo6, debe.Jt4 6e.Jt co•p,,.oba.da ya 4ea con.tJta la docu.men

.to.c..l6n e.X.i.4.te.n.te, con la. je.6a..t~a o polt ab1>e.1tva.c.l6n d-Utec.ta. 

Me.d.i.aüe. La ab6vc.vaú6n dDte.c.ta 6e compLe.me.n.tan loi. conoc.lm.le!:!. 

io6. 60b,,_e. la 6.i.tua.cL6n ac.tuaL y 1te.aL de Lo6 p1toced.lm.len.to6, c~ 
Lcibo1t~c.l6l'l de.pada111e.1t.taL IJ a.t1t.01> a6pe.c.to6 .lmpoJt.tan.te.6 pa:rn nu.e~ 

.tJi.o e.6.tud.io; ade.mtf.4 de 6 e.Jt una bu.e.na .técn.ica pa.'l.a compilo ba1t la 
L1t60,,.mac.i6n Jtecabada, he.cho¡, IJ 1te.g.i.i..tJto4, pue.6 el anal.l6.ta pa~ 
.t.LC.ipa. en601tma pa.6.lva an.te Lo6 he.chal>. 
VENTAJAS: 
- Vo/'c1t.lpc.l6n 1114.& de..tallada de ope1tac.l6n. 
·- Se· pueden veJt 6alla6 o e11.11.01te6 den.tito o du1tan.:te l.a6 ope-<ac.l~ 

ne.6. 
- .Ex.l4.te mayo1t comp1te.n6.l6n de la ope1tac.l6n polt paJt.:te. de.t ana- · 

t.i.4.:tti.. 
- Reduce el g1tado de 6ubje.:t.iv.ldad de lo¿ da.:toi. ob.ten.ido4. 

VESVENTA.JAS: 
- Ex.L!..te. la poi..i.b.i.lLdad de. no obi.e1tva11. ade.cuadame.n.te. la4 ope.Jt~ 

e.lo rte.6 c.ompUcada4 IJ m.lnu.c.i.o6a6, po1t lo que la de6c1tLpc.lón 

6e .ha1t4 en 6oJt.ma de.6ec.tuo6a. 
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E). ELABO~ACION VE VIAGRAMAS. 
Con lo• elemento• ante,loJtea ae deblc,on lJL .tomando no.taa, la• 
cu.ale• debeJtán de e•.ta' de .tal maneJta qu.e ~aclll.ten el e•.tudlo 
de la •l.tuacl6n JLeal, pue• de .teneJL un de6lclen.te m€.todo de Jte 
gl•.tJLo puede haceJLta .to.talmente lnú.tll. 
Exl•.te una .t€cnlca denomlnada "dlagJtamado", ta cu.al peJLml.te 
qu.e .toda ~a lnGoJLmacl6n ae Jt~cabe de u.na maneJta ágll. completa 
y compJLenalble ademá• de ae~ un elemen.to báalco paJta el análl

•l•. 
"La pJLe•en.tacl6n poJt medlo de gJtá6lca• ea palla la pJLo6e•l6n de 
ala.tema•, lo qu.e u.n •la.tema nu.m€Jtlco e• en el caao de laa ma.t~ 
má.tlcaa, ea declJL, u.n lenguaje abJLevlado que peJtml.ta en.tendeJL 
ioa 6 enó'menoa complej oa en pe4,lodoa de .tlempo JLela.tlvame.n.te 
coli..toa; _el. u.n JLe.cu.llao en qu.e puede con~lall•e en lo abao.tu.to PE!. -
JLa •lmpU6lcaJL y pile• en.taJL con cl1.ur..idad mlle.a de con.tex:.toa dl-
6ellen.:tea" (13). 

E• lle&ponaabllldad del anal-la.ta de.tellmlnaJL que tipo de dlagJLa
maa va a u..tll-lzall, ya qu. aún den.tilo de loa d-iag,amaa palla an~ 
llala, hay que eleglJL el que vaya máa de acu.eJLdo a laa caJLac.t~ 

ll-la.tlcaa del ala.tema, aicancea y JLeaul.tadoa eapelladoa del ea.t~ 

dlo, 
A con.tlnu.acl6n de•cnlblmoa bnevemen.te loa .tlpoa de d-lagJLama• -
má• comune•. 
1. VIAGRAMAS VE PROCESO. 

Un d-lagJLama de plloceao e• la JLepn_e•en.tacl6n glld.6lca de .f.ot. 
hechot. e lnóollmacl6n peJL.teneclen.te al m-lamo, ocu.JLJLldo• du
llan.te una •eJtle de acclonet. y opellaclonea. 
Toda• la• ac.:tlvldadet. o acc-lonea que ae pueden llegaJL a 
llea.tlzan duJLan.te un pJLoceao ae han agllupado en clnco ele
men.toa: OpeJLaclonea, .t-'Lanapoa.te&, ln&pecc.i.6n, Jte.tJLaaoa y -
almacenaje. 

{13) Vlc.taJL Lázallo "Sla.terna• y PJLacedlmlen.to&", Ed. Vlana, 
1982. 
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En el cuadl!.o númello 1 de e6.te c11p.ltull' 6e 11.ep1te&en.ta un d-i_a 

gllama de plloce4o de lo6 4.lmbolo6 de OTZVA. 
2. DIAGRAMAS VE VISTRIBUCJON VE ACTIVIVAVES. 

E6te tipo de diagl!.ama6 peltmite conocell el elemento humano -
que -i_nte11.v.lene en el 4L4tema. o plloced-i_m.i.ento, la4 callga4 de 
.t.tabajo, dupl-i_c.lda.d de 6unc.ione4, e4pec.ia..l.lzac.i.one4, etc. 
El d-i_agllama de ac.t.ivi.dade6 e¿,t:a 601!.mado poi!. columna¿,, de 
a.cuel!.do a la6 nece4.i.da.de6 del a.n<U.i6.i.6, con lol> 6-Í-gu-i_en.te& 
co11cepto6: 

- ACTIVIVAVES. 
Se de&cl!..ibe el 4.l6.t:ema o pl!.oced.i.mient:o d.lvid-i_do en acti.vi 
da.de& en Ollden de 6ecuenc.la y lleal.lzac.i6n. 

- TRABAJADOR. 
Una columna pa.1ta. cada .t:llabajadoll qu_e .in.tellvenga en el 4,¿~ 

.tema o plloced.i.m.len.to, i.dent.i6-i_cándo.lo con el nomblle de.l -
ptlel>.to y ca.da una. de la6 columnal> .tendlld di.v-i_6-i_One6 palla 

11.eg.l4.t11.all 61lee-uenc.la, .t.lempo y volúmen. 
En el cuadllo númello 2 de e&te cap.l.tulo 1tep1tel>en.to un d.la.
gllcima de d.l6.t1L-i_buc.l6n de ac.t.lv.ldade&. 

3. V!AGRAMAS VE PROCEDIMIENTOS. 
E.l diagllama rie pllocedi.m.len.to4 e& en c-i_ent:a 6ollma una combi

na.ci.6n de lo4 d-i_a.gllama.¿, an.tl'.4 menc.lonado6, e.f. cua..l .tamb.lé11 
.t:lla..ta de pla4mal!. poi!. el>cll.l.to lo que llealment:e he e4.tá ha-

e.lende; 4e ob.6ellva.11.l1 .f.a 4ecuet<c.la del pllocedi.mien.to de4de -
4U -i_n.lc.lo ha4ta 6U tellminac.l6n, con&.ldel!.ando la4 opellac.lo

ne4 l!.ea.l.lzada4, lo4 6ollma.to6 o documen.to6 u.t:il.lzado4 y lo4 
depal!..t:amen.t:o¿, y/o pue4.t:oa poi!. lo4 que .tllan&L.ten lo4 601!.ma.-

.to& y/o in.ten.u.le.nen en un 4.ü.tema o p!toced-i_m.lent:o. 

En ba6e .ª el.te d.lagl!.ama., poll la ob6en.vac.l6n y e4.tud-i_o del -
4.ll>.tema. o pl!.oced.lmien.to conocellemo& 4,¿ hay dupl-i_c-i_dad de. 

.tllabajo, ca1tga.6 de4pllopon.c-i_onada& de tl!.abajo, 601!.ma.4 .lnnec~ 

4an.i.at., 6a.lta. de .ln6ol!.ma.c-i_6n en .la.6 o ~1tma¿,, allcuvo:.S · .lnnec~ 
4alli.ot., pue4t04 que nece4-i_tan a.umen.ta.Jt o d.l4minu-i_ll 6unc-i_onea, 

concep.to4 que n.e4u.f.tall.lan de g1tan -i_n.tellé4 pan.a nue4tllo e4.tu
dio. 
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·) 

En loh cuad•oh nume•oh 3, 4 y 5 de eh.te cap~tulo, ejempl.i5~ 

ca•emoh loh di.ag•amah de p•ocedi.mi.e..ntoh. 
Loh di.ag•ama1> p•ehen.ta.doh hon lo!> que 1>e c.cn1>i.de.'tan como 
l.oh iw<fh conoci.do1> y uti.Uzadoh, pe."Lo pa•a ~i.neh de.. and'.i..il>.il> 
e..Xi.h.te..n muchoh m<fh: 
Mul.ti.co¿u~na.h, di.htAi.buci.6n en el <f•ea de.. tAabajo, de.. hom
b•e.., de.. mano de..Ae..cha, de.. mano i.zqui.e..•da y otAoh m4h. 
En la p•<fc.ti.ca cahi. ni.ngan anali.hta u:tlli.za en di.ag•amaó 
con laó c.onvenci.one..ó o•i.gi.naleh, hi.no que.. hace.. una combi.na
ci.6n de vaAi.Oh y/o i.nt•oduce Auh p•OJii;:«h co11.venc.lone..h. 
Eh.to eh pe..Ami.Ai.ble de..bi.do a que.. loh d.iag•amah óon e..le..mentoó 
de ca•<fc.t~• pe•honal pa•a e..l an<fli.hi.h, po• lo que deben ade 
cuaAhe.. pa•a 6ac.i.li.ta• la .ta.•e..a de..l anali.hta. 
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VIAGRAMA VE PROCESO 

SIM80LOGIA 

o 
r==:> 
D 
D 

CUAVRO No. 

OPERACIOfJ 

TRANSPORTE 

INSPECCION 

VEMORA 

AUIACEfJA.Jf 

OPERACTON E TNSPECCION 

A .con~~nuac~6n p~e~en~amoa en el cuad~o núm~o 1.1. un diag~ama de 
p~oce~o de 6¿ujo. 

. . 1~ 



CUAVRO No. 1. l. 

VIAGRAMA VE PROCESO VE FLUJO 

VIAGRAMA PROCESO R ~oNCEPTO Ac.;t; P11.o Ec.o .V M A HOJA 
VE FLUJO E r1pe.11.a.c..i6n 

Vú Norablt.• No Ac.;t; s Ir 11.a.ltb "º 11..te. 

o u ! nbne.c.c..i6n Ei'.a.bo11.6 

g11.a M lve.mo11.a 
PoJL,: E IAi'.ma.c. e.na. i e. 

ma. o N Ap11.obó 
' .. !DISTANCIA 

PROYECTO (/.IS] 

Fe.e.ha. 

Tl E/.IPO 
(M!NS] 

Ca.n.t V.ib.t T.le.rr -2_! M B O L o O b& e..11.va.c&. 
VESCR1PC10N 
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S1UBOLOGTA QUE SE UTILIZA ES LOS VIAGRAMAS VE PROCEVIMIEUTO 

D OPERACIOU <> VECISIOU 

C) VESTIUO V ARCHIVO 
INICIO 
FIN 

o MERCAUCIA D VOCUMEUTO 

.... t::J EFECTIVO o v CONECTOR 
CHEQUE FUERA VE 

PAGINA 

o CONECTOR LJ•O<AS VENTRO VE 
PAGINA 

D CONECTAR CON 
C> FLUJO OTR0.PROCEV1-

MIEUTO 

A COHTHIUA.C10U PRESEUTAMO UU EJEMPLO VEL .VIAGRAMA VE PROCEVTMIENT:O 
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. CUAVRO . No, . 3 

VIAGRAMA VE PROCEVZMZENTO VE REQ.UISICION Y ORVEN VE COMPRA. 

FORMULA 
REQUISICIOIJ 

. VE MATERIAL 

VERIFICA sr HA 
AL/.IACEN ·. EXISTENCIA VE 

ATERIALES 

/· 

EPTO. SOLICITAN ENTREGA MERCAN 
ELLA VOCTOS VE 
O EXISTENCIA Y 
ISTRIBUYE 

C0Ní1NUA .EN _ 
~--EL PROCEV. VE 

RECEP VE MA T. 0- AUIACEN 
l'UAORO ·1 

SELECCIONA 
PROVEEVOR 
COT1 ZA Y 

FÍNCA EL 
P.EVIVO Y 
VISTRIBUYE 

CIA Y AFECTA -
CONTROL 

.... .... 



PROVEEDOR 

INICIA 

NTREGA MER 
ANCIA EN E 
LMACEN 

CUAVRO No. 4 

DIAGRAMA VE PROCEV1MIENTO ENTRAPAS lit ALMACEN. 

ALMACEN 

OMPRUEBA Y 
LO PRESENTA 

ON SU PEVIVO 

ELLA LAS RE 
HSIONES Y 

ISTRTBUYE 

/ 

ALMACEN 

---""'ALMACENA LA 
MERCANCIA 

REGISTRA LA EN
TRAVA EN SUS CON 
TROLES Y ARCHIVA 

REM1Sl0N 

.. 

..... 



SO L1 C lT ANTE 

SOLICITA 
MATERIAS 
PRIMAS 

VALE 

'CUAVRO No. 

VIAGRAMA VE PROCEVlMJENTOS ENTREGA VE ~ATERIAS PRIMAS 

AL MACEN 

V.ALE 

BUSCA EN 
CATALOGO SU 
UBJCACION 

RECOGE LA HATE
R1A PRlMA VF.L AL
UACfN V LA ENTREG 

MATE~! A 
1'R1MA. 

ALMAC'EN 

AFECTA CONTROL 
VE ENTRAVA V 
SALIVAS V ARCHIVA 

VALE 



FJ. ANALJSJS VE PUESTOS. 

Lo6 a.n<ft.i6.i6 de puet..tc& 6.iflven e.amo med-laa de .in~o1tma.c..i6n, loa 

c.ua.le6 c.ola.boJLa.n a noJLma.JL c.JL.i:te1t.ioa 1Le6pec.:to a ta e&:tfluc.:tufla. 

o.1tgan.iza.c.i.011a.l de ta. emp.1teaa., l.[nea& de c.omuni.cac.-l6n !f o:t1to.1> 

a.apec...to& i.mpoJL:tan:tea que c.on..t.ienen !f 6e pueden ob..tenefl de e.6-
toa doc.umen:toa. 

Enuncia.moa a. cont.inua.c,ión a.lgunob a&pec.:toa de ta -ln5oflma.c.i.6n 

que p1Lopollc.i.ona.n. 

- Conoc.imi.ento de ~u11c..icnam.ic.n..to y 1tc.qu.ia.itoa palla deaaJLJLolla.JL 

un puu..to. 

- Ve.ti.mi.:ta.c.i.ón de 6unc.ione& !f -1tebpOnMl.b.i.l . .idá.de.6. 

- Ve:te1Lm.lna.1L b.i ta& 6unclone6 ccric.ueJLda.n con toa pla.neb !f obj~ 

tivo6 del. depa.1L.temento !f de ta emp1Le.&a. en g eneJr.a.l. 

- Ve.6.in.i.JL ta. ex..i&.tenc..ia. de.. 01tga nlgJLama6 a.c...tua...l.iza.doó. 

- Ve...teJr.múrn.A &,i .ta. e.6:t1tuc..tuJr.a. oJr.ga.n.iza.c..fonal e4 lóg,ic.a. !f c.0Jr.1tec. 
ta.. 

- Eó..ta.bl.e.c.e.Jr. .6.i .f.a6 a.c.:tiv.ldadea in.tvr.depa.Jr.:t.a.men:t.a..t.e& ea:tl!n 
c.ooJLd-lna.da.a !/ equ.i.t.-lb1ta.da.a. 

- Ve..teAm.ina.JL &i toa pfloc.e.d.im.le.n:t.oa pcur.a cada. 6u~c..ión ea.tl!n 
cooJLd.ina.doa, deb.idamen:t.e. claa.i6.ic.ado.~ !f oJL.(.en:t.a.doa Ita.e.la. .6U 

coJLJLec~o deaempeño. 

- Veti6.ic.a.Jr. &i. l.o& plr.oced.lmi.en:to& e.a.ta.bte.c..ldoa & e c.umpl.en !f .6.l 

eaUn a.c..tua.lizado.6. 

- Ve6.ini.1L la..e.x.i.atenc..la de un de.6.ic..lente o e.6e.c.t.ivo c.on:tflol .i~ 

:t.eJLno de .t.óa ai.&:tem.w d<: .:t::~!;;;;jo. 

VeJLi.6.lc.a.Jr. a.i ae ap1Love.c.ha. deb,i.da.men..te ta ha.b,i.l.ida.d !/ c.a.pa.c.i.

da.d de .t.o.6 Jr.ec.uJt&ob huma.no&. 

Obae.Jr.va.1r. .ta.a c.ond.lc.i.one.a de :tJLaba.jo que. ae ttequ.leJr.en. y .6.l 

aon nec.e&a.JL.ia&. 

- Ve6.ln.lfl l.a& nec.e&i.da.de6 de c.apa.c.i..tac.i.ón a.t pe1L&ona(. en de.te!!:_ 

m.lni:tda& <f1Lea.a • 

- Ve:t.e~mi.na.1L a.i &e o:t.01r.ga. al peJr.&ona.t toa .inc.en.t.lvoa nec.e.6a.-
1L.ioa palla &u aupe.1r.ac..lón. 

A c.on.t.inua.c..ión p1Leaen:t.o et 601tma..to b~a.lc.o de e.a.da uno de loa 

cup·ec..toa que. maneja. e..f. a.n<fl..i&L!. de pue.6.toa ~ 
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ANALISIS VE PUESTOS 

VATOS GENERALES 

1. ÁUTORIVAV V VEPENVENCIA 

.7 ••. l .Je6e lnmed.la.to: Pu.ea.to Nomb11.e _________ _ 
1~2.Su.bo.11.d.lna.doa: 

Pu.e.A.to !f No. Pu.ea.to !f No.· Pu.eh.to 1f No. 

2. RELACION VE TRABAJO 

2 • 1 • Pu.u ln Nomb11.e. 
... , Re.lac.ld~ br.a.ba.10 
2. .• 2. PU:e.a.to om lle 
, .. Re.lac.l3'n :tlla.ba.1 o 
'/.; 3. Pu.e.6.to om lle ___ 
· < · Re.l.ac.l3'n :t.11.a.ba.1 o 
·2~ 4. Piiu.to Nomblle. 

.Re.l.ac.ldn br.a.ba.1 o 
·2, 5. Pu.eh.to. om lle 
·.. Ret.a.c..ldn br.aba.10 
.2. 6. Puea.to om 

Rel.ac.l3n ::t.11.a.ba.10 
2 ~ 1. Pu ea.to om 11.e 

· Rel.a.c..ldn 
2 •. L PU.u.to 

:tlla.ba.1 o 

Rel.ac.l3'n br.a.ba.1 o 
Íílom611.e 2:. 9. Pu.ea.to 

Rei.a.c.l3'n b1.a.6a.1 o 
.1 O. Pu ea.to om lle 

Reta.c.l3'n :t11.a.ba.10 
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3. FUNCIONES Y RESPONSABILIVAVES. 
{Claa.i6.iqueae en o4den de 64ecuencla de ejecucl6n) 

No. 

.. 

• FRECUENCIA 

FUNCION ~AIWA Vt 1 R.AISAJU 
Fº Un.idad Vol.amen T .c.emno 

IC-Un.i'ro.ta.t 

V-VIARIO $-SEMANAL Q-QUINCENAL M-MENSUAL 
ST-SEMESTRAL A-ANUAL E-EVENTUAL 

Bf 



.f. ALCANCES POR FUNCION 

FUNCIO.V •• 
"º· TIPOª Re4p. PEP.SONAS Q.UE INCLUYE USUARIOS DEL 06SEi<VACIONES 

CONTROL 

·. 

~·. TIPO: V=VOCUUEUTAL S=SUPE~V1S10N 

••• llESPONSAB1 LlVAV T=TOTAL P=PARC1AL U=U.1NIUO 
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s. VESCRIPCION VE PROCEVIMTENTOS 

No. 
FunC.. No. A e T I V l V A V E s 

1 

.·• 

1 

·.·. 
. . 

.. 

· . 

.. \ . 

. , 
.:•, 

• 
. . 

., .. 
. 

" . 
. · .. 

/ 



6. ,1(081 LIARIO y EQ.U! PO 

tlESCRIPCION FREC. VE uso EVO. FTS!Cl'* ~8SERVACIONES 

• EST"AVO FISICO: 8-BLJENO R-REGULAR M-/.iALO 

7. OPINIONES VEL ENTREVISTAVO 
.. 

PROBLEMAS VETECTAVOS SOLUCIONES PROPUESTAS 
' 

" 
.· 

.· 

s. EVALUACION VEL ANALISTA 

.. 

FIRMA VEL ANALISTA REVISO {NOMBRE Y FIRMA) FECHA 
·' 
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REQUERIMIENTOS VEL PUESTO 

ELEMENTOS ELEMENTAL BASICA MEVIA TECNICA VE GRAN ESPESIFIO.UE 
IMINIMO O !POCA) (REGULAR) !MUCHA! VES ARROLLO !EXCEVE FORMA BREVE 
NINOI !BASTANTE! VE NORMI 

InUll.ucc.(6n o 
E..!c.ola.11..lda.d 

E~pe.llú ne.la. 

Ca.pacltacl6n 
i 11.tc.-<.at.tva. y 
C1t.lte11..lo 

Re.ip. de Valo11.e.6 
Kehp. pOlt 
SubOJr.d.lnado.6 
Ke<1p. poi!. 
V.llleccl6n 
t<16ue11.zo mental 
l{/o Vúual . 
E<16ue11.zo 6ú.lc.o 

CONVICIOIJES VE TRABAJO 

MUY MALO MALO REGU- TOLERAS, BUENO EXCELENTE ESPECIFIQUE 
(N!NGU/iAI IPOCOI LAR !MUCHO) !BASTANTE! IEXCEVE DEL FORMA BREVE 

NORM. l 

Ambiente de t11.a.ba.jo 
~ond.tc.tone.i en que .6e 
d eó a.MoU.o 
Pl!.Ob. de t1t6el!.meácrn 
Pl!.ob: • 

>-co;¡¡ -<.c-<.oneó de 
1 Veóa.11.11.oU.o t 



GJ. SISTEMA VE EVALUAC10N. 
La p'l.e4ente gu.ia de evaLuac.i.6n t.i.ene po'I. ~bjeto canta'!. con Lo6 
l.i.neam.i.en.to6 que 04.i.enten y uni5o'l.men e.l método a 6egu.i.ll. dUJt.a~ 

te. ta evaluac.i.6n de lo6 Jr.e6ultado4 obtenido¿ en la pll.dct.i.ca de 
la aud.i.to11..la. 
Poli. ot11.a pa1tte, 4e puede cantal!. con la dete1tm.i.nac.i.6n ant.i.c.i.pa
da de c'l..i..te4.i.o4 que pe1tm.i..t.lJUfn evalua'I. y obtene.11. un Jr.e4amen 
pa'l.t.i.cula11. po'I. cada un.i.dad o lf1tea que 6aJr.man un 011.9an.i.6mo 60-
c.i.al, med.i.an.te e.l empleo de la tabla de. pun.tuac.i.6n que comp.'t.e~ 

de, en 4U to.tal.i.dad, la4 c.i.611.44 de lo4 d.i.óe4en.te4 elemen.to4 
que evataan la e.6.i.c.i.enc.i.a adm.i.n.i.Atll.a.t.i.va. 
Uno de .t.04 mayo11.e.6 bene6.i.c..i.o4 que. o 611.e.c.e. e4.ta gu.ia e.6 pll.ec.i.Aa
mente, el podeft cantal!. con l.i.neaa.i.e.U:oA que 6ac.i.l.i.tan la 04.1.e~ 
tac..i6n en la apll.c.ac.i.6n de clt..i.t:.e11..i.04 pa11.a evalua'I., .,.i4mo4 que 
a 4U vez, .incll.ementan el g11.ado de con6.i.ab.i.l.i.dad de Lo.6 .i.n6011.
me.6 de aud..:..to'l..ia adml.n.i.Atll.at.i.va. 
1. CRITERIOS PARA SU APLICACION, 

La gula de evatuac.i.6n 4e 6undamenta en lo4 c.uat'l.o elemento¿ 
mlfi tll.a.6cenden.:t.ale-1> a n.ive.t. de Jr.eAultado& que 6 e emp.t.ean en 
l~ adm.i.n.Wt1tac.-l6n, lo./> c.uale& bon: 
- Plane.ac.i.6n, 
- 01tgan..i.zac..i6n, 
- V.i.'l.ec.c.i6 n y 

. - Co11tltot, 
que a ./iu vez, 4e e.ncuen.:t.Jtan cl44.i.6.i.cado4 en tlt.ece .6ub.tLtulo4; 
de.teltm.i.nado.6 como un lte..6uLtado de.L an4L.i.A.i.4 de La.6 po.6.i.bLe¿ 
lf1tea4 a aud.i.:ta~. lo4 cuaLe¿ 6on: 



- E.f.emen:t:o 1 Ptaneaci6n 

- Sube.t.emen:t:o 

• P.t.ane6 de :t:Jtabajo 

• Obje.-tivo6 

" PoU:t:ica6 

- E.f.emen:t:o 11 01tganizaci6n 

· '- Sub~emen:t:o 

• E6~uc:t:ulta 01tg4niea y 6unc.lonal 

• Manua..t de 01tganizaci6n 

• Ap1toveefuzm.len:t:o de 1tecu1t606 humano6 

• Ui/:i.Uzac,ldn y 1tac.i.ona.t..lzac.<.6n de Ir.~. 

eu1t&06 ma:t:elt.la.t.e&. 

- E.t.emen:t:o 111 V.Ur.ecc.l6n 

- Sube.t.emen:t:o 

- E.t.emen.:to IV Con~o.t. 

- Subei.emen:t:o 

• Vef.egac.i.6n 

* Comun-l.eac.i.dn 

"' Supe1tv-l6.i.6n 

• Si&:t:ema& y Pltoeed.lm.i.en.:to& adm.ln.i.6-

:t:Jta:t;..ivo& 

• Manuat de ope1tae-l6n 

• Medici6n de 1te&ut:t:ado&· 



Una vez de6LnLdo6 Lo6 .eLe~~n~o6 y 6ubelemento6, 6e dL6e~o -
una ~abLa de pun~uacLone6, con una amplL~ud V.e cLnco g~ado6 
po~ 6ubeLemento, con un Ln~e~valo de cLnco pun~o6 e6t4nda~ 
po~ cada g~ado. 
La 6LnatLdad de La ~abla de puntuacLone6, e6 contu~ con un 
Ln6~~umen~o que pe~mL~a evalua~. en 6o~ma gene~al, ta 6Ltua 
cL6n ~eal de cada una de la6 4~ea6, una vez que é6ta6 6ue~on 

audL~ada6. 

Lo6 pa~4me~~o6 de medLcL6n a6Lgnado6 pa~a ta evaluacL6n 6L
nat, e6~4n e6tabLecLdo6 de la 5o~ma 6LguLenti= 



Pa.Jr.a. t.o.& e.te111en.t:o.& I, III y 1V 

GRAVO PUNTUACION EVALUACION 

I de o Ca.Jtenc.la 

II de 5 a ¡ 5 Ve6.i.c.len.te 
IlI de 16 a 30 E,Eemen.ta..t 

IV de 31 a. 45 < Ade.c.uado 

V de. 46 a 60 Exce..te.n.te. 
Pa.1t11 e..t e.t.e.111e.n.to H 

:GRADO PU~!TUACZON EVALUAC10N · 

I de o CaJr.enc..la. 

II de 5 (1 20 Ve6.lc..len.te 
III de 21 a 40 E.tement:a.t 

1.V de 41 a 60 AáeC.«(l.dO 

V de 61 a BO Exc.é.ten.te 

. ( 14 J Rub.lo Ra911zzo n.l, V.lc..toll M. H e.Jtnd:ndu Fu en.tu : G.u.la. 

PÍtd:c.tú.a. de AudÜ:ouii. Adm.ln.l.6.t.1ta..t.lva. Ed. 1913, Ed.l.tOJr..ial 

. P. A; C~ 
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CUESTIONARIO GENERAL VE AUV1T0~1A ~VMIN1STRAT1VA. 
Nomblf.e: ________________________________ _ 

Gelf.enc.(.a: _______________________________ _ 

VepalL:t.amen:t.o: _____________________________ _ 

06.lc.lna: ________________________________ _ 

Secc.l6n: ________________________________ ~ 

Pu.é4:t.o: ______________ T.lempo en el. pue;.:t.o: _______ _ 

Nomb1Lé de ;.u je~e ¿nmed¿a:t.o=---------------------
¿Le gu.;.:t.aJU:a de4empeñalf. algún o:t..i.o pue;..to? s¿ _____ No _____ _ 

¿Cu.6.l? ¿Po.i. qué? ______________ _ 

¿CUAL ES SU GRAVO MAX1MO VE ESTUV10S? _______ Edad _____ _ 

El. plL.lnc.¿pal. obje:t..lvo de ;.u :tlf.abajo et.'---------·-----
¿Cual.e;. ;.or. l.a;. 1Let.pont.abLl.Ldade1> má;. LmpolL.ta.n:t.e;. de ;.u :t/f.a.bajo? __ 

¿Maneja. documen:to;. con6.lde11c..iale1> y/o val.Lo1>01> den;f;lf.o de &u pue1>:to? 
·_Si No ¿Cuálc.1> ? __________________ _ 

¿Pod1L.f.a. decilf.me ;.¿ ha de1>empeña.do o:t.lf.ol> pue;.:t.o;.? SL ___ No ____ _ 
¿Cu6.le1>1 _________________________________ _ 

Plane.a.c.l6'n 

1. Mencione cuál.el> 1>011 lo;. obje:t..lvo;. genelf.ale;. de 1>u de.pa1L.tamen:t.o • 

. 2.¿E;..t:o;. objeUvol> be alc.<fnzan de maneJta. e6Lcien:t.e? S-l ___ lfo __ _ 
;,Po1t. qué? ______________________________ _ 

•.. -. 3.- lridiqu.e en qu.€ medida ;.e han al.c.a.nzado l.01> objetivo;. ha;.:ta. e;.:t.e 

·mamen.to: 

4,¿E~ü:t.e atgdn med.io de c.on:t.lf.o.f'. palf.a. el a.Ce.a.ne.e de e;..t:o;. objeti-
vo;.? Si ___ No ___ ¿CU6.l.? ___ ¿Polf.qu.€? _____________ _ 

.s, ¡CÚ.<fle1> t.on l.a;. p1t..lnc.lpa.le1> l.imL:t.ac.ionel> qu.e tiene pa.lf.a cu.mplDz. 
;.a:t.Lt.6ac:t.01L-lamen:t.e con ;.u obje:t.-lvo? ______________ _ 

6. ¿Se enc1.1.en:t.Jtan cl.a.Jtamen:t.e de 6-inLda.1>, !f poll e.6 e.ti.to. .la.;. pol..f.:t.-l-
- e.a;. de.t. depa.ll.tamen:t.o? SL ___ No ___ ¿ Pollqué? _________ _ 

· 1. :Me podlt.f.a mencLona.Jt cu<fle;. 1>on la.;. p0Ulica1> del. de.pait:tamen.t:o, 
y et.pe.c.f.6.lcamen:t.e de.l <f1tea.. ___________________ _ 

· 1. ¿Q.u.lén .ta6 e.tabolla ?-------------------------
9. ¿Con;..ldella ue/J:t.ed que .ta.;. poU;t.lca4 6eñalada4 1>on adecuada;.? __ 
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Si. ___ No ___ ¿Polt qué?---------------------~ 
10.¿Se. hi.gue.n 1tealmente loh Li.neami.ento4 de ehtah pot¿ti.cah? ___ _ 

Si. ___ No ___ ¿Polt qué? ______________________ _ 

Jl.¿Exi.hten planeh y p1tog1tamah gene.1tale4 y pa1tti.cula1te6 palla et dc

ha1t1tollo de la6 ac.t:.i.vi.dadeh encoMendadaA a ehte dep~~mento?_ 

Si. ___ No ___ ¿Po1t qué?---------------------~ 
J 2. ¿Q_ui.én loh elabo1ta y que pe1t.lodo compJtende? ______ , _______ _ 
13.¿Qui.én lo¿ auto1ti.za? ________________________ _ 

74.¿Qui.én loh e.valúa?_~------------------------
15.¿Como he evalúa? __________________________ _ 

16. ¿Con6i.de.1ta de u.ti.l.i.dad loh plane.1> y p1tog.11.ama4 6i.jado4 palta el t.~ 

lg1to de 4Ub ac:t-i.vi.dade4? Si. ___ No ___ ¿Polt qué? ________ _ 

11. Menci.one cu~leb 4on la4 l.eye4, 1teglamento4, i.n4t1tuc.t.i.vo.1>, ci.1tc~ 

la..Jte.4, e.te., en que he ba¿a pa1ta de.ha1t1tolla1t 6Uh ac.t.i.vi.dade.4 
(1tecaba1t un ef e.mplaJt) _______________________ _ 

18.¿Conhi.de.1ta que hean adecuado4? Si. No ___ ¿PoJt qul1 _____ _ 

19.¿Ehtán actual.i.zado4? Si. ___ No ___ ¿Po1t qué? 

20.JSe cuenta con un man~aL de 01tgani.zaci.6n, que con.tenga La de4-

cJti.pci.6n de. lah 6unci.one.4, de4de la je6a.tu1ta de.L de.pa.Jt.tame.n.to 
ha.1>.ta el. ni.vel de. he.cci.6n? Si. No (en ca4o nega.ti.vo) 

¿PoJt qué?--------------------·----------
21. Se con4i.de1ta que el menual de. 01tgani.zaci.6n e..1>.té ac.tuali.zado __ 

Si. ___ No __ ._¿Polt qué?---------------------~ 
22.¡Se adapta a lah ne.ce4i.dade4 de 6únci.onaai.entof Si. ___ Uo ___ _ 

¿Po~ qué?-----------------------------~ 
23. ¿ f¿ conocí.do poJt e.l. pe.Jthonal? Si. ___ No ___ ( En ca4o nega.ti.vo) 

¿Polt qué?------------------------------~ 
24.;El manual de o.11.gani.zaci.6n de.6i.ne. cla1taMe.n.te la fe.1ta1tqu.la, Jte.6-

pon4abi.Li.dad, 1tel.aci.one.6 y debeJte.4 e.4pec.l~i.co6 de cada pue.4.to? 
Si. ___ No ___ I En ca4o negativo) ¡ Pcll. qué? 

25.¿Con4i.delta que exi.4.te.n 6unci.one4 que 01ti.gi.ne.n una dupli.ci.dad de. 

labolte..t. en la o6i.ci.na o depd~~ame.n~o a la que pe1ttenecef Si. __ 

No_~_(En ca6o po4i.~i.vol lnd¿que ¿u cduba: __ ~-~~~---~ 
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'l6, ¿C11.ee u1..ted que 6C bJtan o ~al.tan pue6.to.s paJta cubJt.iJt 6U6 nec e6.i.d!;! 
de6? S.i ___ No ___ ¿PoJt qué? __________________ , 

27. Ind.ique cuale6 60n lo6 pue6.to.s que 6abJtan a 6al.tan en.6u c6.ic.l-
na o depaJt.tamen.ta: ________________________ _ 

28.¿Con.s.i.deJta u6.ted que el pe11..sanal can que cuen.ta e6 el 11.equeJt.i.do 

pa11.a 6U ca11.ga !J valtimene6 de .tll.abajo? S.i. ___ No ___ ¿ PoJt qué?_ 

Pe11..6onal 

29.¿Cuen.tan can plane6 de capac.i.tac.i.6n? S.i. ___ No ___ ¿Po1t qué? __ 

,;:.·:-. -

30. ¿Cuen.ta con plane6 de cal.i.6.i.cac.<.6n de mé11..i..to6? S.i ___ No ____ _ 
¿Poli. qué? ______________________________ _ 

31.¿EJt.i..s.ten pl.ane6 de .incen.t.lvo.s pa11.a el pell.6onal? S.l ___ No ___ _ 

·¿Poli. qué?-------------------------------
:·: 32. iCuen.ta. con plane.s de p11.omoci.6n? S.i. ___ No ___ ¿PoJr. qué? ____ _ 

'33.¿El. pe11..sonal. de la o6i.c.ina. o depa11..tamen.to e6 de ba6e? S.l ____ _ 
No ___ ¿Polt qué? _________________________ _ 

- .. 34,¿Evalúa.n -la. óoJtma de compen.S<Vt el e66ue1tza de-l pe11.6ona.t.? S.i. __ _ 
lfo ___ ¿Poll. qué? _________________________ _ 

Rec1Vl6o6 Ma:te11..i.ale6 

· 35 • .;Ltl.6 ac:t.ivi.dade6 de 6Um.i.n.i.6.tlto .&e encuen.tJtan pJtogJtamada6? ------
S.i. ___ No ___ ¿PoJt qué? ______________________ _ 

_ :36,¿Con6.i.deJta que la6 cond.ic.lone6 de :tJtabajo 60n adecuadat.?S.i. __ _ 
No_. __ 6Po11. qué? ________________________ _ 

---:3_7, Indi.que culf:-le6 t.on la.s Um.l.tac.lonu. m/fa .ltnpo11..tan.te1; pall.a el. de.S!!_ 
11.11.0.llo e6.i.caz de .su ;t;Jtabajo ____________________ _ 

38. ¿Con6.ideJt11 u6.ted que 6U. depa11..tamen.to .tenga .todo e.e. ma.te11..ia-f., 

equ.i.po IJ. demlf'.6 med.i.06 11.equeJt.i.doó paJta 6<t .tJtabajo? S.i. ___ No __ 
¿Po11.._qué? ___________________________ ~---

. R ecu!LÓ o .s F .inan c.i. eJtO .s 
· 39.¿Su ·a6.lc.ina o depalL:tamen.to cuenta con p11.e6upuet..to? S.l ___ No __ 

¿Pal!. qué?--------------------------------
_40,~Con6.ide11.a u.s.ted que ta.s 11.ecuJt.so.s econ6m.ico.s de que d.i.6pone .son 

adecuado.s? S.l ___ No ___ ¿PoJt qué? _______________ _ 
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V.i.Jte.cc.i6n 

41. ¿Ex.üit:en n.lvet.e.4 de. a.u.:to.lúdad IJ 1tel>poni.a.bit..ldad de6inidol> pa.u -
.todol> tal> .l11.te.g11.a.11te.l> det depaJt.:tame.n:to? SL ___ No ___ ¿Po1t qu.I!! 

42. ¿Conl>Lde11.a. u.l>.tv.d qu.e. tal> ni.ve.tel> de. au.:toll..ida.d IJ 11.e.l>poni.a.b.i.tida.d 
e.l>.tén de.6Lnidol> a.de.cua.da.111e.n:te? Si No ___ ¿Po11. qué? ____ _ 

43.¿Cue.n.ta. Ul>.te.d con ta. a.u.to11.Ldad de.bi.dame.n.te de.t.e.gada. pa.1r.a et. de.~~ 

11.11.ott.o de. l>ul> a.c:t.i.v.i.da.de.l> u ope.1ta.ci6n? Si ___ No ___ ¿Po11. qué?_ 

44.¿Conl>Lde.11.a. ul>.te.d que. e.it.ll>.ta u.na adecua.da. l>upe.ll.v.ll>i6n de. t.al> p11.i~ 

c.lpate.l> a.c.t.i.v.lda.de.A u. ope.11.acionel> de.t. de.pa.11..ta.me.n.to y o6ic.lna.a -
que. La .ln.te.g11.a.n? S.l ___ No ___ ¿Poll. qué? ____________ _ 

·._ 45.¿En que. 06.lcina de.t. de.pa11..tame.n.to conl>ide.1ta. que. ha.ya. abul>Ol> de. 
au.to11..i.dad? _____________________________ _ 
Ind.lque. l>U.l> ca.u.l>a[): _________________________ _ 

46.¿Conl>ide.11.a a.de.cu.a.da t.a. .ln6011.mac.l6n .ta.n.to .ln.te1r.na. como ex.tell.na., -
que. l>e 11.ec.lbe. en l>U de.pa.1r.:tame.n.to? S.l ___ Na ___ ¿Polf. qué? __ _ 

47.¿La comun.lcac.l6n que Ue.ne. u.1..te.d con t.ul> .1.upe.1r..lo1te.4 y compa.iie.11.oA 
e.l> a.de.cu.a.da.? S.l ___ IJo. ___ ¿Polf. qué? _______________ _ 

4_8. ¿Q.ue. me.d.lol> de. comunicac.l6n u.til.lza. pa.Jr.a hace.Jr. t..te.gaJr. 61tde.neA e. 
.lttl>.tll.ucc.lone.A a Au. pe.11.l>ona.t? ___________________ _ 

49.¿Conl>.lde.11.a. a e.l>:tOá me.d.loó de cornu.n.lcac.l6n como l.Ol> rnál> a.pll.op.i.a-

do4? S.l ___ No ___ ¿ Poli. qué.1 _____ ·---------------
5·0. ¿U.tLt.izart me.d.i.ol> de comun.lcac-<'.611 [11.e.µon.te...& e inóoJi.meA l que ul>.te.d 

haga. Ll.e.ga.it a l>ul> l>upe.11.ioll.e.l>? S.l ___ No ___ ¿Poll. qu.é? _____ _ 

51,¿Conl>.lde.lf.a uA.ted a ea.to medio• de comunicaci6n a.de.cua.doa? 
S.i. ___ No ___ ¿Po11. qué? _______________________ _ 

52,¿Ex.ll>.te mat.e.l>.taJt, 6at.ta. de a.ll.monLa., 611..lcc.lone&, p1r.obl.e.ma.l>, e.te., 
e.n.t1r.e e.L pe.11.•onal.? Si ___ No ___ ¿Po11. qué? ___________ _ 
Indique. &u ca.uaa.: ______________________ _ 

Con.t11.o.t'. 



S3 • .i_Elt.i1>.te1t 1Le.gi1>.t1t.01> de c.on.t1Lal. de a1>-Ü.tenc...:a en .&u depa1t..tame.n.to? 

S.i. ___ No ___ ¿Polt. qué?----------------------~ 
54.¿Eit.il>.te un c.on.:t-~ol. de .t1t.4m.i.te1>, o~.i.c.io6, 61tdene1>, e.te..? s..: __ _ 

No ___ ¿Polt qué?-------------------------~ 
55.¿U.t.il..i.zait un c.on.tJtol. pa!la p11.091tama¡, de de1>a-'l.Jr.ol.l.o? S.i ___ No 

-·· .·- .- iP01L qul? ______________________________ _ 
·:56. ·ve La6 1>.i.guien.te.6 c.uen.ta6 que le voy a menc..i.onalt., .ind.ique. c.on -

c.ual. a c.ual.e1> de el.tal> c.ue.n.ta 1>u o 6ic..in11 o depalL.tamen.tol>, pa1La 

lLe.~ól.velL ga1>.to1> .i.mp1te.v.i.6.t06' 
56.l. Fondo 11.evol.ven.te 

- 56. 2. Caja c.h.i.c.a 
··. ' 
c56.3. Fondó de. e.aja 

56_. 4 .' Bacnc.01> 

· 56. 5. No tiene. 

¿Con.&.ide1t.a u6.te.d que. lol> 1>J.1.,.te.ma1> CJ p1Loc.e.dirri.len.to1> que "e u.t.lli-

~an coadyuven al. l.og1to de l>l.LI> plane.1> y obje.t.i.vol>? s..: ______ _ 
No ___ ;, Po11. qué? 

_ ·_sl,¿Contiene. u11 manuacl de 6.l6.tema1> y p1toc.ed.lm.i.e.n.to6? s..: ____ _ 
No ___ ¿Polt qué? _________________________ _ 

:.59~ ¿E1>.tan ac..t:.ual..i.za.&oa lo.s 1>.i.&.tema1> IJ plLoc.edim.ien:tol> que he u.t:ll.lzan 

~~ .... ~·;'· : 
:·,",·":·. 

e.n ~u de.pa11..tamen.to? S.i_· ___ No ___ ¿Po11. qué?---------'--~ 
_Ind.i.que. ul>.ted en que 6ec.h11 l>e ac..tual.iza1t.on polL úl.t.ima vez lob -

-111anuále1> de l>.i1>.te.ma1> y p1Loc.e.d.lmi.en.tol> que "e u.tÍl.i.zan el> l>U 
_d1teaci ________________________________ _ 

Lz..:-~: '~60 •. iQ.u.C:A~e.JLa. u~~ed .ind.lcaJtno.6 h.i.. te .& e1t.la ú..Z.i.!. la. c.1ta.c..l6n de. . u.n ·-.&_-i.~.: .. 
- ~.teiirii _de comulU'.c.aci6n que pVtmi.tie1t.a 1t.ec..lb.U1. IJ e.manalt .toda el.al> e 

de .ln601Lniac.i6n de .i.mpo1t..ta.nc..la? S.i. ___ llo ___ ¿ PolL qué? ____ _ 

1. ¿Qu~.&.iVta u1>.te.d ag1Le.ga1t. 11Lguna op.lni.on, c.ome.n.talt..io o 6uge.1t.enc..la 

ad.ié.ion~l a e.1>.te c.ue.1>.t.lona1t.lo? 

F.l1Lma del 
Anat.l.s.ta 

Fe.e.ha de 

En.:t:11.e.v.l1>.ta. ( l_S) 

Rub.lo Ragazzon.l, V.ic..:t:o11. y He.11.n4nde.z Fuen.:t:u: Gil.Ca. P1t.4c..:t:.lc.a de 

Au.dl.toJt:.f.a. Admln.il>.t1t.a.t.iva, Ed. 198 3, Edl.to1r..ia.l p. A, C. 
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Con.oc¿eHdo yd ta ¿MpOJt~dn.c¿a que ~¿en.e ta plan.eac¿6n. y 6u 11.eat¿za
c¿6n coJtJtec~a. é6~a n.o puede Jteal¿za11.6e de nane11.a emp¿Jt¿ca, m4x¿me 
que. ex¿.a.~en c€crúca6 de plan.eac.i.6n y con~Jtot que pe11.m.i.cen ej ecu~a'.!;_ 
to me~odot6g¿caMen.ce .a,¿n deja11. codo al c11.¿ce11.¿o de qu.i.en ta 11.eat.i.
za, d~ e.a.ca.a. cécrúcd.a. pJte.a.en.cano.a. un oJtdenan¿enco t6g¿co a con.~.i.

n.uac.i.6n: 
- Obcen.c¿6n y dece11.m¿n.ac¿6n. de alcance.a. y objez¿vo.a.. 
- Mecodotog~a -de un.a Aud.i.CoJt¿a Adm.i.n.¿.a.cJta:t..i.va. 
- Uc.<.t¿zac¿6n. de la G11.á6.i.ca de Gancc. 
- Mécodo de ta Ruca CJt¿z.i.cd. 
- Setecc.i.lfn. del pel!..a.onat 11.eque11..i.da. 
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Al. OBTENCION Y OETERU1NAC10N OE ALCANCES Y OBJETIVOS. 
- Canocimien.ta del abje.tiva. 

Palla padeJt úticiaJt la planeación de ta Auditc.,'tia, 6 e debe .te 
ne/t un cancc.lm.lenta exac.to del objetiva ap't~bada y del plta
blema que mo:t:.lvó el e•tud.lo. 
La mala in.te1tp1tetación del obje~va a el. de6canocim.len.ta del. 
objetivo a del p·'tablema Jteal. puede dehvia·'t l.a~ m.l.'ta6 del e~ 
.tud.la, plane4ndal.o de modo de6ic.lente e inca/t/tec.ta en cuan.to 
a l.aa aoluc.lanea que •e puedan p1tapaneJt, can el con•ecuen:te 
deape.Jtd..t.c.i.o de t.i.empa, coh.':a•, 1tecu!t606 y demá~ aapec.toh. 

- F.i.jac.l6n del Alcance del E6.tud.la. 
Lah a bj e.tivoh de un ea.tudia pueden al.canza1ta e a di6 e/ten.tea -
nivel.ea .toda de.pend.i.endo de loa JtecuJtaoa con loa que ae cue~ 
.ten (.tiempo 6.i.jada de 1teal.ización, pJteaupuea.ta palta el u.tu
d.i.a, e.te. l . 

·E.6 impaJt;tan.te de.6in.llt el.altamente el alcance del ea:tudio en -
cuan.to a: 
Altea.6 6unc.lanalea. 
Plta6undidad. 
Coa.tal>. 
RecuJtao•. 
0.t:Jr.o.6 ahpec.ta.6 impo1t.tan:tea. 
Vado a que la dL'tecc.lón puede ea.taJt e.1>peltando máh de lo que 
1>e planeó palla el e.6.tudia, e.x.i.1>.t.lenda la po1>.lbil.ldad de que 
1>e ;r.echil.cen la1> .6alucionea pltapueii.ta.6 polt. conhide.'f.a/tl.aa 1>upe.~ 

6.lc.lale..6. 
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8). METOVOLOGIA VE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, 
- Objeto. 

E6tanda.lt.-lza1t en ~01tma gene1tal. l.06 m~todo¿ de .t1tabajo pa1ta el. 

dú,a1t1tol.l.o de nuevo5 p.'l.oyecto& de Aud.lto1tla..s Adm.ln.l&t-'la.t.i.val>. 

- Gene1tal..lda.de<1. 

El. p1toce<10 palta el. de<1a1t1tol.l.o de nuevo& p1toyecto<1 de Aud.i.to

.lt.la¿ Adm.ln.l<1t:1tat.lvat. den.tito de cua.l.qu.le1t Emp1te<1a e¿ ;tan .dút~ 

m.lco que. .lmp.lde .tene1t un mode..f.o &ecuenc..i.al de a.c.t.i..v.lda.deh, -

no ob<1;ta.n.te l.a p1te<1ente metodol.og.la mueb.tlta en óo1tma lteóum.l
da. l.oh pa<101> que de acue1tdo con un 01tdenam.i.ento l.6g.i.co de 

antf.l...l¿.{.4 de.l. pl.ano ¿ecuenc.lat. de l.o gene1tal a l.o pa1t.t.lc.ul.a1t, 

deben da1t6e pa1ta el. anál.i.6.U de la6 á1tea.s. 

La apl..lc.ac..l6n de lo<1 d.i..óe1ten.te<1 pa<10<1 de la p1teóent:e metodo~ 

.logZ.ci, e.6t:a1tá en óunc..i.6n de .ta 11a.tu1tal.eza del p1toyec..to a de
<1a1t1to.ll.a1t y a la.ó 11ece<1..Ldadeó de .la. Emp1tei.a. La p1tei. en.te m!_ 

;todo.t.og.la no óo.lo debe 6 eclt apUc.ada en lili. Aud.it:oJt.lah Adm.l

n.li.t1tat.lvai., i..l no en l.a opt.lm.lza.c.l6n y manten..Lm.lento de l.oó 

ya ex.lhten.tei.. 
~ Fa.óe<I de Me;todologZ.a. 

1 n..i.e.lae.i.6 n. 

_al.· Pe.Ue.l6n del. U6Ua1ti.o, que 11.equ.liur.e de un ei..tud.lo adm.ln.l_! 

t1ta:U.vo, e.o n el ~.ln de que he .te detec.;te1t lai. óa.t.lal> po -
.!..lb.tu, a.s.l c.01110 11.eóo1tzix1t .s uó cf1tea.i. de 1tei.ul.;tadoi.. 

b). Ei.;tud.lo de Fac.tib.U.i.dad. 

P1Lep4J!.a1t la pet.i.c..l6n del p1toyec.to de .ta Aud.lto)(..(.a Adm..i.

n.l.t.btativa. 

lnve.t.UgaJt .l.a. po.tc.nc..la.l.ldad de lo<1 bene.~i.c...i.oh que .&e pu!_. 
den e.&pe1tl11t.. 

Eval.ualt la. p1t.lo1t.lda.d que debe tenelt el. nuevo pltoyec..to 

c.on.&.lde1tando t.a planea.c..l6n de objet.i.voi. a·c.011.;to y.a l.a1t

go pi.azo. 

P1tev.l.&.i.6n. 

a). 1nvel>.t..i.gac..l6n. 

Co-noeelt c.úa.t. u e.l pltoc.eóo de l.a. Emplteóa o <Lite.a a.· .lnveó" 
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.t<.ga.lt.. (En.t1tev.l6.ta. con el Re6ponhable plt.lnclpa.l del á1tea. 
a. lnve.6.t.(ga.1t) • 

bl. Pelt.cepc.l6n de Ne.ce.hldade.h. 
Pc1tc.lb.l~ e.l plt.oble.ma. ge.ne1ta.t. 
Ve..te.lt.mlna.lt. ne.ce.h.lda.deh de..t á1te.a.. 
Eh.tlmalt. .tiempo, lt.e.cu1tho6 huma.noh y ma..te.IJ.laleh que he1tán 
ne.ceha.Jt.loh. 

e). Sl.tua.cl6n a.c.tual. 
Conoce.Jt. loh obje.t.lvo6, la e6.tJt.uc.tu1ta. 01tgánlca. y el p1toc~ 
60 de. la. empile.ha. o del á1tea. a. lnveh.tlgaJt., a .t1ta.vé6 de. la. 
lf.e.coplla.cl6n de o.tlf.oh eht:udloh e6e.c.tuadoh e.n e.t m.lAmo 
hen.t.ldo o 6lmlla.1J.e6. 
Conoce.Jt. loi. obje..t.lvo6 y t)ll.li.on.<.a. del 6l6.te.ma. eomput:a!tl
za.do, a.i..l eomo i.u plt.oce.i.o lnt:eJt.no, a. .tJt.a.vé6 de la. Jt.ecop:f_ 
la.c.l6n de ma.nua.le6 e ln6.t1tue.tluo6 ex.l6.ten~e6 IJ de to6 
l.li..ta.do6 6uen.te.. 
Ve.~e.Jtm.lna.cl6n de !06 obje.tlvoi. de.l e.6.tud.lo. 
Rei.umen de la. 6lt:ua.c.l6n a.et:ua.l [opolt..tul"..lda.rle.6 1J llm.i.t:a.n
.:i:eh l. 
Indlca.Jt. IJ ob.tenelt. compJt.om.l6o de Jt.e.ta.c..lón del ~6ua.1t.lo, 
como máxima. a.u.toJt..lda.d pa.!ta a.ut:oJt.lzac.l6n del ptr.oyec.to. 
So.t.lcl.taJt al. Ui.uaJt..lo, a. una pelt.6ona. de 6U á1tea. (c.ua.11do -
meno6), c~mo a.6e601t pe1tma.nen.te. 

dl. An.tecede11t:e6. 
Int:egJt.a.Jt. y veJtln.lc.aJt ~uent:eA otr..lg.lna.le6 e .út6otr.ma.c.l6n lt_!. 

.ta.e.lo na.da.. 
E.ta.boJt.a.Jt un pe.1t6ll d.la.gn66.tlco como pJt.e.v.lo de la i..l.tua.
cl6n a.c.t:ual (maJt.ca.ndo punt:o6 bá6.lco6 de a.t:a.que a.l. pito.Ye!::. 
.to J • 
Ela.bo1La.Jt. p1Log1La.ma p1tev.lo de ac.t.lvlda.de.1 (plt.e-a.6.lgna.c..l6n 
de 1te.1pon.1a.bllldade.6). 
Expl.lca.cl6n del e.1.tudlo a. lo6 Jt.e6pon.1a.ble.1 (Je~ei. y col~ 

boJta.doJt.ei. l. y 11.et:Jt.oa.l.lmen.tac.l6n poJt. pa.1t.te de. éi.:to6 de i.ui. 
pun.toi. de v.li..ta. como uAua.'1..l06, 
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Planeac..l.6n. 
a). P1tog1tama de t1tabajo. 

Ve.te1tm.i.na11. .la .to.ta.ti.dad de ac.:t..i.u.l.dadet. que <1e uan a del>~ 

1t1tol!.a1t, e<1.t.i.ma1t el .t.i.empc que l> e l.l.eua1tt!. cada una de,, 
e.e.tal> y qu.ien 6elta et 1te6pon<1able de l.leualt.ltlf>a e.abo. 
E<1t.l.ma11. et. c.0<1.to del p1r.oyec.:t.o palta 6u O:pl..l.c.ac..l.6n a.l c.en
:t.11.0 de co6.to<1 1te&pec.t.i.uo. 
E.labo1tac..i.6n, p1te6en:t.ac..i.6n y ap1tobac..l.6n del c.uad1to de 1te6 
pon6ab.i.L.i.dade6 del u<1ua1t.l.o. 

bJ. Inue<1Ugac..i6n. 
Pe11.cepc.i6n de objetiuo.i. ac.:t.uale6 de la Emplteba o de.ti 
d1tea a .l.nve6t.l.ga1t. 
Rec.op.l.lac..i.ón de la.i. pol..l:t..l.c.a6 ac:t.uale.i.. 
Rec.op.l.l.ac..i.6n de 6unc.i.one<1 gene/f.a.le.i. po1t pue6.to. 
Ve6.l.n.i.c..i6n de p1toced.im.i.en.tob ac.:t.ua.lel>, 
Rec.op.l.l.ac..i.6n de doc.umen.to6 y,1tepo1t.te<1 ac:t.uale.i.. 
Conocelt el 6unc..i.onam.l.en.to del l>.l.6.tema c.ompu.ta1u".zado, ac.-
.tual. 
Ve'6.i.n.l.1t 
bo1r.ando 

et. 
el 

p1toce60 del ac.:t:ua.l 6-L6:t.ema c.ompu.ta1t,i.zadci, el~ 

d,Lag11.ama geneltal del 6.lujo. 
.in.te1t1te.lac.l.6n que el 6.l.6.tema ti.ene con o:t:ltob 

.&,i..&.tema.s. 
Ve6.ln.i.1t la 

Recop.l..lac.-L6n de óo1tma.to.& de a1tc.h.ivo.i., de óo1tma.to.s de caE 
.tu1ta, y de .ta11.je:t.aA y l.i.6.tadoA de p1tog1tamaA óuen.te. 
Cap.tac.-L6n de .e.a d,i.A.t1t.l.buc.l.6n 6.l.A,i.ca del t!.1tea y de laA -
cond.l.c.-Lone6 de :t.11.abajo. 
E6.t.l.mac..i6n de uotúmene<1 de .t1<abajo. 

'e) • Ániflú-LA. 
01tdenam.ien.to y Cla6.i.ó.i.c.ac..i6n de .loA da:t.0<1. 
olr.gan.l.g1tama ac..tua.l. 
Cuad11.o de d.i.&.t11..i.buc..i6n de 6unc.i.one.&. 
V.l.ag11.ama& de p11.oc.ed.i.m.i.en:t.0A. 
V.lag11.ama.i. de 6l.uj o de documento A. 

V.iagll.ama.i. de ól.ujo del. J..i.6.tema compu.ta.1t.lzado ac..tual. 
Eualuac..l6n de nec.e6.i.dade6 del U6ua1t.l.o éon.tia alc.anc.eA del 
A.l.&.tema c.ompu.talt.i.zado ac..tual. 
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Ve.6.lc..le.nc..i.0.11 1J l.lm.i:tan:te.11 de.l 11.i.11:tema. c.ompu:ta.Jt.lza.do a.c.
.tua.l c.on:tJta. Jte.11ul;ta.dc11 e.11pe.Jto.do11. 

Ve.5.i.c..le.nC:.la.11 e. .lnc.ompa;t.lb.ll.ldo.de.11 e.n la .ln:te1r.11.eto.c.,;.611 de 

•6duloa del 11.i.11-te.ma. c.cmpu.ta.Jt.lzo.do a.c.:tual. 
Ve.6.;.n.lJt mo.gn.l.tud de. mod.i.6.lc.ac..lone11 o de. d.;.11eño. 

Ano.l.lzo.Jt a.l e.l :t.lpc de. oJtgo.n.lza.c..l6n e.11 el o.dec.uo.do o.t me 
me.n:to que. v.i.ve ta. empJtella o e.l 4Jte.o. o. .lnve.a:t.lgo.Jt. 
Ano.l.lzo.Jt lol> t:Jto.mo11 de. c.on:tJtol. 

Ano.l.lzo.Jt n.i.ve.le.a de. e.11.t.'l.u~:tuJto., .lden.t.i.6.lc.o.ndo au e.qu.i.l.l
bJt.lo o. Jte.11ul;to.do11. 

Ve.6.ln.i.Jt e.11.tJtuc.:tuJto.11 de. 01r.go.n.lzo.c..i.6n c.Jt.onol6g.lc.a.l> pJto6oJt

mo., :tomando e.n c.uen.ta. el p1toc.r.1:io ·de lo. Emp1r.e.aa. o ·de. d'.Jt.ea. 

a. .lnve11.t.lga.1r., lol> obje.t.lvo11 o. c.011..to plazo y o. lo.Jt.go pla.
zo de. lo. V.l1r.e.c.c..l6n y e.l mamen.to que. e.11.ta. v.lv.leltdo lo. Em

p1r.e.110.. 

l nve.11.t:.lga.1r. e.l gJt.o.do de oJt.i.en.ta.c..l6n "ªe :t.le.11e. a.c..tuo.lme.n.te 

e.a.da. depa.11..to.men.to, o ~unc.-l6n de ta. oJtgo.n.lzo.c..l6n ho.c..la el 

mé.d.lo o.mb.le.n.te que poJt .l.o. 110..tuJt.o.lezo. de au .tJto.bo.jo .t.le.ne 

que. o..to.c.a.Jt, o.1:i.l e.amo el gJto.do de. c.olo.boJto.c..(611 e.n.t:Jte. d.i.6& 
Jte.n.tell de.po.Jt.to.me.n.to11 o 6unc.lo ne.11 c.uyo. m.i.1:i.i.611 e6 común o 

.ln.te.JtJte.lac..lono.do.. 
Ano..l..i.zo.11. y de.6.ln.lJt .l.o. 6.lloao6.<:o. o.c..tuo.t de lo. EmpJtel>o. o -
del d'.Jteo. o. .lnve.11.t.igo.11., o. .t:Jto.vé11 de lo1:i l.lneam.len.to11 gen& 

Jto.le.11 de. o.c..tual.izo.c..i6n, (Pot~:t.lco.11). 

Ide.n.t.i.6.ic.o.Jt la 6unc..i.ona..l..idad y 1r.en.to.b.it.ido.d pJtoduc.t.lvo. -

de. !.0.11 c.ond.lc..ione.11 6.<'.1:i.lco.11 e11 que. el peJtl>onal 'de.11aJt1LaUo. 
11u11 6u.nc.lonea. 

l de.nti 6.ico.Jt y o.na.l.lzo.Jt tal> Jt.ell po M o. b.il.lda.d ell , ó u ne.lo ne.6 

bd'.11.ic.o.6 y cond.ic..ione.a de lo¿ pue11;to11 de. ta EmpJte11a. o 
d'.Jtea. "- .lnve.1.t.t.go.Jt. (Ve11c.Jt..i.pc.i.6n d-e. pue.11t:o11). 

Ve.i.c.Jt..lbi.Jt. y V.lo.gJt.a.mo.11. la.11 o.c..t.lv.i.do.de.11 o.c..tuo.le.11 de. :tJto.bo.
jo, me.d.lo.n:te. e.l o.n4l.ll>.il> de 11u11 e;to.po.11, de.te.Jtm.ino.ndo mé

.todo11 y e.~:to.ndo.Jte.11 pJtomed.lo po.Jt.o. eje.cuc..l6n de. lo.11 !.abo~ 

·Jt.e.ll. 
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Iden.t.i~.lc.alt. lot. e.anal.el> de c.omun.lcac..l6n, at..l como au ~l~ 

jo y pe~od.lc..lda.d a. t11.a.vél> del. anál.l6.l.:i de 6011.ma.6, pncc.~ 

d.lm.lento6 y a1t.c.h.lvat.. 
En baae a l.al> de&c.11..lpc.lonea de pueatca, mé.todoa de t11.a.b~ 

ja y e6.ta.nda1t.el> p~amed.la de ta.ba1t.e6, ana.liza11. ta dia.t11..l
buc.l6n ac..tuat. de .t11.abaja y ta 1t.el.ac.l6n -'tec.ult.l>Ol> .'l.eaulta
da1>. 
Anal.lza1t. y de6.ln.l1t. l.al> metal> a l.0911.06 a. eape.11.a.11. de cada. 
una de toa pueA.tot.. 
Caa1t.d.lna.1t. y p1t.og1t.a.ma1t. l.a. eval.uac..l6n pe11..l6d.lc.a de toa 11.e~ 

6ul.ta.da6 .lnd.lv.ldualel> pa11.a c.ompa11.ec.e1t. con tal> de l.a Em
p1t.e6a., pa.11. pa11.te de l.a V.l1t.ec.ci6n. 
Ana.l..lza11. y de.tec..ta11. el g1t.ada de equ.ldad .lnte1t.na en.t11.e 
puet..ta1>-6uetda pa11. magn.l.tud de 1t.e1>pont.ab.ll.ldadea. 

Conc.l.u6.loné6. 
a.). In.teg1t.a11. manual. de l.a .:i.l.tuac.l6n ac.tCLat {l.a.s papelea de -

.tlt.abaja quedaitán .i.n.te.911.adaa en l.egajoa de .11.et1e11.e11c..la). 
b 1. Evatua.c.lórt !f 1tepaó o .ln.te.11.na pa.Jta p!Lepa.'tac.l6n del. .ln60.11.me 

de la t..l.tuac..l6n actual. 
V.lt.eño P1t.apuet..to. 
a). Ve6.ln.l1t. l.06 objet.lval> p1t.opue6.toa de la. Emplte6a o de á1t.ea 

a .lnvet..t.lgaJt, a .t.11.ave.:i de en.t11.ev.l11.tat. con l.06 ut.ua1t..lo6 -
lt.el>pon¿abl.e.6. 

b). V.ll> e.ña11. la. ea.t11.uc.tun.a 01tgá11.lca. de la Emp1t.e.:ia o del á1t.ea 
a .lnvet.t.lgaJt, b<l6ándol>e con tal> abje.t.lvot. p1t.opuet..to6. 

c). Vete.JLm.lna1t. l.á ¿uc.et..l6n c11.anol.6g.lca. o aecuenc.la de ope1t.a
c.lonel> y 611 método 6p.t.lmo de ej ec.uc.l6n, a.6.lg na.ndo l.06 · - -
puet..to¿ que l.a. deben 11.eal.lza.11., 

di. V.lt.eñaJt l.a.6 60.11.ma.6 de papele1t.la, c.on<1.lde.Jta.ndO el 5011.mata 
pa11.a. la d.lt.pa6.lc.l6n de l.ol> da.tal>, que 6ac..ll.l.te l>U .lden.t~ 

6.lcac.l6n, que 6.lmpl.l6.lque. tal> ope.11.ac..lone.6 de clat..l6.lC.a.-. 
c.l6n de a11.ch.lvo y &ob11.e todo que contenga. todol> lol> d~

:tol> .11.eque!L.i.do6. 
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el. V.i.6e&a11. loa 11.epa11..te1 nece6a11..<.oa pa11.a el cont11.0L y toma -
de dec.i.aicnea, conaideAando que deben conteneA inSc~ma
c.i.6n cLa11.a, completa, conc.i.6a y co11.11.ecta. 

~J. Vete11.minaA el g11.adc de inte11.venc.i.6n del ccmputado11. en el 
p11.oce60 de .i.n6o•mac.i.6n como he11.Aam.i.enta de t11.abajo pall.a 
La e6.i.cac.i.a y opoJLtun.i.dad del p11.oce60 p11.opue6to, a.ten-
diendo a lo6 alcance• y l.i.mitacionea que ae pudie11.an au
cede11.. 

gJ. En baae al anália.i.a Llevado a cabo en la Emp11.eaa o el -
á11.ea .i.nvea.t.i.gada, ae 11.ealiza el d.i.aeño gene11.al del aiate 
ma mecanizado. 

hJ. Vete11.m.i.na11. La jua.t.i.6.i.cac.i.6n econ6m.i.ca del aiatema mecan~ 
zado, calculando au coa.to de ope.11.ac.i.6n . 

.i.J. P11.eaentac.i.6n al Uaua11.Lo del diaeño gene11.al y 11.et11.oal.i.me~ 

.tac.i.6n polL paAte de éatca, de aua puntoa de v.i.a.ta y ne.e~ 

a.i.dadea. 
jJ. Ajua:t.a11. el d.i.ae.ño gene11.at, ói e6 el caao. 
k). Veaa11.11.ollo de.L a.i.a:t.e.ma m~canizado. 
Planeac.i.6n de La P11.eaen.tac.i.6n de Reaultadoa. 
a). Obje.t.i.voa. 
bJ. V.i.aglLamaa· gene11.alea del a.i.atema ac:t.ual y plLopuea:t.o. 
e). l\lcanc.ea. 
d). Ven.tajaa !J Veaven.tajaa. 
e). RequelL.i.m.i.en.toa. 
6J. Ejemplo• (en el caao del a.<.atema mecanizado). 
gJ. Pe11.6.i.!ea de loa puea.toa. 
P.ILehent:acL6n. 
Ajuateh a La 011.gan.i.zac..i.6n y cd'.. Sih.tema /.lec.a11.i.zado. 
Elabo11.ac..i.ón de Manualea. 
ImpLan.tac.i.6n. 
a). Junta de loh 11.eapo11aabLeh. 

CooJLdinaJL c.on Loa 11.eaponaablea de la EmplLeaa o á11.ea a .i.n 

veh:t..i.galL, de6.i.n.i.endo 6echa de a11.11.anque.. 

bJ. In.tlLoducc.i.ón. 
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Expl.icait y da1t a conoceit a loa 1te6pon~able6, la 601tma -
pitogitamada de. me.joitalt la¿ cond¿c.ione.6 l.im¿~an~e.6 encon
~1tada6 duitan~e. el e6~ud¿o (¿n5oitme 1J manua.let.I. 

el. Coo1td.inac¿6n. 

Ve6¿n.iit con lo6 1te6pon6able6 la 6oitma. 1J aju6~eh que he 
con¿¿deite.n ne.cehaitio¿ paita. la in~1toducci6n de lo6 cam-
biol> a.co1tdadot.. 

di. ln~egita.c¿6n de RecuithOh. 
I n~egita.lt 1te.cuit60h humano¿, ma.~e.itiale.t. (equipe 1 !f .técn.i
coh lmanualeh, p1tog1<ama. de .int.~alaci6n, e.~c.I. 

el. Eje.cuc-<'.6n. 
A6e.601<a.1< IJ p1tohegui1t ca.da cuit6o de acc.i6n, ge.11e1ta11dc t.o
bite. la. e.Jecuc¿6n lo6 aju6~e6 que t.e con¿ide.itan 11e.ce6a--
1tiol>. 
Capa.c.i~aci6n y en~ltenamien~o necet.a1t.io al pe1t.¿ona.l. 
P1tog1ta.ma IJ manual de 6upeitv.ih.i6n. 

Con~1tol. 

a). Eva.luac¿ón óinal del s¿h~ema.. 
¿Qué ¿e ha. hecho? 
¿Qué ~an b.ie.n he. h¿zo? 
¿Se de.be co11~nua1t haciendo? 

b). Man~enim¿en~o. 
Revia¿6n pe1t¿6dica. {6 egún pol.(.~¿ca.6 IJ ca.itga.h de. ~Ita.bajo 1 
de lo.¿ 1te.6u~ado¿ 1J 6unc.ionam¿e.n~o de la.¿ di6e1ten~P.A 

4Jtea6 de la. Emplte.6a. 
e 1. Coititecc¿lfn. 

P1teve.c1<, geneita.it !f a.pl.icait lah mod¿ó.icac.ione.6 y ca.mb¿o6 
1<e.que.1t¿do1> po1t e.! de..ha1t1toll.o a.l.ca.nza.do, lo¿ ituul.ta.dot. -
ob~e.n¿dol>, el ~1tanhcu1t60 del ~.lempo. la 1tedeóin¿c¿611 de 
objetivo.¿ y/o la. e.~a.pa. en que 6e e.ncue.n~a. .f.a.· Empite.t>a.· 
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C). UTILIZACION VE LA GRAFICA OE GANTT. 
El l.i..c. Aguatln Reyea Ponce, Ve~ine [o~ P~ogJtamaa de TJt.abajo -
como "Aquel.toa planea en que no aolamente ae ~.i..jan loa obje.t.i..
voa y la 6ecuenc.i..a de la.a opeJt.ac.i..onea, a.i..no donde ae de.teJt.m.i..
nan e.a.da t.i..e.mpo Jt.equeJt..i..do pa.Jt.a. Jt.eal.i..=a.·'t cada una de aua pa.ri..tel>'; 

116 J. 
Un pJt.ogJt.ama de .tJt.abajo ea báa.i..co pa'ta de.teJt.m.i..naJt. toa co6to6 
del pJt.oyec.:to de la aud.i..t:.01tla admin.,_a.tJt.a.t.i..va a 1teal.i..zalf., adem<fa 
de~.i..n.i..1tá la 6ec.ha de .i..n.i..c.i..o y .te'Lm.i..na.c.i..6n, peJtm.i...t.i..endo conoc.elf. 
a.i.. cont:.a.moa con loa elementoa neceaa't.i..ca palta au .telf.m.i..nac.i..6n 

en la 6echa ea:ta.blec.i..da.. 
La de~.i..n.i..c.i..6n de .t.i..empo debe da.Jtae de acue1tdo c.on la expe1t.i..en

_c.i..a. que ae ha.ya. adqu.i..1tido en la Jteatizac.i..6n de ac.t:..i..v.i..dadea 4.i..
m.i..la1tea, a.i..emplte dando un poJtcenta.je de holguJt.a., deb.i..do a la.a 
con.t.i..ngenc.i..aa que pud.i..eJtan pJteaen.taJtae du'tante el dea~Jt.1tollo -
del .tJt.a.bajo. 
La u.t.i..l.i..dad de la GJt.á6.i..ca de Gantt, Jtad.i..ca. en que muea:tJt.a. la -
co11.11.etu.c.i..6n ex.i..aten.te en.tlf.e lo<> plane.~ y lo ejec.u.ta.do, a.a.i.. co
mo au Jt.elac..i..6n con el 6ac.toJt. .t.i..empo; Gantt, 6und6 au mi.todo 
:t..i..empo gJt.46.i..c.o en doa aenc.ilto-'> p.'t . .i..nc.i..p.i..oa: 
- Toda.a la<> a.c.t.i..v.i..dadea pueden aeJt med.i..da.a poJt el .t.i..empo que -

./Je Jt.equ.i..eJte pa.Jt.a. ./Ju 1teal.i..za.c..i6n. 
- El eapa.c.i..o que Jt.eplf.eaen~a. la un.i..dad de .t.i..empo en la gJt.á6.ica 

puede ./J eJt. hec. ha pa.Jt.a. Jt.ep11.ea e11.t111t la ca.nt.idad de ac.t.iv.i..dadea 
que diz.b.i6 ha.be1t<>e Jt.ea.l.i..za.do e.n e.ae .t.i.empo. 

La. g1ttf6.lc.a. eh.ta compue./J.ta poJt columna.a; la pJt..i.meJt.a de la .i..z:-.~

qu.i..e.Jt.da. c.ont.i..ene. el aeñala.m.i..ento de aquella<> ac..t.i..v.i..da.dea que 
po1t au c.aJt.ae.teJt.lat.i..ca, ;,on cJtlt.i..caa; la aegunda., el núme1to e.o~ 
aecu:t.lvo de a.c.t.i..v.i..dad; en la .te.Jt.ce.'ta, ae aeñala. que ac.:t.i..v.i..dad 
ae 1tequ.i.e1te c.umpl.i..Jt nec.eaa.1t.i..ame.nte an.tea de o.tJta u otJt.aa, a. nf 
vel de núme.Jt.o de ac.t.lv.i..dad; en la c.uaJtta., ;,e .i.nd.i.c.a ,ta a.c..t.lv.i..
da.d ya. enunc.i..a.da; en la qu.ln.ta., ae ano.ta. elguna. obae11.vac..i..6n --

[ 16 l Reye./J Po nce, Agua.tln: "Apuntea de Adm.i..rt.i...1it11.ac..i..6n". 
U.N.A.M., 1964. 
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coJtta aL la hay y, en laa lleatantea, la unidad de tiempo que -
a·e u.UlLzalllI. [ dLallLo, a emanaL, qu.lnce11al, etc. l; palla cada co !!. 
cepto una llnea hoJtLzontdl dentllo del Jtenglon de tlempo E6tlm~ 
do y en el otilo llenglon de cada conceptc, u.na ilnea huJtlzc11taC 
con el Z..:empo Real que ae llevá cada concepto. 
En el eu.adJto n«meJto 1 de e.ate capltu.lo, pneaento una gJt4~.lca -
de Gantt, que no ea i'..a 6pUma palla toda EmpJte~a pe.Jto que -~lllve 

como modelo, de acuelldo a laa neceaLdadea plleaentadaa. 
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Vl. EL METOVO VE LA RUTA CRITICA. 
- VEFIN1CION. 

Et mé..:todo del eam.lno eJt.,(..t:.leo e.4 un p11.oceho adm.ln.lh.t1t.a.t.lvo de. 
plane.ac.l6n, ejecue.l6n y cont11.ol de todah y cada una de. la& -
ac.t..lv..ldade.4 eompe.:ten.t:e4 de. un p11.oyee.:to que debe de&a1t.1t.olta11.
he den.t:lt.o de un .t.le~po c1t.l.t.leo y al co4.:to 6pt.i.mo. 

- usos. 
El campo de acei6n de. e4.te método e.s muy amplio, dada hu 911.an 
6le~.lb.llidad 1 adap.tab.ll.ldad a eualqu.lelt. plt.o~eeto glt.ande. o -
pe.que.ño. 
POJta obtene.11. loh mejolt.e.4 11.e4ul.tado& debe apl.lca11.4e. a lo4 pi!.~ 

yee.t:o4 que pohean la& 4.lgu.len.teh ca1t.ae.te1t.!&.:t.leaó: 
·al. Que.· et p11.oye.cto 4ea ánico, no 11.e.pe.t.lt.lvo en alguna& palt.

.te4 o en &u .to.:tal.ldad. 
bl. ~.~e óe. de.ba ejeeu.ta11. .todo e.l p11.oyee.:to o palt..te de é.t en -

un ;tl.empo mln.lmo, &.ln valt..lae.lone&, e& deeilt., en .:t.lempo -
c1t..Ztico. 

e}. Que he de.&ee el co&.to de ope1t.ae.l6n md& bajo po&.lble den-
:tJr.o de un .:t.le.mpo d.l4pon.lble. 

Ve.n.tJi.o del dmb.lto de apl.lcae.l6n, el método &e ha e&.tado u&a~ 
do pa11.a la planeae.l6n y eon.t11.ol de d.lve.11.&a& aet.lv.ldade.4, .:ta
leh como eon4.t1t.uec.lón de plt.e.&a&, ape1t..tu11.a de cam.lnoh, pav.l
me.n.t:ae..l6n, eon&.:tituc.e.l6tt de ea.6ah y e.d.l{J.lc.loh, .ll.epa11.ae.lón de. 
ba.ll.coh • .lnveh.t.lgac..lón de me..ll.eado.6, mov.lm.len.toh de. coton.lza
c.i.6tt, e.&·tr.i.d.loh econórit.lco4 11.e.g.lonale..4, a.ud.l.to11..('.a.4, p.lane.ac..l6n 
de. ea.1Vte1t.a.6 un.lve1t.h.l.ta..ll..i.a.h, d.lh.t1t..lbuc.lón de. ;t,ie.mpoh de 4ala.& 
de ope.11.a.c..i.one.&, a.mpl.i.a.c.i.oneh de 6~b1t..lca.ó, pla.neac..i.6n de. .l:t-l
ne..ll.aJt.ioh pa.11.a. eob11.anzah, plane.& de. ve.n.:ta, c.e.nhoh de pQbla-
c.l6 n, e.te . , e..tc. • 

- METOVOLOG1A. 
E.l m€.t:odo de..l ca.mino c..ll.l.t.leo c.onh.ta de. do& c..lc.loh: 
a). P.lane.ae.l6n y plt.0911.a.ma.c.lón. 

Ve6.i.n.lc.l6n de.l p.ll.oye.e.to. 
L.lh.ta de ac.t.lv.ldade.¿. 
Ma.t:Jt..lz de. .4 ecuenc..ia4. 
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Ma~4¿z de ;t¿e.mpo6. 
Red de ac.t¿vidade.6. 
Co6.t06 y pe.ndie.n.te.6. 
Comp4e..li6n de. la 4e.d. 
L¿mi.tac.¿one.6 del :tiempo, de 4e.cu4.IO.I human.0.1 y econ6mico.1' 
Mc~4¿z de. e.la.1:tic¿dad. 
P4obavit¿dad de. 4e..t4«.lo. 



Secu.enc.la6 
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bJ. Ejecu.c.l6n y con.tJt.ol. 
Ap1tobacL6n del pJLoyec.to. 
OJt.dene& de .tJtabajo. 
G1tá~Lca& de con.t~ol. 
RepoJLte y análL&Lh de loh avance6. 
Toma de decL6Lone6 y aju.6.te&. 

El p1tLme1t cLclo .te1tmLna ha4.ta que .toda6 lah pe1t6ona6, d.i.Jtec.to
Jt.e6_: o Jt.e6pOn6able6 de loh d.i.veJt606 pJtoce606 que Ln.teJtv.i.enen en 
el pJt.oyec.to, e6.tán plenamen.te de acu.eJtdo can el de6aJt1toi.i.o, 
.t.lempo, co&.to6, ei.emen.to6 u..t.ll.i.zado4, coo1td.i.nac.l6n, e.te., .to
mando como ba6e i.a 1ted del cam.lno cJtl.tLco d.l6eñada ai. e6ec.to. 
Al .te1tm.lnaJt6e la pllLmella lled, gene1talme.n.te hay camb.i.06 en i.a6 
ac.t.lv.ldade6 componen.te&, en ~a& 6ecuenc.la6, en lo& .t.i.émpo6 y -
ai.gu.nah vcce6 en loó co&.toh, poll lo que hay nece6.i.dad de. d.i.6e
ñall nueva4 Jtede6 ha6.ta que ex.i.4.ta u.na compi.e..ta con6ollm.i.dC<d de. 
lah pellhona6 que. Ln.tegJtan ei. gJtupo de. eje..cuc-i.6n, 
El 6egu.ndo cLclo .tellrn.üta a..t. .tLempo de lrncc.tt i.a 11.!'.;tLma ac.t.lvi.
dad del plloyec.to y e.n.tlle. ;tan.to ex.l6.ten ajuh.te.6 con6.tan.t:e.6 de.b~ 

do a :f.a4 d.l6e.Jt.e11c.i_a4 que 6e plte6en.t:an en.tlle el ;tJtabaJo plloglla
mado y el .t:Jtabajo Jteai..i.zado. Se.llá ne.ce4alL{o glla6.icall en i.06 -
e6qu.ema6 de con;tllol .toda.1 l.a4 de.c.il>.i.one.6 ;tomada6 palla aju..1.t:a1t 
a la lteal.i.dad ei. plan 01tLg.lnal. 
- VEF1N1CTON VEL PROYECTO. 

Como ;toda ac.tLvi.dad poll Jteal.iza1t, Jt.equ-i.e1te conocLm.le.n;to p4e.
C.l6o y el.alto de lo que he va a haeell, de 6u. 6.lnaLi.dad, v.labf 
l.i.dad, ele.me11.to6 d.i.6pon.lble6, capacidad nútanc.i.eJta, e;te. 
E6.ta e.tapa aunque e6enc.i.al palla la ejecuc.l6n del plloyec.to, no 
60Jt.ma.pa1t~e de.l mé.todo. E6 una e;tapa pite.u-la que debe de6a
JtllollaJL6 e 6 epaltadam en.te IJ palta la cual .tam Li.én pue.d e u..t.lli.-

· zaJt.6 e. el mé.todo de.l cami.no C!llL.ti.co. E6 una 1-nve.6.t:.lgac.i.6n de 
obje.tivo6, mé.todo6 IJ e.le.me.n.toh v.lable.6 !' d.i.6pon-i.ble.6. 
Supongamo6 que. 6e .tita.te de la con6.t:Jtucc.i.6n de. una ca6a; en 
e.6.ta e.tapa de. de.6.ln.lc.l6n 6e debe. acla1taJt qulén 6ol.i.c.i.ta la -
ca6a, C.ua.le.6 6on 6u& nece&.ldade.6 hab.l.tae.i.onale6, cu.al ·e& 6u 
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c.apac..i.da.d eco116m.i.c11, L>uL> gtt4.to4 pe.1t4onale4, et luga.1t. en que 

debe co_n4.t.ltu.i.11.L>e, ta mano de ob.1ta. d.i.4pon.i.ble, la.ó ~a.c.i.l.ida.

deL> de .t1t.a114po11..te, e.te. Tcdo e4.to 1106 acla.1t.a. 6.i el p.1toyec.to 

va. 11 411.t.i.1> 611ce11. una. neceJ..ida.d lJ 4.i. e4 co.i..teable 41.l .1te11t.i.::11- · 

c..i.6n. 
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E). SELECCION VEL PERSONAL REQUER!VO. 

Un 60.c.:to11. muy .lmpoll..t:o.n:te ea el de:te.i.m.ina..i. e! pe11.601to.! que ae -

va. o. ha.e.el!. c.0.11.go de f.o. Aud.l:t;o.'1.la Admin.ll>:t-'l.a:t.lva. 

Lo..!. ca11.a.c.:te11.la:t.lca6 del Aud.i:t.011. debe'l.án -'>e-'1. la.a 6.lgu.lente¿: 

- Co.pac..ldo.d de An4L.l.t..¿6: Tene11. obje.t:.lv.ldo.d pa.11.a e'ec.t:ua.11. o.n4-

f..l.t..i.6, .t..ln.t:e6.l6 y v.lceveltao.. 

C11.ea.:t.lv.ldo.d: E¿ nece60.1t.lo que la pe-'1.-'>ona :tenga. una v.lgoi.o¿a 

.lmag.litac..l6it. 

- Re!ac.lonea Humana.¿: Con.'>.la:te en .t:ene11. lo6 at11..lbutca ve11.da.de-

1to6 de un buen conduc:to11. o gula. con tac:to y d.lpLom4c.ia. 

- To.f.enio ·de Exp1te.-'>-<-6n: Fac.lLidad de <!.>:p1tea-t6n na.tu1taf. ya a ea. 

011.0..t. 'o polt e6c.1t-i:tn. 

- Conoc.lm.len:to.t.: C.lenc..la.a Adm.ln.la.t:Jta.t:.lva.a, p1tobo.b.lf..ldad y ea.t:~ 

dX.6tica6, 6.i.Lo.6 o 6X.a., pa.lco.t:og.la., lengua.je y expe1t.ienc-ia.. 

Ex.U.:ten o.t:Jtoa tipo.6 de concep:toa en cuan.t:o a La.a ca.1ta.c:te1t.<:a.t:.l

ca..t. ·.def. Aud.i:toJt, en:tJte La.t. que mene.lona. e.l P1to6ea0Jt Af.va.1tez Á!!_ 

_-,gu.iano: "Ef. Aud.i..t:oJt en je6e debe 6e1t una. pe1t6ona con ampl.iot.· -

c.onoc.lm.len:tot. adm.ln.l.t.:t1ta:t.lvo.5. et.pl1t-U:u c..ien:t-l6.ico y g1tandea -

cuo..l.ldade.t. de 01tga.n.iza.do1t, con Lo cua!. pod11.ó. a.dqu,C.Jt.i.IL a.u:toJr..l-

.. dad íno1ta.L y .t:écn.i.ca. pa.Jt.a. podeit conducúL acell.tada.fiH!ti:te al 91tu-
. ·. po" 117). 

117) P1to.6. · Al.va.1tez Anga.lano, J.: "Apun.te6 de Aud.l:(;o.'l..la · Adrir.ln.l.& 

:tJta:t.i.va", U.N.A.M., 1971. 
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C A V I T U L O V1 

VESARROLLO Vf:L ESTUVIO [POR EFECTOS VE LA AUVITOR!A AVMI\!ISTRATIVA)_. 
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Al. ANTECEVENTES Y COMENTARIOS PRE"LHIINARES. 
El p.1te.<1e.n.t:e e.atudi.o 6ue. de<1a.1t.'lcl.l.a.do t1r,a.ta.ndo de ut.i.i.Lza.Jt a..i. -
111<fJti.mo poai.bl.e., l.a. me.todolog.la. :1.e.gi.<1t-'!.ada. IJ pJte.6 e.n.t:a.da. en Ca.p.(.
.t:u.i.06 a.n.t:eJti.olLe.6. 

Ya. 61!. ha. me.ne.Lona.do de. a.l.guna. ma.ne.11.a. de.6.t:Jto de. a.tguno6 Ca.p.(.tu
lo6, que. no nec.e.aa.11.La.me.n.t:e. <1e .t:i.ene que .1tea.li.za.Jt una AudL.t:oJt.l.a. 
Admi.ni.<1.t:Jta..t:Lva. c.on un li.bltc como <1.i iue.<1e. ".1tec.e.t:a. de c.oc.Lna.", 
ya que. .t:odo <1e. de.be. e.6e.c.tua.1L de a.c.uelLdo a. la.a c.a.Jta.e..t:e.Jt.l<1.t:Le.a.<1, 
.t:a.n:t:o de l.a. e.mplle..&a. un c.ue6ti.6n, como de.l. a.na.l.L6.t:a. que. l.a. pita.!::_ 
.t:Lc.a.. 

Ea <1umame.n.t:e. LmpoJt.t:a.nte .ind.ic.a..>r., que el e.~dudi.o que .&e plle6e.n
.t:a a c.on.t:Lnua.ci.6n, .t:.lene. l.a..& <1.igui.ente.1 c.a.1ta.c..t:e.1t.l<1.ti.c.a.<1: 
- Fue .t:o.t:a.lme.n.t:e Jte.a.l., en el. a.ño de 1982. 
- ~e. a.pl.Lc6 e.n Ba.npa..l6, Soe.Le.da.d Na.c.Lona.l. de CJt€di..t:o, en l.a.6 -

Ln<1.t:a.l.a.ci.one.a de. l.a. Ca.ja. Gene.Jta.l ubica.da..& en Ca.l.l.ej6n de Cu~ 
.t:la.hua.c 160, Col.. LoJtenzo BotuJt.lni., polL un <1eJtvi.doJt IJ un a.u
x:t.l.i.a.Jr.. 

- Ea.t:e. ~6.t:udi.o ae ma.ne.j6 ba.jo e.l. m€.t:odo de eval.ua.c.L6n poJr. Aud~ 
toJt.f.a. Admi.ni.6.t:Jr.a.ti.va., tJr.a.ta.tido de a.pegaJr.me e.a:tJt.ie..ta.me.n.t:e. a.l. 
a.ntil..lai.6 dL.1tec..t:.o de la.6 a.c..t:LvLda.deó de.6a1t.1tol..la.da.a en .t:odo6 -
l.06 pueatoa que e.omp.1tende.n l.a.a aec.c..lone.6 Jtevi.<1a.da.<1. 

- Se pJr.e.aen.t:a.n da.t:oa de.l. l.e.ga.jo 6uen.t:e oJr.Lgi.nal. que .&e dejú e~ 
.t:a.bl.e.c..ldo IJ 6unc.Lona.11do: e.en a.11.t:ec.ede.11.t:ea, c.ambLo.& Jr.ea..tLza.
doa, obje..t:Lvoa l.ogJr.a.doó, 0Jr.ga11LgJr.ama6 Lmplan.t:adoa, ho.1ta.1ti.06 

e6.t:a.ble.c.Ldo6, e.a.t:adi.a.t:Lc.a.6 ob.t:e.ni.da6, c.omun.le.a.cLonea e.6ec..t:uE!_ 
da.a polr. e.ac.Jti..t:o a empl.eadoa IJ c.l.Len.t:e.a, a.ge.nda.<1 de l.abo.1tea -
c..1te.a.da.a paJta. loa di.6eJten.t:e6 pue.6.t:o.& y c.on.t:e.<1.t:ac.i.6n del uaua.
Jr.Lo del. tJr.a.ba.jo pJte.6e.n.t:ado. 
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B). SECCIONES AUVITAVAS Y REORGANlZAVAS. 

de. e6 .te C.tlp.ltulo, 6 e. po d1t.ti o b6 e.'tv.l..'t ' ( -

memo1t.andum de en.tJt.ega que 6e h.izo tll u6ut11t..lo de.f. t1t.tlb<ljC' .H.tl~ 

ztldo, que a .tlt.tlvé.6 de la. Aud.l.to.\.la Adm.ln.i.6t1t.at.lva &e lf.ev" .t -

ltl plt.cfctic.a en .f.<16 d..l6e1t.en.te6 .!.e.c.c..lone6 de .ta Cajtl Gene.'t1tl de 
lt1 1116.t.i.tuc..:611 ba.nc<llt..i.<1 en cue6t.l6n. 

En e.t.. c.u<ldlLo númelLo 2 de e6.te C<lp.ltul.o, 6e .lnd.lc<lr1 <1.f.gunva ,t.t
't.06 p1t.e.f...lm..lnt11t.e6 que 6.i.Jtven como .lnt1t.oducc.l611 t1l t1t.tlbtlj<' dr t.1-
llt1do de .f.a Aud.l.to1t..lt1 Adm.ln.i.a.t1t.<1.t.i.va 1t.etll..i.zada. 

'Á cont..lnut1c.l6n .!.e .i.11.cfn nume1t.ando lt16 d.i~e1t.e11;te6 6ecc.lone6 a.udi 
;tada¿, y 1t.eo1t.gan.lzada6, pelt.o e6 6umame.n;te .lmpolt..tant.e c.on6idc~a'l, 
que polt. .f.o ex..ten6o del e6.tud.i.o, ba6..lct1men;te 6e 6eña.f.tln (a6 mi:'

. d.l6..lcac.ione.6 hecha¿, y lo6 log1t.06 ob.ten.ldo6 en cada 6ee.c.l6n. 

l .. SECC10N VE RECEPCION. 

- HORARIOS. 

Se adap.ta1t.on ho1t.a1t..i.06 adec.uado6 alo6 3 Recepc.lon.l6ta6 de 

enva6 e.&, lo¿, cual.e6 ya e..i.;tá'.n óuttc.lo 11a.11do: 
LUNES: 

ENCARGAVO, de 7:30 a 1 o:ºº· Ho1t.a.i. e.A.t:Jr.a.ó. 

de 10:00 a 19: 00. Holt.a6 no1t.male6 C.Ot: lLtta. de 

com.lda. 
AUX! llARES, de 1o:00 a 12: ºº. Ho1t.a6 e.x..tlt.a..6 .. 

de 1 2: O O. a. 21: 00. Ho1t.a6 no1t.male..1 con una de 

com..lda. 

~~-
ENCARGAVO, de 9:00 a 18:00, Ho1t.a6 1101t.maLe6 c.011 una de co-

m.lda. 
AUXILIARES, de 12:00 a 21:00, Ho1t.a.1 nolt.malea con una de -

com.lda. 

Se adap.ta1t.on lo.1 ho1t.a1t...l06 adecuado¿, a lo6 Caje1t.06 Recep

c.lott.l6.ta6, lo6 cual.e6 .tamb.lé.n ya e6.tcfn 6u1tc.lo11ando: 

~: 

Ve 8: 00 a. 10: ºº· HOlt.<16 ex..t1t.a6. 
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De 10:00 a 19:00, Ho.1La6 noJLm«te6 con una de comida, un -
g.llupo de caje.1Lo6 6ate a lo.a 13:00 H.1La., lf el otJLo a laa 
14: 00 f!JL6. 
M • .\!. J. lf V.< 

Ve 10:00 a 19:00 Ho.1La6 noJLm«lea con una de comLda, un g.IL~ 

pode caje.1L06 aaLe a Laa 13:00 Hil6. y el o.t.llo a laa 14:00 

H.lr.6. 

NOTA: Al Caje.ILo P.1r.lncipal &e le JLecoJLJLL6 el ho.llaJLlo en La 
en.t.llada y 1>aLLda con una l10.1La má& po.t el cLell.te y -
La elaboJLacl6n deL a.llqueo geneJLaL. 

Se augl.1Ll6 el EncaJLgado deL á.llea 6e 6upc.1LVl6a.1La cona.tan.t~ 

men.te que .todoa checa.llan 6U6 .tailje.ta6 de ho.1La.1LlD, .tan.to -
en la en.t.llada como en La aallda. 
Se e6.tablecL6, .lle&pec.to a hoJLa~ ex.tJLa&, que e6.ta6 no ae -
paga.llan a aquello• Caje.1Lo6 que Lleguen deapué& de La ho.lla 
ci.tada, Lo6 dZa6 en que &ean .1Leque.1Lidoa. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
a) • . CumpLL.IL c.on et haitaJLio .-:a.imal de .tJto.bo.jo en cuan.to o. 

hoJLaa hábLLe&, ya que ae peJLdlan en.t.lle hoJLa& ex.t.1La6 y 

laa no:cmalea. 
b). E.f.Lmbto..IL el pago de ho1ta& eid:Jt<U1 de 4 dí.aa de la aem~ 

no. Lo cual ae puede cona.ta.taJL en Loa .llepoJt.tea quLnce
naLea de ea.ta áJLea en pode11. del GeJten.te de Se~vlcLoa 
a Cli.en:te6 • 

el. Na pa~a.IL e_¿ envlo de doc~men.taó a Con.t11.0L Gene.llal pa
Jta po6.t-ma:cca11.ae, po~ la &alLda que .todo& lo6 CajeJLo6 
haclan, a una mL6ma hall.a a cameJL. 

d). ElLmlnacL6n del ago.tam..:.en:to agobi.an:te del pe11.6anaL. 
ei. RecibLJt dep6&L.to& lta-0.ta Lo.,; 17:30 ho.1La6 en luga11. de -

la6 17:00 ho.1La6, eon~ando con l 1/2 hoJLa6 pall.a en.t.1Le
ga11. y Jteci.blJt do.tacL6n, en~ajLtla.IL y .llealLza.IL 6U co~

:te, an.tea de au •aLLda. 
6). Ope:ca11. :todo.; Loó depó6L.toa de La .1LecoLeecL6n de La -

:ta.llde del dla an.te.1Lla.1L, má6 to• dep6aL:to6 de la6 .1Lu
:ta& del mL6mo d1a, que no •e 11.e9L•.t11.aban an:te~Lo.llmen

.te. 
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g). Po1t lo .:tanto, un mejoJt aeltvlc.lo al c.llen.:te al apllc.a.1t 
6ua dep6al.:ta5 a aua c.uen.taa de chequea a La b1tevedad 
poalbl.e. 

h). Se c.1te6 una. tabla obje.tlva de ho1ta1tloa, la c.ual se -
puede obae1tva1t en el c.uad1to núme1to 3 de ea.te c.apl.tulo. 

- APLICACZON VE MEDIDAS AVMINISTRATIVAS • 
. En vla.ta. del auaen.tlamo c.onat:a.n:te en que útc.u1t1tla11 to.1 C!!: 
je1toa Recepc.lonla.taa, ae tea not:l6lc.6, e.11 c.oo!tdlna.ci.6n de 
la· Ge1te.11c.la de Se1tv.lcloa a Cl.len.tea, l.aa a.lgu.len.:te6 med.l
daa admln.la.:t1ta.t.lvaa paJta 1te.ta1tdo6 y a.uaent:.lama Lnjua.tl4l
c.a.do: 
Clnc.o 1te.ta1tdoa du1tant:e un me.a de máa de 10 mlnu.:toa, un 
dla de auapenc..l6n. 
Un 1te.ta1tdo de. máa de. 15 m.lnu.toa, ae tea ace.p:ta o no a .tita 
bajalt, de. aC.UC.•'tdo al C.Jtl:telf..la de 6U j ene .lnmedla..to en C0-

01tdl11ac..i.6n del. Je.6e del VepaJtt:ame.n.to de Caja. GenP.Jtat. 
Una 6al.t:a lnjua:tlólc.ada, doa dlaa de auape.nc.l6n toa cua.

le.a no pod1tán 6e.Jt loa dlaa Lune.6 ~ Vle1tnea, nl dlaa an.tea 
o deapuéa de un dta óeat:lvo no tavo1table. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO: 
al. Reduc.lJt el auaen.:ti.amo .:.njua.t.i.filcado, c.011a.ldeJtablemen

.:te.. 
b l • Cona.la.:tenc..la. en l.a. ho1ta de e11:t1titda. tJ Mtl.lda.. 
c.]. Polt lo an.:te1t.lo1t, n.lvela.cl6n de ca1tga.a de .:t1ta.bajo polt 

e.t .ln.lc..lo a un m.:.amo tiempo, de Lo. ape11..tu11.a. de enva
aea. 

d]. Se c.1te6 una .:tabl« pa.11.a. e.t con.:t1tol. de auaen.tlamo, 1te.
.ta1tdoa, 6uape.nc.lonea, e.te., ~a cual c.011.:t1tola el Je6e 
del Vepa.1tt:ament:o de Caja Gcne.Jtal. 

- PLANTJ LLA VE PERSONAL ACTUAL. 
An.te.1tlo1tmen:te a. la. 1teo11.ga.nlzac..l6n la.bo1ta.ban un p1tomed.lo -
de l O Caj e1toa ·a e.manatme.n.te, poJt .lnc.apa.c.ldadea, vac.ac..lonea 
y auaen.tl6mo6 lnjuati6.lc.a.doa,. e.atando nom.lna.doa 13, 6.l.tua
c.l6n que lba d.l1te.c..ta.me.n.:te en de.tlt.lme.n;tó de. La. p11.oduc.c.l6n 

.·de ·ape11..tu1ta de e.nvaae.a. 

119 



Se augL1tL6 ae comple.tanan po!t lo menoa loa 13 Caje1to6 no
mina.doa, pa1ta alige1ta.1t laa canga& de .tJtabajo exce1ivaa 
que exia.t.lan. 

Se 1teaLLz6 un análiaia de p!tcducci6n de a.pe1t.tu1ta d~ enva
a ea du1tan.te de.te1tminadca d.laa, pa1ta ob.tene1t laa neceaida
dea del pe1taonal de Caje1to6 1teque1tidoa. Ea.te ae puede o~ 
ae1tva1t en el cuad1to nt1me1to ~ de ea.te cap.l.tulc. 
Independien.temen.te del pun.to an.te1tio1t, el Ge1ten.te de Se!t
vLc-loa a .et-len.tea, llev6 a cabo f.o¡, .tttárni.tea pa1ta con.t1ta
.tac-i.6n de 2 Caje1toa máa, loa cuaf.eó ea.taban au.to1t-lzadoa -
con a.n.te1tL01tLdad, m-lamoa que inicia/ton aua labo1tea a me
dLadoa y 6ineJ> del mea de aep.tiemb1te de ea.te affo. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
a.J. Aumen.ta1t la p1toducc-i.6n de ape1t.tu1ta de enva.aea en 4u -

.to.talidad d-la1tiamen.te. 
b). Apl.icac-l6n de Laa med.ida6 admú1-l-0.t1ta.t.ivaa en el auae!!_ 

.t.iamo .injua.ti6icado, expuea.taa en el pun.to 2. 
e). Ea.ta.blece/t un plan de vacac-lone-0 a pa1t.ti1t de la 6echa, 

haa.ta 6-ln de año. 
d). Ve acue1tdo al inciao an.te1tio1t, ea.tablece1t cono baae -

pa1ta ea.ta a ecci6n en cuan.to a loa 1 5 Caj e1to6: 14 de -
baae y una de vacacionea ~enaualmen.te eliminando aal 
la c1teacc.L6n del puea.to de Caje1to ComodLn. 

- TRATAMIENTO Al BILLETAJE. 
Se el.im.in6 el 1tec.uen.to de laa ~ajillaa de bif.Le.tea de 500.

y 1,000.- a toa Caje1to6 Rec.epc.ion-lataa paaándolaa di1tec.t~ 

men.te al á1tea de Recuento. 
Se el.imin6 et gua1tda1t 6ajilf.aa de billete ya elabo1tadaa, 
paaa.ndo una. c.a.11.t-ldad de ef.La-0 an.tea de R.a. comida y .t'.a. ma
yo1t c.an.tida.d al 6.ina.l del dia al á1tea de Recuen.to, J>.i.tua.
c..i.6n que pltovocaba c.ongea.tionam.len.toa y .t1taa.tol!.11oa en el 
.tita.bajo en ea.ta. t1l.t-lma á-'tea, dia.t1tibuyéndola-0 a.ho1ta, du

ltan.te el .t1ta.nacu1tao del d.la. 
Se .inic.i6 ¿a. .iden.t-l6~c.aci6n Lnd.i.vidua.l de laa 6efilla.a de 

b.i.lle.tea env.<.a.da.a polt loa el.len.te.a c.on el númelto de c.uen
.ta co1t/t.eapond.ien.te., que ae paaan a.e. á1Z.ea de Recuen.to d.i.
IZ..ec.ta.men.te. 
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Pall.a e~ec.tua4 el pa•e de iajilla• al d4ea de Recuen.to de 
acue11.do a c0mo vienen en~aj.llladaa pe~ lo• cl¿en.te•, •e -
concluy6 con el ¡¿gu¿en.te .t11.a.tamie".tc: 

Fajilla• ccn liga, de b.ille.te& de 20.-, 50.- y 100.-. 

en6aj¿lla11. •.in •ello del Caje~o. ne 11.econ.tall. y •oto -
iden.t.i~ú:a.tla<1 con la cuen.ta del client:e. 
Faj.lllaa con 6aj¿lla de Banpa.[4 enviada• poll. el cl¿en
.te. de b¿lle.te<1 de 500.- y 1,000.-, no ~econ.tall. e ¿den 
.t.i6¿ca11.laa con la cuenta del cliente. 
Faj¿tla<1 con óaj¿lla de Banpa.i:<1 enviada<\ po11. el el.len
te de b.(.t¿e.te<I de 5,000.- y 10,000.-. 11.econta11. y en6~
j.llla4 con el •ello del caje11.o. 

Se ,¿mplan.t6 la cla<1,¿6,¿cac,¿6n de b¿llet:e<1 en la• 6aj.illaó 
de 500.- y 1.000.-, '"¿camen.te ~uando •e le• no.t.i6.ique a 
lo• caj e11.ot. pa11. dep61;.<.to a Banco de Méx¿co. E•.ta no.t.i6:f_ 
cac.i6n e• 11.e&pon<1ab.i.l.idad del Enca11.gada del Vepa11..tamen.to 
de Recepc.i6r... 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
a). La mayo11. ape11..tu11.a de enuaae<1 du4an.te el d¿a po11. lo• 

Caje11.0<1. 
bl. La ag.ilizac.i6n del pat. e de do.tac..i.one• de 6aj.illa• de 

b.ille.te<I al á11.ea de Recuen.to. 
- CLIENTES VE RECOLECCTON VE VEPOSTTOS. 

Se.ob.tuv.ie11.on 11.elac.ione• de aquello• cliente• que pll.epa-
11.an mal lot. enva&e• donde env¿an lo• dep6<1.ito•, no ano
.tan •u núme11.o de cuen.ta c.011.11.ec.to o c.omple.to, que no en
v¿an 6Lcha de dep6<1¿.ta y no 011.denan ni en&ajLllan deb.i
damen.te el b.ille.te. 
Se 11.e&pon<1ab.il.iz6 al Je5e de la Caja Genell.al, de la no.t.i-
6.icac.i6n a el.len.te& nuevo<1 o aquello• que envl~n aua dep§_ 
<1.i..toó con anoma.f.¿at., de como deben hace11.lo o co11.11.eg.(.11.lo. 
Se pll.epaMí una c..ill.culall. a nuet..tll.ot. c.l.i.en.te•, 11.ea6,é.11.mdndo

leó como deben p11.epa11.a11. loó enva<1e<1 que c.on.t.lenen <lu.S de
p6i>Lt.ol> con e.f. obje:t.o de ev.l-ta11. al mdx.imo .f.aó anomal.La& -
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que .1e p11.e.1en.tan en ta p1tepa1tac.l6n de e.le:'.! enva.se.&, la -

cual. .se puede ob.&e11.va1t ett el c.uad11.o núme-'l:.'1 S de e1..te cap:f 
.tu-lo. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
al. Uejo11. pltepa1tac-l6n de enva.se.s polt lo.& et.len.te.&. 
bl. Meno11. .t.lempo u.t.ll-lzado en la ape1t.tu11.a de lo.s enva.se.s 

polL .e.o.s Caje1r.o.1. 
- CANASTILLAS VE CAJEROS. 

Se .&ug-llr..l6 a la Ge1tenc.la de Seltv.lc.lo.s a el.len.te.&, e(. ada~ 
.ta1tle.1 a ta.s pa11.ede.1 de lo.s m6dulo.1 de Caje1to.1,cana.&.t.ll-la.& 
pa11.a depo.s.l.taJt el mov.i.m.len.to que pa.1a a Con.t11.ol Gene11.al -
en -lugalt de ,ta.s cha1to-la6 que .t-lenen en la ba.se de .su mo.1-
.t11.a.do1t. 
CON ro ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
Va.11. ma.yoi amp,l,¿.tud en -la. ba.se de-l mo.1.t1tado1r. de cada Caje-

11.0 pa.Jta. 11.ec.i.b-l1r. enva.1e.1 que .le van a a.bll.Dt !! ponelt .1u.1 d!!_ 
.ta.c.lone.s de 6aj.u_ea.1 al 41tea. de Recuen.to. En la a.c.tual.l

'da.d, e.sa.s cha1r.o-la.1 -le.s "Jtoba.11" ba.s.ta.n.te e.spac-lo polt lo 

que .1e te.1 han -llegado a cae11. al .sue-lo .su.s do.tac.lone.1 o -
-enva.se.1 a opelLaJt. 
AGENVAS VE LABORES. 
Se ~a.n pltepaltado agenda.& de labo1r.e.1 pa1ta ta. Secc-l6n de R~ 
cepc.l6n,pa.Jta que 6-lJtvan de gu¿a. al pe11..1ona.,i ex.l.1.t~11.te y -
al de nuevo -lng1r.e.10. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
Con.ta1t con una mayolL con.1.l.1.tenc.la y un.l~o1tm.lda.d en de.&a.
ILJtot-lo de la.6 ac.t.lv.i.dade.s de -lo.& Recepc.lon.l.!.t<U !! Caje1r.o.1. 

- , ESTAVISTICAS. 
Se p~epaJt6 un cuad11.o obje;t.lvo de enva.se.s ope1ta.do.1 y can.tf 
dad de Caje1to.1 polt d¿a, con et que .&e de.te1tm.l11alton mucha.1 
de ,ta¿ mod.lt!-lc11,c.i.one6 b1d.lcada.1 pa1ta e.&.ta lfJtea y e-l cual 
.s·e puede ob.1e1tva1L en et cuad1to núme1to 6 de e.s.te cap¿.tu-lo. 

2. SECCZON VE RECUENTO. 



- HORARIOS. 

Se adap:t.aJt.on hoJt.alLi.oó adecuadoó al pelt.óonal de Recuen:t.o, 

lo6 cuale6 ya e6:t.tfn 5unc.lonando ca&i en óu :t.o:t.alidad. 

LUNES: 
2 AUXILIARES, de 10:00 a 19:00, Holt.aó noJt.male6 con un de 

com.i.da. 

ENCARGAVO Y 3 AUXILIARES, de 12:00 a 21:00, HoJt.a6 no1tmi

le6 con una de comida. 

/.f. /.f. J.!{ V.: 

2 AUXILIARES, de 11 :00 a 20: 00, HoJt.a6 noJt.male6 con una de 

·comida. 

ENCARGAVO Y 3 AUXILIARES, de 12:00 a 21:00, HoJt.a6 noJt.ma

l.i!.6 con una de comida. 

NOTA: E6:t.o6 hoJt.ali.io6 no 6e l1an lleva.do a cabo en 6U :t.o.ta

l.ldad ba6.lcamen:t.e al. 6inal.lza1t 6u6 .taboJt.e6, debido 

a la de6.lc.lencia. de..t equipo ac:t.ual di.>. 1tecu.en:t.o, a.l>i 

como la 6al:t.a del mi6mo;. mo:t..lvo polt. el. cua..t en .. e6:t.a. 

"ecc.l6n 6 e ó egu-l.ltlfn·· cu.blti.endo ho1ta.1> ex:t.1ta6 ptV<.a. la 

:t.e1tm.lnaci6n del ¿'taba.jo d.lalt..i.o con la obóe1tvaci6n -

de que aún exi1>:t:iendo e1>:t.a. de.6.lc.lenc.la de.l. equipo, 

la.6 ho1ta1> ex..t-taó 6e han Jt.edu.c.ldo con6.lde1tablemen:t.e 
po1t la 1teo1tgan.lzac.l6n .lmplan:t.ada lo cu.al 6e puede -

ob6eJt.va1t en loó 1tepo1t:t.e1> qu.incenaleó de e1>:t.a. á1tea -
en podelt del. Gelten:t.e de Se1tv.lc.lo& a Clien:t.e1>. 

Se c1te6 una :t.ab.ta obje.Uva de ho1t·a.uo1>, la cual 1>e 

puede ob&e1tva1t en e.t cuadJt.o númeJt.o 3 de e6:t.e capi:t.~ 

.!o·. 

EQUIPÓ Vf. RECUENTO. 
Ve· acueltdo al. an<fl..C:1>.ló 1teal.i.za.do en ea:t.a lfilea 1te6e1ten:t.e -

al. equipo de Jtecu.en:t.o~ 1>e ob.t.uv.le11.on la& l..lgu..len:t.e& con

c.tu&.lo.ne6: 

Vel equ.lpo ac:t.ual (3 -'t.econ:t.ado1ta& de 6ajU.la& de b.lUe:t.e6 

y 1 1tec·on:t.ado1ta de bUl.e:t.e& &ue.Uo&), 2 de l.~ ptime1tu -

&e encu.eir:tJl:.an en c.ond.i.c-lone.& ace.p:t.ablM de ope11.au6n du

Jta~:t.e 2 año& mtf& ap1tox~mada.men;t~ y .ta oVl.a,óe con:t..lde1t6 
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como "baja" polL 5u rtta..l. e5:ta.do. 

no5:t.i.cado polf. la Cia. que no.s o.:tolf.ga el- .self.v.i.c.i.o de ma.1i:t~ 

n.i.m.i.en:to, quien .i.n.i.cié a da.JI. óelf.V.Í.C.Í.O a e.5.:ta5 máqu.i.na5 a 
palL:t.ilr. del meó de fu.c.ú1 del. año en c.ulf.óo, qa que an.telf..i.O!_ 
men.:te y de a.c.uelf.do a la5 .i.nf,011.ma.c..i.one.s de.l. E"nc.a.'!.ga.do diz.t. 
álf.ea., no .se c.on:taba e.en n.i.nguna. a.:tenc..i.ón a t.a..s m.i..sma.s, .s:!:_ 
.:tuac..i.6n que pJt.avac.é óu e.s:tado ac:tu.al. 
A palf.:t.i.IL de c..sa ~echa l.a.s de.scompo5.:tu.11.a.s c.on.s.:tan.:teó .se han. 
lf.educ..i.do, pe1to ne en óu .:to.:tal.i.dad. 
R"e6 elf.en.:te a la úl.:t.i.ma máqu..i.na na ó e ha 1tepa1ta.do, aún c.ua~ 
do ha.5.:ta en 3 oc.ac.i.oneó óe la han lle.vado a c.ompo.s:tu11.a. 
Cabe haceJr. menc..i.ón que e.s.:ta máqu.i.na no e.s .i.nd.i..spen5a.bt.e -
en el á1tea de 1tecuen.:to ya que no lf.ecuen.:ta. 6aj.i.lla.s, polL -
lo que .seJr.á pJr.obada e.u.ando eó:té 11.epalf.ada, en el álf.ea. de -
ReC.epc.i.ón como a.uic.i.i..i.o a .f.05 Caj elf.o.s en .ta e.taboJr.ac.i.6n de 
6a.j.i.Ua..s. 
Polf. lo a.n.:te11..i.01t, g11.an pa1t.:te de la pJr.odu.cc.i.6n del áJr.ea de 
R.ecuen.:to que pod1r..la .se1t Jt.e.c.on.:tada c.on el equ.i.pa, tiene 
que hticel(.5 e manualmen.:te pa1t el e..s.:tado de laó m.i..sma.s. 
IJueó:tlf.a .s·ugeJr.enc.i.a 6ue que 5 e. adqu.i.eJr.a una máqu.i.na 1te.con
.:tadol(.a má.s, paJr.a que ba5.i.camen.:te cada el.eme.n.:to pu.d.i.e.1ta. :te- · 
neJL .su p,,_oduC.c..i.6n p1Lop.i.a de Jr.ecuen.:to e .i.nc.t.u.s.i.ve podiJr. 
ca11.ta1t con e.s:ta.d.t..t.:t.i.c.a.s .i.nd.i.vi.du.ale..s en.:t.1te el pel(.óonaL p~ 
l(.a n.i.vel.a.c.i.ón de ca1tga.s de. ;tl(.abajo, ó.i..tua.c.i.6n que ó e p1tu
puóo al. Ge1te.n.:te de Self.v.i.c..i.o.s a Cl.i.en.:te.s y que a l.a. 6ec.ha 
nO· óe ha pod.i.do c.onc.Lu.i.IL. 
Todaó l.aó obóelf.vac.i.oneó 1Le6e1Len.t;e al equ.i.po, noó conducen 
al c.omen.:talf..i.o lf.eal..i.zado en el pu.n:to 1. HoJt.a1t.i.o5, po1t.t.o 
que c.on.s.i.de1tamo5 que eó la ún.i.ca .sec.c.i.ón de La éaja Gene.-
1tal. que no. f,ué op:t..i.rtt.i.zada en óu. :to:tal-idad. 
Se ag-il.i.z6 el p1toce.so de 1tecuen:to de 6aj.i.llaó, .i.nd.i.c.ando 
~ álf.ea de Rec.epc..i.6n en,aj.i..tla1tan :toda f,aj.i..t.e.a que env~an 

.t.o.s c.U.en.ie6 c.on l..i.ga, ma..t. en6aj.U.l.a.da con t.a. f,a.j.i.l.la c.o
/(.Jl.Upond.i.en.:te, en~aj.i.l.l.a.da con f,aj.i.l.la de o.:t1ta 1nó:t.i.:tu--. 

c..i.ón o en6aj.i.tl.a.da c.on o:t.Jto .:t.i.po de papel.. 
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Se .lndic6 :también al á1tea. de Recepci6n pa..sa.1ta.n dulta.n:te el 

.t.'l.a.n.scult&o del dla. 6u& do:tacione6 a. la. b~evedad po6ible, 

eliminando env~o6 globa.le& ante& de la. comida y al 6.lnalf 

za.'I. ef. d.la; d.l5:t."1.-<.bu!fendo con e6to, e.l -'1.ecuen.t:o du1tan:te -

el tir.an4cu1t<10 del d.la y evitando a.s.l, lo.s cottge6:t.lonamie!!_ 

to6 en lo.s pe1t~odo4 me.nc.lonado.s, en e&:ta á1tea. 

- AGENDAS VE LABORES. 

Se han pltepa.'1.a.do a.ge.nda.s de f.a.bo1te<1 pa.lta el á1tea de Re·-

cuen:to, pa1ta que &.l1tvan de gu.la al pe1t.sona.l ex.l6:ten:te y -
de nuevo .lnglte4o en el de&a1t."1.otlo de 4u6 ac:t.lv.ldade6. 

3. SECC10N VE BOVEVA. 

- PERSONAL. 
Ve a.cueltdo al análi&-l<I de la.s ac:ti.v.ldade6 :r.ea.l.lzada.s en -

el.ta á1tea, 6e concluy6 con la 6uge1tene.la de aumen:t.•lt el -

pe1t<1011al a 2 pe,'l..lona.s de una .sola. que ven.la manejá11do~a_, 

ya. que el Enca.1tgado de. el>:ta l>ecc-<.6n 1tec.lb.la el áux.ll-lo de 

una pe1t6ona depe.nd.lente def. á1tea Adm-ln-<.ó:tJta:t.lva. en un plt!?_ 

me.d.lo de 2 ho1tai> d.la.1t.la6 6.lendo e•:to .lnóu~.le.len:te. pa.Jta la. 

n.lvelac.l6n de ca1tga:ó de .t.'l.aba.jo fJ el.lm.lnaei.6n de :ti.empo -

ex.tita.. 

Al mi.ómo .ti.empo de e6ee:tua.1t e6:ta anál.l6.ló, óe 1teali.z6 otJto 

en .laó á1teaó Adm.ln-<.6.t1ta.t.luaó, C:on.t1tol GeneJtal y Cen:b'l.o de 

Po&tma1tcaje, eon lo que ob:tuvi.mo6 como 1te6ulta.do, que en 

el á1tea. de Con:tJto Gene1tal .la.6 ac:t.lv.lda.deó del>a1t1tolla.da.6 -
polt el pe.Jr.6ona.l :ten.ltin ba.&:ta.n:te6 ":ti.empol> 6Lo:ta.n:te<1 1

' pa.Jta. 

4 pe1t&ona6 en d.la6 noltma.leó. 

Co11 ·lo a.n:te/t.loJL <1e 1tea.Uza1ton mov.lm.len:to<1 de pe1t6ona.l, de. 

:ta.!. mane.Ir.a que Jr.e.ub.lcamob a una pe.1t&ona. de Con:tJtof. Gene-

. 1tal. del á1tea. Adm.ln.ló:t1ta.:t.lua y a &u vez, una del áJr.ea Admf· 

n-<..s:t1ta:t-<.va a. la B6ue.da.. 
Se ¿e.s a.dap:tó un HORARIO a.de.cuado al Enca1tgado y al. Aux.l

_Ua.Jt, l06 eua!.e6 ya. e.s:td:n óune.lonando: 

TOVOS LOS V1AS: 

ENCARGADO Y AUXILIAR: 

Ve 12:00 a 21:00, Ho1ta4 no1tmale.s con una. de eom.lda.. 
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CON LO ANTER10R SE HA LOGRADO: 
a.). N.ivelac.i6n adecua.da. de ca.lt9a4 de .t11.aba.jo. 

b). El.i.mü1a.c.i6n del pago de holta.4 u.tJta.4 de .todo.!. lot> dla~ 
ca.4.i en 4u .to.tat.ida.d. 

e 1. Et..lm.inac.ión del tt90.tam.le.n.to ttgob.i.a.ri.te. del. Enca.ltgttdo. 

- AGENVAS VE LABORES. 

Se han pJteptt.11.a.do a.genda,; de l.ttbolte4 pa.11.a el <f1tea. de. B6ve

da., pa.11.a que 4.i.ltvan de gu..é'.:a. a.t pe.11.&ona.l e.x.i.4.ten.te. IJ de. -
nuevo .ln9~e.&o en e..t. de&a.11.ltoll.o de. 6u6 a.c.t.i.v.ida.de.6. 

4. AREA AVMINlSTRATIVA. 

- PERSONAL. 

Bá&.i.ca.men.te e.l á11.ea. Adm.in.i~.tlta..t.iva. e.A.taba. 6011.ma.da. polt el 
Je6e Adm.ln.i.4.tll.a..Uvo, un Au.x.i..l.ia.11. Adm-ln.ü.t11.a.:t.ivo de .t.iempo . 

compl.e..t:o, un Aux.l.t.la.11. Adm.ln.i..4 :t11.a.t.lvo de. .t.lempo .ineomp.te..to 

rja. que p11.e.~a. ayuda. a..t Caj e.11.0 Gene.11.a.l en de..te.11.m.lna.do .t-le!!!_ 

po y un Men&a.je.11.0. 
Con e.l mov-lm.ie.n.to de pelt6onal, ya. .lnd.icado en Cap.i.tulo •Gt.!!_ 

~e.11..i.011. del. álte.a. de Bóveda., 41!. .lmpl.ementó el. pe.11.&ona.l. con 

2 Aux.l.t.la.Jte6 de. .t..ie.mpo comple.t.o y 41!. .lmpl.e.me.n.ta11.on HORA-

IUOS a.decua.do6 a. .todo&, l.04 cual.e& IJª e.c.ta.n 6unc.Cotta.ndo' 

TOVOS LOS V!AS: 

CAJERO GENERAL Y- UN AUXILIAR: 

Ve. 1 O: ao a 1 9: O O, Ho11.a4 no.itma.le.4 e.o n u.na. de c.am-lda.. 

EL OTRO AUXILIAR: 
Ve. 13:00 a. 21:00, Hal!.d..6 no11.male4 con ho11.alt-lo colt11.11.-ldo. 

MENSAJERO: 

Ve. 8 :. 30 a 16-; 00, «011.a.4 no11.mai.e.6 can haltaJt.io ca1t11..ldo. 

CON LO-ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
al.: N.lvel.a.c.-i.6n a.de.cuc:rda. de C:a.11.ga..6 de .t11.aba.jo. 

b) • El.-lm.inaci.6n de . .l. pago de. ho11.a..6 ex.t.lta.i. c.á:..6.i en i.u :t.o.t.a.

t.i.dad. 

e 1 • Apl..ica.c...ión de lo.6 2 a.1tqueo& 6 e.lec..t-lvo6 d.la.11.i.04 a -i.06· 

Ca.je11.o.6 Recepc.lon.l.l.t:a..&, que. 41!. ma11.ca11.on co.mo po.t..<:iti.(!a.. 
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d). EL.i.m.i.naci6n de La ocupaci6n del. Caje1to Genettal patta -
de.6a1t1tolLa1t act.i.vidadeb co~~eapondientea a loa Auxi
lia1te6 y actividade.b incluaive, del Encattgado de 86-
veda. 

e}. Mayott t.i.empo de 6upe1tv.l6i6n del Caje.tto Ge.nettal a La6 
á1teaa que dependen de €L. 

- AGENVAS VE LABORES: 
Se han p1te.pa1tado ag e.ndaa de. labotte.a pa.11.a el áttea Admú1L!> -
tttat.i.va, patta que ai1tvan de gu.la aL pe.11.bonal exi~dente y 
de nuevo .i.ng1te60 en el deaa1t1tolto de bu6 actividade.a. 

5. COORVINAVOR AVMINISTRATIVO VEL v.v.F. 

AL 1teat.i.za1t et anáLib.lb de. 6u6 activ.(dade.b, ob.tuv.(mob como 
1teauLtado que en e6te pueato no eb 6actible. aplicalt un ho-
1ta1t.i.o 6ijo, polt La natuttaleza de l.aa miamab, no haó.i.endo -
mod.i.6.i.cacionea a bu agenda de labotteb. Solo be .(mplant6, 
ae. Le p1topo1tciona1ttf un 6ondo 6ijo o dotaci6n quincenal de 
d.i.netto patta e6ec.tob de pagatt l.ob bue.ldoa que. laa Pagadc<lt.;:ab 
de.l v. V. f. no aLcanzan a cubtt.llt a bUb in.te.gtt.ante.b pott. d.i.velt 
bab cauaaa. Lo ante~.i.ott be tte.aLiz6 y coo1tdin6 con la Gette~ 
c.i.a de Settv.i.c.i.ob a Cliente.a, a patt.titt del viettneb lo. de o~ 
.tub.lte del aiio encutt..;o, obteniendo como ben~ó.(cio ta e.lim.ln~ 

c.i.6n de acud.i.tt en demaa.i.adaa ocac.i.onea duttante el d.la a la 
B6veda a 1tec.i.b.i.1t lob ,lmpo1ttea de Laa .10 b1teb a. paga.11. .lnd.i.v.i.
duaLmen.te.. 
Se p1tepa1t6 .iu agenda de la.bo1te.1 patta. que ai1tva. de gu.la. en -
el deaa.1t1to¿f_o de aub ac.t.i.vida.de..1. 

6. ASPECTOS VI VERSOS VE RECEP.CJ ON., RECUENTO, BOVEVA Y AVMINJS
TRATl VA. 
- COMOVZNES. 

al. Recepc.i.611.. 
El lilt.e.a de Recepc.i.6n cuenta con un .to.tal de 19 pettao
naa y nottmalme.n.te. 6 e encuent1ta una de vaca.e.lo ne.6, p1L~ 

xi.mamen.te 1teque1ti1td e.ata áJLea de que b.i.emplte ae encue~ 
.tr..en 2 pettaona6 de vacac.i.onea pott la can.ti.dad de gen
.te ex.i.a.ten.te, b.i..tuac,l6n que debetttf p~v~e ¡¡ v.i.g,l-
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ltHl.6e pa.Jta. e.vL:ta.11. P'toblema.6 con ta. p.'l.oducc.l6n de a.pe!!: 
· :tuJta de. enva.6 e.6. 
No 6 e 6ugLe.Jte. que 6 e Lmpla.n:te. un pue h.to de COMOVI N - -
poli.que. la.6 a.c..tLvLdadih en e.6:ta. 411.ea. ne ben dLve.Jt.6116 y 

e.6.to no6 enctut.e.c.e.Jtia. e.¿ pue.6.to. 
b). Re.cuen.to, 86ve.da. y AdmLnL6.tll.a..tLva. 

E6:ta6 4Ae<U c.ue.n.ta.n con un .to.tal de 11 pe.A6ona.a que -
6on 6ucep:tLble.6 de 6e.Jt. 6u6.tL.tuLda.6 poli. vaca.c.Lone6 y 

pe.Jt6ona.6 que no 6on auc.e.p:tLble.6 de. ae.Jt. 6u6.tL.tuLda.6 
IJe&e. de. Ca.ja Gene.Aa.t y Ca.je.JI.o Gene.Aa.l). Como .ta.mbLén 

.hay que. dall. va.cac.Lone.6 a.l pe.Jt.6onal, ae augLe.Jte. ae. Lm
pie.me.n:te e.t pue.6.to de. COMOVIN ya. que. no ex.la.te. a la. -
&e.cha., a.de.11141 de que e.tt e.6.ta.a 4Jtea.6 ha.y m4a a.c.tLvLda.
de.a dLve.Jtaa.a y aobAe. :todo ea.ta. pe.A6ona. do.11..lo. va.ca.e.lo.!!_ 
e.a a 3 411.e.a.6 d.L6 e.Jt.e.11.te.1. 

- lfORAS EXTRAS. 
Re~pe.c..to o. e.a.te Co.p.(.tulo, ea .LmpoJt.to.n.te ae.Ralo.Jt que en .t~ 

da6 la.a 4Jtea.6 que 6e. pa.gaba.n hoJta.6 e.x.tJta.a, ae. Ae.dufe.11.on -
al m4xLmo ~on beneñLc.Lo pa11.a. la. Ina:tL:tucL6n, la.a c.uo.le.a -
6on: 
Re.ce.pc..l6n 
Re.cue.~o 

86ve.da y 
Adm.ln.i.6.tAo..t..i.va.. 
Con lo a.n.te.JLi.011., que.da. e.a.tLpula.do que o. pa.Jt:t.i.Jt de la 6e.c.ha. 
y de. a.c.ueJt.do a loa HORARIOS Lmpla.n:tadoa a..l pell.aona.L, c.ua._?. 
quLe.Jr. Upo de. ac.:t.lvLda.d dua.Jt.JtolLa.da. de.apué.6 de l.a.6 hoJta.6 
noAma.Le.6 de .tJl.aba.jo, debe.11.4 ae.11. J1.e.po11.:ta.da. e.L Je~e. de Ca.ja. 
Ge.ne..11.dl. pa..11.a. que o.to11.gue 6tt a.u.ta11.Lza.cL6n, de. Lo c.on.t11.a.1t.Lo 
~ ae. pa.gdll.4 e_.¿ .tiempo e.x.t1t.a. 

- ORGANIGRAMA. 
Se. a.nexo. oJtga.nLgJta.mo. de Ca.ja. Ge.ne.1t.a.l como c.ua.d.11.0 name.11.0 7 

de u.te e.a.pi.tu.to, c.011 l.a. 011.90.nLza.c..i6n que. c.11.e.e.11101 ea to. -
11146 adecuo.da pa.Jt.o. de.aa.Jt.Jtotta.11.ae to m4a 6p.tLmame.n.te. y La. -
cudl. 6ul cooJtd.lna.da. con ta. Sub~VL11.e.cc..L6n de. Adm.ln.la.:tlta.c.L6n 
y f.i.no.nza.6 d~ e.a.ta. zona. 
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7. CONTROL GENERAL. 
- HORARIOS. 

Se adaptaJr.an to~ hoJr.aJr..lo& adecuado& al EncaJr.gado de Con
:tJr.ol y a les CcntJr.ollata&, lo& cualea ya eatan ~unc.lonan
do: 

TOVOS LOS V1 AS: 
Ve 13:00 a. 21:00, 1/011.a& noJr.malea ccn 1 '2 palta lirnch. 

CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
al. Un.l5oJr.m.ldad en la hoJr.a de en:tJr.ada flª que :todo6 en:tJr.a

ban a dl5e11.en:te hoJr.aJr..la. 
b). PoJr. lo an:te!U.011., n.lvelac.l6n de ca11.ga6 de :tJr.abajo poJr. 

el .lnlc.i.o a un ml.&ma :ti.empo de 6u6 ac:tlvi.dadea. 
el. Se cJr.eó una :tabla obje:tlva de haJr.a.'ti.a&, la cual .&e -

puede ob&eJr.vaJr. en el cuadJr.o númeJr.c 8 de e&:te cap~:tulo. 
- PERSONAL. 

Ve acueJr.do al anállal& de la& ac:ti.vldadea deaa11.Jr.ollada.& -
en e&:ta áJr.ea &e ob:tuvo coma Jr.eaul:tado que paJr.a lo& d~a& -
noJr.malea que 60n de MaJr.:te& a VleJr.ne6 de :toda6 la6 &emana&, 
4 peJr.&ona6 e11.an má6 que &u6i.clen:te6 pa11.a llevaJr. a cabo el 
:tJr.abajo dlaJr.lo, p11.ovoc.a11do "tiempo& seo:tatt:te&" 6Út ac.tiv:f. 
dadea; poli. ea:ta, &e &ugl11.l6 y acep:t6 que el Con:t11.ol Gene
Jr.al :tuvi.e6e &clamen.te. 3 peJr.aona& cama ba6e Jr.eu.blcando a -
u.na de llaa al á11.ea Admlnl6:tJr.a:tlva de Caja GeneJr.al. 
Pa11.a lo6 lu.ne.6 y dla.6 en que cae el blme&:tll.e de Jr.ecepc~6n 
de documenta& del Segu.Jr.o Saclal, que aon 6 vece& al affo, 
&e JLequle4e &ola de un au.:1:llla polr. el cúmulo de :tJr.aba.jo -
de e~o6 dla&, ya que e& 6UpeJr.La4 a la noJr.mal, 
Polr. o:tJr.a pa.t:tc, coma 6 e Jr.eu.blc6 al Ve.legado de Cámall.a. TJr.!:_ 

dlclanal a e6:ta á11.ea de Con.t:1!al Gene1¡a.i'. y al. anal-lzaJL 6u6 

ac.:t-lv-ldade6, & e de:te1tm-útó que no c1i b-ti.a d.laJr.lame.n.t:e &u h!!_ 
Jr.aJr..lo noJr.mal de :t11.abajo y ademá& C6:ta6, :tienden a de6apa
Jr.e.ceJr. en lo ~u:tu.11.0,paJr. la que,&e le. aa,i.gn6 u.n haJr.aJr.-lo ad~ 
cuado y ac:t.lv-ldade& 11.&pec.~6-i.ca.4 de auxll-la al Con:tJr.ol Ge
ne.Jr.al, pall.a .t:odo& la6 dla& naJr.male6 y bá&.l.c.amen:te pall.a 

.f.o& dla6 d-l6lclle& como &on l.06 lune& y lo6 de b-lme&:t11.e. 
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Se. .i..mpla.n..:tó al>.i.. m.i..<1mo, el aux.i...t.i..o a Co n:t.'to.t Gene.11.al polt • 

paJt.:te. del.pe.Jt1>on.a.l de Po&.:t.ma.Jtca.je a paJtU.\ del 14 de <1ep

.:t.i..embJte del año e.n cu1r.<10, el cual con<1.i..<1:te en que :todo& -

lo& Po<1:tma.1lca.do1t.e.<1 11.ealicen un "collt:e." comple.:to del mov.i

m.i..e.n.:to que. <le Jr.ec.i..be. de Caja Genellal de la.<1 11:00 a la& -

13:00 h11.<1., c.uadllando c.a11.go<1 c.on:tJta cllédit:o.a. 

lo a.nt:e1r..loll <1e deb.ló a. que e.1>.:te pell.aona.l no .:ten.la. a.c.t..lv~".

da.de1> en e.ae ho1r.a.1r..i..o, de po.a.:tma.11.caje. 

Se e.l..lm.ln.6 de. e<1t:a. <fJr.ea, .la e.la.bo1<.ae.l61t del Con.:tllo.C Vepa!_ 

.:ta.men.:ta..l de V.lv.i..\a..a, pa.aándolo al á'.Jtea Admin.l.a .:t1<.a.:t.lua de 
la. Ca.ja. Gene11.a.t ya que ah.l 1>e. manejan .:toda<1 e.<1:tah opella-

c..i..one1>. 

CON LO ANTERIOR SE HA lOGRAOO: 

al. Ap11.ove.c.ham.len:to del hollalr..lo c.omple.:to de lo.a Con.:tllol.l~ 

.:ta&, e.l.lm.i..nando "Ue.mpo<1 6.l.o.:tan.:te.a" &.in ac..:t.lv.lda.d e<1. 

b). Implant:ac..lón del. aux.l.l..lo a Con:tllal Ge.ne.llal pal<. pa1<..:te 

de.l. Ve.legada de C<imalla. T1r.ad.lc.lanal. de la1> 14: 30 a la.a 

17: 15 hJt..a., .1ob11.e .:todo paJt.a la.a lune<I IJ la.s b.lme<1t.1<.e<1, 

de 11.e.c.e.pc..lón de. de.p6<1.l.:ta.a de.l Se.guita Sac..la.l. 

el. lmplant:a.c..l611 del aux.l.l..la a Cant:Jtal Gene1<.al pall pa.1!..te 

del pvu.ana.l de. Pa.at:maJtc.a.je de la<1 11:00 a la.s 13:00 

h1r.<1., e.6ec..:tuando un coJt..te. c.ample..:ta en.:tJte ca.11.ga& y 

c.1r.éd.l.:to<1 • 

di. Ag.l.l..lzac.lón en la elabolla.c.lón del Cont:.11.al Ve.pa11..:tame.!!_ 

.:tal de O.lv.l1>a<1,a.l e..l.aboll<LJt.lo en el 411.ea Adm.ln.l<1.:t11.a:t:f 

va. de Ca.ja. GeneJt.a.l. 

e.). Con lo an.:te.11..laJt, el.lm.lnac..l6n de la .aal.lda .:tallde de -

un Cani:l!.ol.i..<1.:ta., poli. la e.1>pella. que ha.e.la de laó 6.lc.ha.<1 

del mov.lm.len.ta de d-lv-l1>u. que le .tu11.naba11 de Ca.ja Ge.-

11e.1r.al. 

- AGENDAS VE LABORES. 

Se han plt.e.palla.do a.g e.nda<1 de. la.bo1r.e.<1 palla. el 411.ea. de· Co 11-

tJto.f. Gene11.a.l, palla que. <1.l1r.van de gu.la al. pe.1l<1anat ex-l<1t:e.!!_ . 

.:te. y de nuevo -lngJt.e..60 en e.l de.&aJt.Jt.alla de &uó ac.:t.lv.ldade<1' 
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S. CENTRO VE POSTMARCAJE. 
- HORAR10S. 

Ba6i.came.nt:e. cumpli.an con 6u ho~aAi.o e.6t:i.pulado que. e.6 de. 
11:00 a. 19:00 h~6., ccn 1/2 h~. paAa lunch, con la ob6e.~ 
vaci.6n que. de. 11:00 a 13:00 H~6. no t:e.nlan ca6i. nada de. 
doc.ume.nt:aci.On paAa ~e.ali.za~ 6U t:Aabajo, mot:i.vo poA el. cual 
6e te.6 de.6t:i.n6 e.l auxi.l¿o a Cont:Aol Ge.neAal raAa cubAi.Jt. -
6u hoJt.a~i.o, t:~abajando. 

Lo ant:eAi.o~ 5ué de. 6u ace.pt:ac.i.6n if a pa~:tÁ.A de.l 14 de. 61!.E 
t:i.e.mb~e. vi.e.nen ~e.ai.i.zando t:al LaboJt. e.o n éxi.t:o y be.ne.~i.c.i.o 

paJt.a e.l Cont:Aol Ge.ne.Aal y paAa 6U mi.6ma áAe.a, ya que. cua.~ 
do i.ni.c.i.a.n 6U a.ct:i.vi.da.d bá6i.c.a. de po6t:ma.Aca.je., cue.nt:a.n 
a.hoJt.a. c.on uno6 3 6 4 lot:e6 pAome.di.o a l.06 13:00 HA6., 
6i.e.ndo que. a.nt:e.~i.oAme.nt:e. 6olo c.ont:a.oa.n con 1 lot:e. como má 
xi.mo a e.6a. hoAa.. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRADO• 
a). ApJt.ove.cha.mi.e.nt:o del hoAaAi.o comple.t:o de. la& Po6t:maAc.~ 

do~e.6, e.l.i.müta.ttdo "t:.lempo& t\lo;ta.n.te.6" 6út a.c.t:J.vi.dade.6. 
b !". Agi.Li.za.c.i.6n del pa.6 e de. docume.nt:o& a Po6t:ma.Ac.aj e. pa.Jt.a. 

e.6e.c.t:uaA ta po&t:ma~c.a.c.i.dn. 
c.). Se. c.Ae.6 una. t:abla obje.t:i.va de ha~aAi.o&, la c.ua.i. 6e. -

puede ob6e.~vo.A e.n e.l c.ua.dAa núme.Ao B de. e.6t:e. c.aplt:ui.o. 
-·CAMARA TRADICIONAL. 

Se. c.ooJt.di.n6 e.o n CECOBAIJ, la po6i.b.il.i.dad de. e.nv.io.A nue.6t:~a 

"Cáina.Jt.a. T~adi.c.i.onal" junt:o con .::a Cáma.Jt.a de. CECOBAN, 6i.-
t:ua.c.i.6n que. l.e.6 a.gAa.d6 e.n pJt..inc.i.pi.o y ac.e.pt:a.Aon po6t:e.A.io~ 

me.nt:e. de. la.6 pJt.ue.ba.6 de6i.ni.t:.Lva6, e.mi.t:i.e.ndo e.l c.oment:aJl.i.o 
de. ha.be.A 6i.do Banpal.1, e.l "PIONERO" e.n Ae.ali.zaA e.6.:ta ac.t::f_ 
vi.dll.d. 
PaJt.a ti.e.va.A a. e.abo e.&t:a laboA, emi.t:.imo6 la Ci.Jt.c.ui.a.Jt. 31&-A 
la. c.ual 6e puede ob6e.Jt.vo.A e.n el c.uad~o núme.Ao 9 de e6t:e. -
c.a.pl:t:u.l.o, d.iA.igi.da. a. nue.6t:Aa.6 o6i.c.i.na.6 e.n la que. le.6 i.ndi. 
c.a.11106 e.l pJt.o c. e.di.mi.e.nt:o a. 6 e.g u.LA paJt.a c.umpl.i.Jr. e.x.it:o:b'a.me.n.- · 
t:e. c.on e.l obje.t:.Lvo 6.ijado. 
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- AGENVA VE LABORES. 
Se han p.1tepa.1tada age.nda6 de. .tabo.1te.b pa.1ta e..t álLe.a de. Pah.t
ma.1tcaj e., palLa que. .s.i11.van de gula al pe.lL.s.onal P.x.i.s..te.n.te. y 
de. nuevo .inglLe..s.c en el de..s.a.1t/!.all.a de. .s.u¿ ac.t.iv¿dade6. 

9. VELEGAVO VE CAMARA TRAVICJONAL. 
AL anal¿zall. buh ac.t.iv.idade6 he. de.telLmin6 que. no ve.nla cu-
blL¿endo .t>u l1011.a11.lo no.'l.111.xl ya que. .tJt.abaj aba un plLomedlo de 5 
a 6 ho11.a.t> d¿a/!.¿a6. 

Al.. m¿.s.mo .t.ie.mpo, .t.abc.'laba ~.U.icamen.te en la en:tltada de. la. -
Caja Gene.11.a.t., hin .s.upe11.v.i¿.i6n de n¿nguna pe.11..l>Dna en cuan.ta 
a La .1te.a.f..i.zac.i6n de .su .t11.abaja. 
Adem46 de .t.o an.te.~olL, a pa~l11. del jueve..s 23 de. .s.ep.t¿emb11.e 
de.L año e.n cu11.60, he. ab.so11.v.ió La Cáma11.a T11.adlc.ional. en la -
de. CEC08AN, la que. motivó que e..s.ta ac.t.iv.ldad dejó de de.sa.-
11.11.0 .t.l.aüa. 
POI!. l.o an.te.1t.io11., .se l.e 11.eubic6 6¿h¿camen.te al 411.ea donde he 
e.nc.ue.n.tJtan e..t Con.t.1to.l Gene11.a.f. g e.t. Ce11.ór.o de Poh.tma/!.caj e, -
a6-lgnándole un ho11.a11.i.o adecuado que. e.s de 14:30 a 22:00 H.1t6., 
.se. .t.e -lmplan.talLon ac.t.ivi.dade.s e6pecl6i.ca.s de auxi..t.io a Con
.t.1to.f.. Ge.nelLa.t !( una .supe/f.vi..slón d.<.11.ec.ta palL pa11..te del J e6e -
de e..sa 4/!.ea. 
Se p.1tepa.1t6 hU agenda de .labo.1te..s pa11.a el. mejo.1t de..sa.Jt.Jto.tl..o de 
.Su.t>: activldade.s. 
CON LO ANTERIOR SE HA LOGRAVO: 
a)·. Ap.it.ovechamle.n.to de..l ho.1ta.1tlo c.omple..to, e.f...lm.inanda ".t.le.m

po.s 6lo.tan.te.h" hin ac:t.lv.ldade..s. 
b). Aux-ll.io al con.tJtol Ge.ne11.a.l e.n dla..s na/f.ma.te..s y bah.icame.~ 

.te en dlah .t.une..s g dla.s de. b.ime.s.t11.e de. Jte.cpc.ión de doc~ 
men.to.s del Se.guJto Social. 

e). Se.11. hupe.Jtv.i.sado po11. el Jeóe. del á/f.ea en el de.sa.1t.1tollo -
de. huh ac.t.iv.idade..s y ho.1ta.1t.ia.s de en.tJtada g .sal.ida; 

d). Se. cil.e.6 una .tab.ta abje.t.iva de. ho.1ta.1tla.s, .ta c.ua.t he pue

de. ob.s.e.11.úa.11. e.t el cuad11.o nth1e.1to 8 de. e..s.te. c.apUula. 

132 



10. ASPECTOS VIVERSOS VE COlffROL GENERAL V CENTRO VE POSTf.IARCA 

JE. 

- COMOVJHES. 
Pan. .ta. c.a.nt.ld ad de. p e.IL6 o nal e.r. c..i. ta~ <f.'l e.a.i. , e.o rtó .ld e.11.amo ó 
que. e.l Camad~n que óe. t:.le.ne. a. la. ~e.e.ha., cub11.e pell.~ec.t:a.

ment:e ta.ó va.c.a.c..lone.ó y a.uóertt:.lómo.i. de.l 11.e.óto del pell.óo
na.t:, con eóe rtomb11.am.le.nt:o pon. la. d.lve.11..i..l~.lc.a.c..l6n de. a.c.t.l 
v.ldadeó e.x.lót:enteó. 

- HORAS EXTRAS. 
En eót:aó óec.c..loneó no óe c.ub11.la.n ho11.a.ó ext:ILaó al pell.óO
na.t., a exc.e.pc.l6n de..t. Enca.11.ga.do de Poót:ma.11.caje, qu.len pon. 
e.6ectoó de 11.ec.lb.llL e..t 11.e.óult:a.do de .ta c.ompe.nóac.i6n de -
loó document:oó de cob11.o Lnmed.la.to de CECOSAN a.p11.oxima.da.
ment:e ent:lte 22:00 y 23:00 //IL6., óe le pa.ga.ba.n a.lguna.ó h5!,. 
11.aó e.xtll.a.ó, óitua.ci6n que. queda. e.lim.lnada. tat:a.tmente al 
de6.ln.l11.te eót:ll..lctament:e. óu ho11.a11..lo. 

- ORGANIGRAMA. 

Se anexa. olLga1u'.g11.a.ma. de Ce11.t11.o de Poótma.11.c.a.je y Co11.t:11.o . .l 
Gene11.a.t como c.ua.d11.o núme11.o 10 de e.i.t:~ c.apltu.to, c.on la 
011.gan.lzac.l611. que. cn.eemoó eó .ta. maó adecuada. palla deóa.11.11.~ 

.t.ta.11.óe. laó ac.t.lvidadeó .to ma.ó 6ptima.me11.te. 



C). AGENVAS VE LABORES. 
S.l pen4amo4 que una he.1t.1tam.ien.ta no6 4.lJtve e.eme un med.io paJta -

Jtea.t.lzait u1ta 4eit.ie de ac..t.iv.idade4 óupe.1t.io.1te6 a la6 que. nue4t.\o 

5.i4.leo 4olo qu.l4.ie6e de.4a.1t.1tolla.1t, .i..ln mucho é~ito, de. e.6a ml~

•a Mane.JI.a pen4aMo4 que la elaboitac.i6n de la4 age.nda4 de labo

Jte4 paita la& 4ecc.lone4 adm.lnió.tita.t.lvaó de ur.a tfite.a adm.ini.1>.t\a-

. .t.lva,' ó ell.v.llLdn como una "heJ1..1tam.le.n.ta" pa11.a de4aJt.\ol.f.a.1t en ruta 

{,OJt•a. e&tandaJt,. pite.c.üa, 6Jtde1tada y de. acue..'tdo. a la&· po.f..(.t.lc.a& ·. 

de . .ta In6Utuc.i6n, .f.a& ac.t.lvidade& e.nc.ome.ndada4 a cada pue&.to 

que 60.1tme. piu.:te de la oitgan.izac.i6n. 

Polf. .f.o a1t:te/f..io11., 4e. pod11.tfn ob6e..1tva11. en lo.i. cu.adJtoó 1túme..1to6 T 1 
de eh.ta c.ap.t.:tu.to, .f.a& age.ndaó de.· .taboitu que. &e deiaiton .impla!!_ 

:tada.s .e.n t.ah d.lf,e1t.en:t.e& &ecc.loneó de la Caja. Gv.nv1.al. de .C.a ln~ 
t.{.:tuc..i6n Banc.a1t..ia en que &e lle.v6 a e6e.c.to el e&.tudúi en ·cueó
..t.i..6n. 
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'o¡. OBJETIVOS GENERALES ALCAMZAVOS. 
Se P·'lel>enta.& a cont.lnuac.lén le~ obje.tivoi. alca.nzadoi., que .~e. -
con&.lde.11.a.n como gene.1tal.e6, que v.lene.n a 5011.maJt la .'lep1te&e.nta

c.l6n "medula1t" del. de&a.11.11.0.f.tc de la Aud.lto11.1.a. Adm.ln.l6t1tat.i.va -
apl.lcada. a la6 6e.cc.lone6 de la Caja Gene1tal y a óu vez, 1te.p1te-

6entac.l6n tamb.i.én de ta. 1teo1tgan.izac.i.6n que 6e .lmplantó y que. 
&e ha. ve.ni.do .lnd.lcando e.n punto6 a.nte'l.lo1te.6 de. e.&te cap1.tu.f.o. 
- Ape.1ttu1ta. de. todo& .f.o& envaóeó lde.pó&.ltoó de ct.le.ntei.I y a.p.f.f 

cac.i.6n. de óuó .lmpo1ttei. a cuenta<> de c./1equeó, e..l m.i.i.mo dí.a. de 
la. 1tecol.ecc.lón matut.lna, ya que ante1t..lo11.mente. óe. ac1ted.i.taban 
aL d.la l..lgu.len.te. tJ en oca&.lone6 .ltai..ta e.l t.e.gundo dí.a. 
Pa11. conóecuenc.la del. punto ante.11..lo1t, e.l máx..lmo ap1tove.cham.le.~ 
to de loó 1tecu11.óoó cap.tadoó e..l m.l6mo dí.a en beneó.lc.lo d.l1tec
.to de La lnó.t.l.tuc.lón, encuanto a 1te6ul.ta.do6. 

- El..lmlnac.lón de un g1tan po1tce.ntaje. de.l pago de. ho1tai. ex.t1taó, 

ya. que. a 6.lne.6 de jul..lo, &e paga11.on ap11.ox.lmadame.n.te -------
$178, 000.- de. ho1ta.ó ex.Vi.a& y a.f. té1tm.i.no de la Aud.ltol!.1.a Adm.l 

n.l.6.éttativa, &al.amente $89,000.-; te.nd.i.en:t:e.6 toda.u.Ca, a 11.edu-. 
c.ll!.6e poi!. e.6ectoó de. La 1teo1tgan.lzaci6n .implantada.. 

- 'Poi!. .conóecue.nc.la del punto ante.Jt.i.011., joJtnadaó de tJtabajo no!!o 
mal.e& y polt coni..lgu.i.ente meno!> a.go b.iante<>, ya que. ante1t.l0Jt
me.n.te e.6ta6 a.!icendúi.n. en aLgunoh cai.06 ha..!. ta 13 6 14 ho1ta6 -
d.lalila.ó e.11 mucho6 pue.!itol.. 

- N.iv~iacL.<11 de ca.nga..!i de titaba.jo e.n :toda.6 l.aó &e.cc.i.011e6 de la 
·Caja. Gene.1tal.. 

- · E6.tlibl.e.c.i.m.i.en.to de ho1ta1t.lo& de.6.i.n.ldoh a todo el peni.ona..L 

- lmp.f.an.ta.c.i.611 de pJtoced.lm.lentoó adecua.do& ett lai. d.l6e1t.e11..te6 -
óecc.lone.!i, pana mejo1t 6unc.ionam.le.nto de. lal> m.l.6mai.. 

- Cooltd.lnac.lón con l.oó cl.le11te6 palta que e6e.ctua../t.an l.a co.IL.l!.ec
ta .. p1t.e.pa1tac.lón. y env.lo de. .!IU6 e.nva<>e.!I, me.dúrnte. ca1Lta pe.ILóD
na..l..lzada con óuó da.tal>. 
El.im.lnac.lón de. la Cáma..l!.a T11.ad.lc.lonal. (me.cán.i.cal, al .ln.co1tpo

r.a.11.la a la. de. CECOBAN {computa1t..l:z:ada., CENTRO VE COMPENZACION 

BANCARIA!. 
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- P11.ep1111.11c.ilh1 y en.t.11.e.ga. de. Age.nd11~ de. L11bo1iu 11 .t.odo e..C ¡:-e..-:.~c
niiL. co1110 "lte.-tJt.11111.ie.n.t.11" p11ita el 111e.jo11. de&111u1.oll.o de· &u6 .:z.c t.i. 

v.i.dadet>. 
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E]. CONTESTACION VEL USUARIO AL FINAL VEL ESTUVlO. 

En e.l cuad11.o núme.~o 12 de. e.~:te. cap.i.:tulo, &e. pod11.d ob6e.~va11. la 
con:te.&:tac.ldn que. hac.e. poli. e.1>c.1Li.:to e.l u&ua..'t.i..:', ya. que. a.i..l l> e f. e. 

1>ol.lc.i.:t6, p11.e.c..i.1>ame.n:te pa.11.a de.ja11. como ar.tcce.de.n:te. pa11.a 6u:tu~a 

11.e.v.l&.i.6n de. la& &e.cc..lone.& aud.i.:tadai. v ac.:tual.i.zac..l6n, e.n &u ca

llo, de. t.a 11.e.011.gan.lzac..l6n .lmplan.tada, pe.n&a.ndo plL.lrtc.C:palmen:té -

e.n e..t. c.11.e.c..i.m.i.e.n:to que. 1>e. 1>upone., de.be. l>e·'L l6g.lc.o e.n una 11.m¡.>11.e.

Aa p11.d&pe.11.a. 
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CUAVRO No. 1 

• M E M O R A N V U M * 

Ve. acúe.Jtdo a ta ¿o.t...:c.i..tu.d qu.e. te h.i.zo at 41tea de S.i.¿.tema6 a 6.i.neó 
del meó de ju~.i.o de.taño e.n cu.Jt¿o, en Jtetac.l6n a e6ec.tua1t u.n andt.i. 
4.i.ó de. .toda1> ta1> ac.t.lv.i.dadeó que 1>e de1>aJt1tottan e.n ta Caja Geneltar 
det Banco, con et obje.t.i.vo de apt.i.ca1t una Au.d.i..toJt~a Adm.i.n.l1>.t1ta.t.lva 
y 1te.at.lza1t una Jr.eo11.gan.lzac.l6n en .toda1> óUó 1>ecc.Lone1> paJr.a tog1ta1t -
l.a · ag.Lt.i.zac.Lc5n de ,f..01> p1toce.d.<.m.len.to ¿ que t.fe.vaban a e& a 6 echa, e.ti:_ 
ní.i.nalt ·dupt.lc.idad de. acUv.i.dade.1> e.11 to¿ d.l6e.1ten.te.1> pu.et>.to¿, cooJr.d.l

·ri.aJt l.al> acUv..i.dade.1> qu.e. Ue.ne.n 1te.Lac.l6n en.tlte cada 1>e.cc.l6n, d.lt>.t![!:_ 
bu..llt ta1> ca1tga1> de. .titaba.jo en.tite et pe.JM.onat ex..i.1>.ten.te, e.1>.tabtece.Jt 
ho1ta1t..i.01> at pe1t1>onat el>.t![,ic.tamen.te de.6..i.n.Ldo¿ y 1te.du.c.l1t at mdx.i.mo -

, ta.1> :ho1ta1> e.x.t1ta1> que &e ven~an u.t.i..f..i.zartdo palta de.óa11.Jtotta.'1. et .tJtt.t
.·.baj o d.i.á.1t.Lo, noó pe.itm.L.t..i.mo1> .i.nd..i.ca1tte. polt e.1>.te co ndu.c.to to¿ o bj e.ti:, 
. vol> atcanzado1> en cada u.na de. tal> 6 ecc.i.one¿ y at m.l&mo ;t..i.empo, te 

¿u.gelt..i.mo¿ óe e6ec.túe una .1.upe,'tV.ló.i.611 .to.ta.t medú:rn.te et pe1t1>onal. co 
1t1teó po.nd..i.en.te de cada d1tea, de to .lmptan.tado . 

. S.Ln o.tito pa11.Ucu.ta11. de mamen.to y en e&pelta de óu..6 comen;t.a.11..loó polt 
e.&cJr.-U;o at Jte.spec.to, no¿ pone.mol> a 1>u.1> 611.dene.1> palta cu.atqu..le.1t acl.~ 
1ta.c,i6n. 

· A T E N T A .. M E N T E 

IMPLANTACION V SUPERV1SION 
VE SISTEMAS 

c.c.p. C.P. 
·Lle. 
SIL. 
S1t. 
Ing. 
S1t. 

A. L. G. 
R. R. T. 
R. V. B. 
H.8.P. 
J.C.T. 
J.B~~S. 
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CUAVRO No. Z 

JULlO VE 1982 
VATOS PRELlM!NARES 

Se. a.boc6 a. e.&.ta. Au.d.l.to11..<:a. Adm.l.U1>.t.'ta..t.lva. un a.u.x.i.lia.11. !' u.n h e.11.v.ldo11., 

a.. 6.lne.1> de.t me.<1 de. ju.ti.o de.t a.~o en cu11.&o. 

No.i. p11.e.1>e.n.t6 e.l Ge.11.e.n.te. de. Se.11.v.lc.lo.1> a. Cl.len.te..i. con .todo eL pe.11.<10-

na.l, .a. qu.le.ne.6 expl.lca.mol> e.l mo.t.lvo de nue<1.t11.a. v.l<1.l.ta. y <1ol.lc.l.ta.-
. mo1> a.t m.l&mo .t.le.mpo, .toda. ta. coope.11.a.11..l6n 11.equ.e11..lda. pa.11.a. de.<1a.11.11.olla.11. 

nu.e.<1.tJto .t11.a.ba.jo, a.1>.l como et a.poyo de. la. Ge.11.enc.la. en la. .toma. de. d~ 
c.i.<1.lone.<1 pa.11.a. 11.e.a.l.lza.11. mod.l6.i.ca.clone.b, .impLe.me.n.ta.c.l6n y 11.e.ub.lca.c.l~ 

.. n.e.l> de. pe.11.<1ona.l, e.n1>u. c.a.1>0; Lo c.u.<1.l he 1101> o.to11.g6 en hu. .to.ta.l.lda.d. 

Po~.te.11..(011.me.n.te. .ln.lc.la.mo<1 nue.<1.t11.a. la.bol!. con una. de la.b pa.11..te.1> ~edu
:·'~·· .. . _tévr.:e.6· de· ·.la Au.di..t.oJt..la. Adm.ln.i.hi:.1t.a.t.i.va., que. e.6 et t..e.varr.:ta.m.i~nto de 
'>' ·. 1.n6011.111a.c.l6n l>Ol.lc..l.ta.ndo a.ge.nda.<1 de t11bo11.e.1>, a.na.L.lza.ndo la.<1 a.c.:t.lv.l-

. · · d¡¡de~· de. lol> d.l6e.Jt.en.te.i; pu.e.h.tob de e.a.da. he.c.c..i6n y 11.e.a.l.lza.11do a.no.t~ 

c.lo!"-e." de la.b ob<1e.11.va.c-C:one.l> que a.1>.i lo 11.e.quod'.a.n, con et e.ne.e.to de 
aplÍ,éa.11. la:b COll.11.eCC.lone.6 a. loh pll.Dc.ed.lm.le.n.tob que. .óe .te.n..t'.a.n. e.1>.ta.

ble.c.idOb 

podJll! o b.&e.Jt.va.Jt. a. con.t.lnu.a.c.l611 Lo que. he. ha: log11.a.do en 
·.t.e.cc_.i6n de.. ta: Ca:ja. Gene.11.a.L e.en la: a:ud.l.to11.t.a. y 11.e.011.ga.11.lza.c..l6n 

y a.p11.Ó.ve.c.ha.mo.t. el mamen.to, pa.11.a. 11911.a.de.ce.11.l.e. .toda..& la..t. -

a..t_e.nc.lone.o qu.e. no.t. b1t:.lnda..1t.on u.&.te.d y .todo .t.u pe.11..óona:t pa.11.a. de..&a.11.11.~ 

l.t.a.ir. nu.e..&.:tlto .t11.a.ba.jo ion la.& mejo11.u co.nd.lc.lone.& po.&.lble.t.. 
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CUAVRO No. 3 

HORARIOS VE CAJA GEUERAL 

PUESTO HORARIO 

RECEPCION 

Ve 7:30 a. 10:00, hol!.a.6 ex.:t1ta.6. 
Ve 10:00 a. 19:00, ho1ta6 no/tma.le6 con 

una. de com.i.da.. 

·_AUXflIARES .•............••... Ve 10:00 a. 12:00, ho/ta6 e.x.:tf!.a.6. 

-~,YERO PRINCIPAL. .•............ 

. RE_CUEÚTO 

Ve IZ:OO a. 21:00, ho1ta6 no1tmale6 c.on 
una de c.om.lda._ 

Ve 8: 00 a. l O: 00, ho/ta.6 e6.:t1ta.6. 
Ve. 10:00 a. 19:00, hol!.a.6 nof!.mal~6 c.on 

u.na de c.om.i.da.. 

Ve 9: O O a 11 : 00, ho1ta6 ex.:t/t_a6. 
Ve. 11:00 a. 20:00, hol!.a6 no1tmale.6 c.on 

ll na de e.o m.i.da. 

ile 9:00 a 1//:00, ·hol!.ai. noma.tea con un 
de. com.lda.. 

Ve. f 2: 00 a. 2 1: O O, hol!.al> nol!.ma.le6 con 
una de com.i.da. 

Ve 10:00 a. 19:00, ho1ta.6 nol!.male6 con 
una de c.om.lda.. 

Ve 11:00 a 20:00, ho1!.a6 nof!.ma.lea con 
una. de. c.om.lda • 

Ve. 10:00 a 19:00, ho1tai. no.ILma.le.6 c.on 
una de. com.i.da. 

3 AUXILIARES ...•... Ve !Z:OO a 21:00, holla.6 nollma.lea con 
una. de. c.om.i.da; 

MrER. JUE. vrE.: 
Ve 11: 00 a 'ZO:OO, ho1taL> nollma.le.i. con 

una. de comida. 

Ve 72:00 a 21: ºº· hOILl!.6 no1Lma.t.e6 con 
una d~ com.i.da.; 
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CUAVRO "'º· 3 

BOVEVÁ'. 

TOfJOS LOS Vl AS: 

EMCARGAVO y AUXILIAR ..•......•. Ve 1Z:OO a: 21:00, ho,'la.4 no1Lma.-le4 con 
una: de cor;;-lda.. 

AREA AV&IIHISTRATIVA 
. 

TOVOS LOS VIAS: 
CAJERO GENERAL y 1 AUXILIAR •••• Ve 10:00 a 19:00, ho-'ta4 no-tmale4 '1.0n 

u.na de com,ida. 

1 AUXILIAR ........•.........•.. Ve. 13:30 a: 21: ºº. lto1La6 nolLma.-le.4 con 
ho11.a1L-lo COllll.i.dO. 

MENSAJERO • ••••••••••••••••••••• Ve. 8:30 a 16:00, hoJta<> ttolLma,f.eb eon 
ho11,a11,,(,o t!OllllJ.do. 

isECRETARIA ••.•...•........•...• Ve 8:30 a: 16:00, hoJta:4 nollma:,f.e4 .eon 
hollall-lo eo-'tJt,ido. 
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CUAVRO No. 4 

ANALISIS REALIZAVO fN lA APERTURA VE VEPOSITOS OPERAVOS VIARIAMENTE 
EN RECEPCION 

1.Re.c.lbA'..e.ndo un p11.omed.lo de 565 enva.&e6 d.la11..lo6, 4e ope11.an un p11.o
med.i.o de 489 c.on 10 Ca.jeito& .tamb.l~n en p1tomed.lo, en ra ho11.a4 ap11.~ 
1.úna.da.4 de .t:11.aba.jo de c/Caje.1to. 

Pa11.a pode..lt ab11..i.11. ·el>Ol> 565 enval>el> ert 7 ho.lta.6 áe. ape.11.;tuJr.a de e.nva-
4e.4 m44_ l de. 11.e.c.{b.¡'.,'<. do.ta.c.l611, en~aj.i.l.l.alt p.lcot. <! hace.,'<. c.01t.te.; .6e 
Jteq u.le.lle.. 

· ffoJta.6 

10 

7 

10 

1 

Env1.t6e6 

489 

565 

504 

151 

X= 18.8 Ca.je.11.0.&. 

X 

9 

X 

X 56,500_ 16 s ·-r,:rrr- . 

-'_3 .• Si: con6-lde11.amo4 e.A: mav.i.mA'..en.to de c.rn .d,la v-le.11.ne.6, 11.e.que11..l1t.lamo6: 

10 

1 

441 

737 

X= 16. 11 Caje.11.ol>. 

11 

X 

4. S.l c.on4.lde.11.amo6 al. pe.11.Aonal comp.t.e..to con el pll.ome.d.lo d.(a.11..,lo de· 
en val> e.4· IJ e.o n el. ho11.a.lt-lo nuevo, o b.tenemo.& que: 

Ho11.a.4 

'ª 
7 

Envabe.6 

489 

X 

Ca.j e.11.0.a 

10 

13 
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CUAV'RO No. 5 

Sep.t.lemb.11.e de 1982 

Ea.t.i.ma.do Cl.i.en.te: 

Con.la. .i.n.te.nc.i.6n de ae.11.v.l.11.te mejo.11. en e.l. .tJtám.i.te. que .11.ea.l.lza.moa en 
t.a. Jtecol.ecc.l6n de &uh d ep6a.i..to& a. dom.lc.ll..la y lag.11.a.11. l.a. a.g.i.l.iza.c.i.6n 
de l.a. a. l.ica.c.l6n de e&o6 de 66.i.to6 a. 6u6 cuenta6 de che ue6 a. ta. -
. JI.e.ve a. po.óL e, e6ea.mo6 a.ce.JI. a. guna.& Ln Lca.c.ionea gene.11.a. ea pa 
.11.a.. que 6 e. aL.11.va. co na.i.de..'l.a.11.l.<:.a en la p.11.epa.11.11c..l6n de. au.6 e.nva.6 e.a que. 

· cont.ie.ne.n d.ichoa dep6a.lto6 y alcanza.11. aa.í'., et obje.t.i.vo aeñatado. 

OBSERVACIONES GENERALES: 

1. Coit6.i.de.11.a1t a.i.emp1te., doa ;t;.ipo6 d.i.6e.Jtente& de env.í'.06: uno de. EFEC 
TIVO y o.t11.o de. DOCUMENTOS. 

2. P.11.e.pa.Jr.a..11. pa.ILa. el. e.nulo de. EFECTIVO, u.n e.nvaae debida.mente. e.mpl.o 
ma.do y con au 6.i.c1í4Cle: de.p6a.lto dcr..t.JtQ, e.n o.11..i.g.i.na.l y cap.la, -
e.l.abo1tada. po!L el .i.mpo!Lte que con.tLene e!. enva.6e e.n e6ec.t.i.vo. 

P1Lepa1ta11. pa.11.a. el. e.nv!o de DOCUMENTOS, o.t.Jto enva.a e deb.i.damen.te. 
empl.omO.:do c.on au 5Lcha de dep66.i..to den.tito, en olt.lg-lna.l y cop.i.a, 
el.a.ba1ta.da polt e.l. .ünpolt.te. que co n.t.i.e.~ enva..1> ~- en documen.toi.. 

Cu.ando env.í'.e. MORRALLA en ca.nt.i.da.de6 cona.lde.11.a.ble.1>, debe1tá -
p.11.epa1ta.1t o.tlLo envc:tóe deb.i.damen.te emplomado y la 6.i.cha de de 
p6a.lto en 0.11..lg.lnal y c.op.i.a l.a e.n~1Lapa.1tá a ta cap.la de col.o~ 
.11.oaa de au comp.11.oba.nte de ae.11.vZcLoa de COMETRA, an6iandole 
la. pa.la.61ta MORRA[ LA; '6Lendo can.t.t..dadeó menolte&, pod11.á .i.ncolt 
po.11.a..11.ta. en el env.í'.o de EFECTIVO. -

Ano.ta..11. en ca.da 6.lc.ha de depóa.i.;to 6u núme!Lo de cue.11.t.a de chec¡ue.i 
c.ompl.eto, como el. a.i.gu.le.nte ejemplo: 

618-104334-S 

Env.la.Jt e.a.da. 6.i.cha. de de.p6&.i.to en 01L.i.g.lnal. y cap.la, ya que et -
0/1..lg.i.nal ea p0.:1ta. p11.oceaa.11.l.a en nue&t.11.0 &.U.tema d<'. chequea y la 
cap.la pa.11.a d<'.vOlv~11.ae.ta d<'.b.i.dame.nte le.liada. S.i. ua~"-d 11.ec¡u.i.e.-

. JI.e de.. uno o mc:l.ó·.·..tan.toh, le. auge.11..i.mol> qu<'. a.c. elabo.11.a.1Lla, l.e. au-
mente .toa que 11.eqc.i..le.11.a.. · 

Fa].i.ll.a.ó. 

· 6. 1. Cuando <'.nv.<'.e.n aua b.i.ll.etea e.n6aj .i.llado1> poi!. cada de.11om.i.11a 
c..i.6n, hac.01.to con ~aj .t..llaa de Banpa.la c¡ue lea d.la~.11..lbu.l- -
moa g1ta.~u.i..t:amen.te. .i.de.n.t..i.6.lc.iíndota.a c.on e.t 1túme11.o de a.u -
cueri.t.a o e.t aell.o de aua Caf<'.11.oh. 
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6.Z. Ev.i..ta1t al m4x.i.mo el b.i.lle.te en~aj.i.llado ccn l.i.ga, hacc11.lo 
con la6 6aj.i.e¿a¿ que le6 d.i.6.t1t.i.bu.i.mo6. 

6. 3. No eng1tapa11. la6 ~aj.i.lla6 ya que d.i.6.i.cul.ta el pode.'!. 11.ccon
:t<i.tr.lo, a6.i. m.i.6mo con:tJt.i.buye a la de6:tltucc.i.ón del b.i.((e.te. 

1~ Env.i.alt, de 6elt p06.i.ble, den.tito de cada enva6e. de e~ec.t.lvo, una 
.tabulación de la6 d.i.~elten:te.6 denom.i.nac.lone6 y el g1tan .to.tal, -
patr.a e6ec.to6 de ve1t.i.6.i.catr. m46 6ac.llmen.te lo depo6.i..tado. 

Al mamen.to de apl.lcalt e6.ta6 ob6etr.vac.i.one6 genetr.ale6 que le6 6ugetti 
11106 en la p1tepa1tac.i.ón de 6u6 e11va6e6 palr.a e6ec.tuaJt 6U6 dep.56.lto!> -
poJt med.lo de la 1tecolec.c.lón, :tend1tifn Jte6pue6:ta .ú1med.i.a:ta ag.ll.izan
do. la apl.i.cac.lón de lo6 m.i.6mo6 en 6U6 cuen.ta& de cheque6. 

Ebpe1tamo6 que lo an.telt.lotr. 6ea pa1ta 6U bene6.i.c.i.o !f no6 ponemo& a 6U6 
61tdene6 palta cualqu.i.elt aclatr.ac.lón al 1te6pec.to en lo6 .telé6ono~ ---
168-83-62 y 768-83-64, conla a.tenc.i.ón pe1t6onal del Je~e de Caja G~ 
ne1tal. 
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CUAVRO No. 6 

ESTAVISTICA VE ENVASES OPERAVOS VTARTAMENTE 

T 
TOTAL OPERAVOS VE 

RECIBIVOS CAJEROS 

?. 73¡ 233 504 9 
233 436 669 159 510 1 o 
159 463 622 120 502 10 
120 356 476 25 4 51 11 

25 384 452 43 11 441 11 

11 589 119 600 17S 422 9 
17 8 305 241 483 5 1 432 10 

51 n1 :IH .¡g z 1 8 464 10 
18 495 114 513 28 485 9 
28 477 505 b 1 4 18 1 o 
87 530 19 2 61 i 6 1 7 11 

1 9 z 433 625 625 12 
694 ? ó94 694 1 3 
661 236 6 6, 661 13 
7 71 7 i 1 H 305 l 3 

25S 1 5 5 

= = 1 

4 11 1 2 
'277 'lo 7 484 13 
.¡ 5 5 1 s 7 633 l 3 
2:76 IS2 40S 13 

--~ 151 '!.1 o 11 

' 1 9 '2 1 Je 5 377 1 2 
5 z.; 524 1 2 
353 ¡ 2 -12 595 1 z 
1.f'.i ¡Z06 351 1 2 

5 s ¡ z z & 310 12 

108 1 ~ -12 350 1 2 
5., 3 1 - - - 543 12 
517 121? 549 1 3 
1 s ¡ ¡203 334 13 
i35 z ..+ 5 3íd 1 3 

4~2 103 54 5 1 3 
2 88 1 q l 4 79 13 

A PARTlR DEL CA/.IBTO VE llORARicl A LclS CUEROS (3-TX-S2}, se RECIBIERON RUTA 
y NO.Sé VEJO /./INGLJN ENVASE PENVJ ENTE, HASTA LA FECHA. 
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CUAURO No •• 

JEFE VEPTO, 
CAJA GENERAL 

SECRETARIA 

CAJERO GRAL. i-------t---------------.., 

ENC. RECUENTO 

COORIJlNAVOR 
AtlMVO. tl. V. F. CAJERO PRZNC. 

AUX,Rt:C. AUX.REl!. AUX.AVMVO. AUX.BOVEVé. CAJ.RECEP. 
AUX. REC. AUX.REC. AUX.AVMVO. CAJ.RECEP. 
:ALIX. REC. 1.: MENSAJERO CAJ.RECEP. , ____ ... ____ 

.'"éó/.fóv·1¡¡:-~ '------- - CAJ.RECEP. 
CAJ.RECEP. 

l.- Pe1aonat pteatado pvl Recu1aoa Humano6. 
2.- Pet6onat 'equetldo. 

CAJ.RECEP. CAJ. RECEP. 
CAJ,RECEI'. CAJ.RECEP. 
CAJ. RECEP. CAJ.RECEP. 
CAJ.RECEP. CAJ.RECEP, 

CAJ.RECEP. 

me. RECEPC10N 

"'·'''''·'''·''''' f~~o•iiiJ 



CUAVRO No. 8 

HORARIO CE CENTRO VE POSTMARCAJE Y CONTROL GENERAL 

OCTUBRE 8 2 

· DEPARTAMENTO y PUESTO H o R A R 1 o s 

CENTRO VE POSTMARCAJE 

TOVOS LOS DIAS: 

ENCARGADO ••...••..•........•.. Ve. 14: 00 a 23:00, ho1t.a6 nolima.le6 c.on 
una de c.om.lda. 

4 ·. PÓSTMARCAVORES ....•.......•. Ve 11: 00 a 20:00, ho11.a6 no1t.ma.le6 
una de com.lda. 

CONTROL GENERAL 

DIÁS: 

.ENCARGAVO y 2 CONrRO L1 STAS .... Ve 13:00 a 22:00, ho11.a6 no.1tmit.le6 c.on 
una de c.om.lda·. 

UXILIAR VELEGAVO CAM ••••• , ••• Ve 14:30 a 22:00, hol:.a6. nÓJtma.le6 C.Olt 

hoJtali..io c.oJtJt.ido. 

• . 
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CUADRO "'º. 9 

M._éx.lc.o, V.F., o. 30 de llep.t.i.emb'le de 1982. 

c I R c u L A R "'º· 318-A 

ASUNTOS: I.- Mod.l6.lc.o.c..l6n en to. p1te
po.1tac..l6n de to6 c.heq~t11· 
de Te11011.e11.Lo. 11.ec..lb.ldo11 
en nue11.t1ta11 o~.lc..lna&. 

II.- P11.epa11.o.c..l6n de .f.011 do
c.umen.to11 de c.ob11.o .lnme
d.luo de "Clfmo.11.a T11.ad.l
c..lona.f." den.tito de ta Clf 
malta. de CECOBAN. -

!II.- Fo1tma. de ~nvLo de to~ -
doc.u~en.toll de Cob4a In~ 
me.d.luo c.omZ en11a.ble6 .. y 
en pode.11. de Sane.o., at -
Cen.tlto de Po11.tmo.1tc.aje. · 

PARA: GERENTES, SUB'GERENTES Y SUB'GERENTES ADMINISTRATIVOS VE LAS 
OFICINAS VE BANPAIS. ZONA METROPOLITANA. 

I. MOVIFICACION EN LA PREPARACION VE LOS CHEQUES VE TESOSRERIA RECZ
BIVOS EN NUESTRAS OFICINAS. 

Polt ;¿n..s.t1tuc.c..lone.s p1tec..l6all de.f. BAnc.o de Mex.lc.o en 11u CARTA-CIRCU~ 
'LAR de.!. 23 de Ago.s.to del año en c.u11.110, tell ag1tadec.e1temo11 .tomalt.n.!?_ 
~a del nuevo pltoc.ed.lm.le.úo que hab11.án de 6egu.l1t a pa1t.t.l1t de .f.o. 6e . 
e.ha pa1ta c.on~oto.Jt y 1te.m.l.t.l1t .f.o.s c.heque11 1tec..lb.ldo11 de .e.a Te1101teJt.~a 
a c.o.1tgc. del. Sane.o de Méx.<:c.o, c.on.s,i.de1tado11 e.amo doc.umen.to11 de c.ob1to 
.lnmed.la.to en pode1t det Banco. 

1~ GENERALIVAVES. . 
1.1. En v.<:11..tud de que .f.06 c.heque6 .t.lene.n que .6e1t p11.oc.e.sado6 en 

· equ.lpo6 el.ec..t1t6nb!D6, polt n.lngún mo.t.lvo debe.11 ll e.Jt eng1to.pa
do11, malb1.a.tado6 o mu~.llado¡¡ en c.uo.tqu.lel!. 601tma. . 

1. 2 • Todoi.toll c.heque.11 c.uyo pago l.ell /lea 11.eque11..ldo debe1tán lle/!. 
.f..lqu.ldado¡¡ en l.011 ll.lgu.len.te11 .té1t.m.lno11: 
a). A la pa11. 
b l . Ven.t1t.O de la¡¡ ho1ta6 de. a.tenc..l6n at púb.t.lc.o en g ene11.at, 

11.ln ¿.¿m.l.to.c..l6n de ho1ta1t..lo. 
c.) . S.ln ped.ll!. .lden.t-l6-lc.o.c.l6n a qu.ienell l.011 p11.e.s en.ten o.t c.~ 

bit.o, .s.iendo ún-lc.o 11.equ-i.11.l.to que amba¡¡ 6-l1tma11 110.t-lc..l.to.
do.11 a.f. 1teve1t.110 6ean -lden.t.ic.a11. 
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d). S.ln exLgLll de.L bene6Lc..la.1tLo o .tenedo1t, e.amo co~d.lc.L6n 
pa.-'La. el pa.go, t.:1. a.pe1tt:u1ta. de c.uen.ta.& ba.nc.a.1tút.6. 

1.3. Ve a.c.ue1tdo c.on el.. a.Jt;t;¿c.uLo 132 de.L RegLame.n.to de la Ley de 
La. Te601te1t¿a. de La. Fede1ta.c..l6n, lo6 c.heque6 6olame.n.te. 6e1tán 
pa.ga.do6 den.tito de lo6 180 dla.& .&LguLen.te6 a la 5e.c.ha de .&u 
e.xpedLc.L6n. Eo.:ta. c.ondLc.L6n apa1tec.e .lmplte6a. en el 1teve1t60 
de Lo6 doc.umen.:to.&. 

1.4. Ve. a.c.ue1tdo con el a1tt;¿c.ulo 136 del Reglamen.to de. la. Ley de 
La. Te.601te.1t.la de la. FedeJLa.c..l6n, Loo bene6.lc.la1r..lo& o .:tenedo
Jte& de c.h2.que6 e.a.duce& pueden ob.:tene1t .&u ILepo.&.lcL6n a.n.te. -
eL L.lb11.a.d0Jt. 

1.5. En el e6ec..to de que Le& .&e.an p1r.e&en.tado6 palla. 4u pago, e.he 
que& que pJLe& en.:ten c.Q.J1.ac..:te11.¿.&.:t.lc.a..& que ha.ga.·n duda.1t iJ.e. .&u -:: 
au.:ten.:t.lc..ldad, Le6 a.g1ta.dec.e1temo.& e6.ta.blec.e11. c.omun.lc.a.c..i.6n 
con La. oó.lc.lna del Ba.nco de Méx.lc.o, en cuya zona. de ju1r..l,i,
dLc.c..l6n ope11.en. 

1. 6. En el ,i,upue..&.:to c.a.&o de que .le.6 .6 e.an p1Le6entado6 c.hec¡_ue.6 -
que 06.:ten.te.n un .&et.to con la. .leyenda. "Vevuel.:to•, no debe
.'td:n pa.g a.Jtto ,i, . 

1.1. En el.. 1Leve1r.,i,o de .:todo.& lo.& c.heque6 l{qu.ldadoo debe1r.á e,i,.:ta.~ 
pa.11.oe el l>el.f.o que .i.nd.lc.a. el ha.bel!. a.c..:tuado en lo6 .té1r.mú10,i, 
de.L a.1t.:tLc.uLo 39 de La. Ley Gene.JLa.L de T.<..tulo6 y OpeJLa.c..lor:e.& 
de C1r.éd.l.:to. 

1. 8. Ve.Ir. en e.L ANEXO 1, una mue.6.t:Jta de e6:t0-6 c.heque.6 poli. anv eli-
60 y llevel!..60. 

2~ PROCEDIMIENTO VE OFICINA. 

2.1. La..& ca.jella6 pa.ga.llán o Jt.ec.lb.lJt.án pa.11.a dep6o.U:.o .f..ol> Citeque.6 
de la. Te,i,oJLe1r..<.a. en La óoJLma. ac.oo.tumb11.a.da y de a.c.ueJtdo a Lo 
LndLcado en el pun.:to 1. GENERAL IVAVES, 

2.2., Lo& Con.:t11.olL.11:ta1> eóect:uaJLán 6u a.c..:t.i.v.ldad noJLmal de compJto
ba.c.L6n c.ón.t1r.ol y c.on.:ta.b.i.l.lzac..i.6n, y en vez de ela.boJtalr. una. 
.:ta.buLa.c..i.6n donde .lnc.tuyen .:todo.6 Lo.& chequeó de Te601r.e1r..<.a.- · 
mif.6 lo,¡, g.i.11.06 pol;.ta.le.6, .:te.leg1r.d.6Lco6 y o.tJto.6, con6Ldor.ado.& 
.:todo,¡, cerno en pode.Ir. de!. Banco, p1te§a.1ta.1tán a pa1r.:t:.i.1t de· e.&;ta. 
6ec.ha, una 11.eLac..i.611 en 011..i.gLna.L y 06 c.op-<.a,¡, e.amo .,¡,e -<.nd-<.
c.a. .e11 e!. ANEXO 2, llenándola. c.on .:todoo lo,¡, dato& que en -
eLLa. ,i,e .i.nd.i.ca.n IJ c.onten.i.endo exc.lu6.lvamen.:te to,i, cheque,¡, -
de. Te601r.e1tLa. En ca,i,o de 1te.que.JL.l1t má6 de una 1r.etac.L6n pa
lla. a.no.:tall todol> lol> c.heque.6, e.La.bo1r.a.\ La& nec.e6 a1t.la6 en -• 
oJl..lg.lnal y do& c.op.la.6 e.a.da. una., a.nota.fido a.l 6útal de e.a.da: 
Jteta.c..l6n La. c.a.n.t.ldad de. doc.umen.:to6 y &u Lmpo1t.:te to.:ta.L. 
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2. 3. Loh doc.u.me.n.toh debe1tlf.n env.l41t6e en el m.l6mo 01tden que apn.':.e
cen en -la. 1telac.i6n !/ den.t.'l.o de u.n 6Cb1te jun.to con el 011..lg.lnal l u.na. co~.la. de e6.ta. 1te.lac..l6n, .lde.n.t.l~.ic.lf.ndo-lo c.la1tame.nte c.on 

a. te.yen a de: CENTRO VE POSTMERCAJE-VOCTOS. EN POVER VEL BAN 
CO-Cf#EQ.UES Vt TESORERIA. La c.op.la -'le6.tan.te de la 11.elac..l6n, -:: 
la. con6e.1tva1tlf.n e.amo c.omp1toban.te de. lo env.lado. 

2.4. AL hOblte. en qu.e env¿an lo6 Chelu.e6 de Teho1te1t¿a, debe1tán ane.
xa1tle. a.L 61ten.te, u.na cap.la de a 6.lc.ha con.table c.od.l5.lc.ada -
c.on el .impo1t.te .to.tal de e.6.t06 doc.u.men.to6. 

2. S. Po1t lo qu.e Jr.e6pez.ta a lo¿ demlf.6 doc.umen.to6 de e.o b4o .lnmed.la;to 
en pode4 del Banc.u e.amo .!>on lo¿ G.l1to6 Po6.tale6, Teleg1tlf.~.lco6 
!/ o.t1to6 6e p1tepa1ta1tlf.n a pa1t.t.l1t de e6.ta ~e.cha, polt 6e.pa1tado de 
Loh clte.qu.e.6 de. Te.6011.e.ua.. Se me..te..11.lf.n en o.tito 6ob11.e con 6u .t~ 
bu.l.ac.i6n noll.mal .ide.n.t.i.6.lc.lf.ndol.o cla.11.amen.te con La leyenda de: 
CENTRO VE POSTMARCAJE-VOCTOS. EN POVER VEL BANCO- OTROS. 

2. 6. Al. hOb.11.e. en qu.e. e.nv¿a.n .to6 G.l1to6 Pub.tale.\, T e.leg11.lf. 6.lco.\ y 
·a:t.1t.o;;, debe..or.lf.n anexa.11.Ze al 5.or.en.tl!., una c.op.la. di!. l.a 6.lcha r.on
.ta.ble. c.od.l.6.lc.a.da con el .lmpo11..te .to.ta.-! de eo.to6 doc.umen.to.\. 

2.7. Eh .lmpolt.ta.n.te. 6e.ñala.11. qu.e a. pa.11..t.l.11. de. e6.ta. 6e.cha hab1tlf. doo -
ap-l.lc.ac.i.one.6 con.ta.ble~ polt loo doc.umen.too de coblto .lnmed~a.to 
en pode.1L de.1. Banc.o e.amo Lo .i.nd.i.ca.n l.06 pun.to6 2. 4. y 2. 6.; una 
a.pl.i.c.ac.l6n a. 1105. 02. polt Cheque.6 de Te604C.1t¿a. con 6U .lmpo1t.te. 
.to.ta-! y o:c1ta. a 1105. o2. G.l.401> Po6.ta.leo, TelegJr.á6.lc.oo y o.tl!.oo 
c.on hu. .lmpo.11..te. :to.tal. 

2.8. Adju.n.to al.a. plte.oen.te oe .1e.11.v.l11.lf.n enc.on.t11.a.1t u.na. c.a.n.t.lda.d de -
601tMa.6 .hu.el.ta.o pa.1ta. p1tepa.1t<Ut la.1 1te.la.c..lone6 c..l.tada.6 y 1tec..lb.l-
1t<fn poh.te.1t.lo11.men.te bl.oc.k.6 deb.i.da.incw.te. .lmp1teooo pa.11.a 11.ea.li.za.Jt 
e.6.td ac:t.lv.i.dad. Loo ped.ldo6 poo.te.11..loJr.eh debe.11.án hace.11.l.oo den 
:tll.o de hu. vate no11.mal de. pa.pete.11.¿a y c.on ou. e.ta.ve c.01t11.e.1pon-
d.iert.te. 

II. PREPARACION VE LOS VOCUMENTOS VE COBRO 1NMEV1ATO VE "CAMARA TRAVI 
CIONAL".VENTRO VE LA CAMARA VE CECOBAN. -

.Ve.hea.m06 1te.a.4..:.1tma.1tl.e.6 poll. e..6.te conduc.to, la no.t.l6.lc.a.c..l6n .tele66n.l 
ca. qu.e Le.A h~C.(.11106 et pa.Aado ju.e.veo Z3 del p~e.1en.te, en 1te-lac¿6n
aL e.nv¿ó de to6 docume.n.to4 de cob1to .lnmed.la.:to comXen6a.b-le4 de la 

. "Cifma.11.a T1tad.ic..lonai." den.t11.o de la Clf.ma.Jta. de CECOB N. 

E.l obje.:t..ivo de 1.o an:te1t.lo1t e.1 a.boo1tve1t .to.t<Ltmen:te .la "TJt.itd.i.c.lonal" 
pult CECOBAN, c.omo lo hac.emo4 de4de la 6echa an.teo ¿nd.lc.ada y pana 
lo cual 11.eq~e.1t.im06 62. o.lgan a.pegando a ta4 .ln4.tJt.ucc.¿oneo qu.e a -
co1t.t.inuac.l6n 6 e me.nc.lona..n: 

1. Con:t.lnua.11. 6e.paJt.a.ndo la "T11.ad.lc.¿onal" po1t Ba.nc.oo. 
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2. Inco4po4a.4 éata., denVt.o del aobJte de la. Cdma.Jta. de CECOBAN (que 
no Jtequ.leJte 6epa4a.c.i6n roJt Banc.oal, al ~/tente de tadaa Loa do
cu111en.toa. 

3. Inc.oJtpaJta.Jt .también, una. aola .tabula.c..l6n con.teniendo el .lmpaJtte 
de ca.da. documento, c.ona~deJta.ndo la.a doa Cdma.Jta.ó y can un aala 
..impoJt.te :ta.ta..!. 

4. AnexaJt al 6Jten.te del aobJte, una cap.la. de la. 6..ic.ha. con:ta.ble co
d.l6-lc.a.da a. 1105. 01. CECOBAN, cuyo .lmpaJt:te to:tal debeJt4 6e4 -
.igual a.L de la .t~bula.c.l6n que va. den.tJto del aobJte. 

5. Se el.lm.lna poJt c.onalgu.len:te, La elaboJtac..i6n de la. 6..ic.ha con.ta
ble c.od~6~c.ada a 1105. 01. CAMARA VE COMPENSACION (TJta.d.lc.lona.l}. 

6. Son Jte.óponaa.b.ll.ldadeó abaolu.taa del Sub'GeJten:te Adm.ln-la.tJta.t.lvo 
de ca.da o6ic.lna, laa a.lgu.len.tea a.c..t-lv.ldadea: 
a.}. RepaJttaJt el m..i6mo d¿a al Ce.ntJto de Pa6.tmaJtc.aje con el En

caJtqado al .telé~ono 76g-g3-45. Loa a.jua.tea oue ae Jtea.L.i.cen 
a la con.tab.i.l..izac-l6n OJt..iq.lnaL de La Cdma.Jta de CECOBAN ~a. -
env.i.a.da. 

b l. VeJt.ln.i.c11.1t Que loa ao bJtet> vaua.n .ld.en:t.i.klc.a.doi. claJta.men.te C.OIJ 
la. Leuenda de: CENTRO VE POSTMARCAJE-VOCTOS, VE COBRO JNME~ 
DIATO-CECOBAN. . 

c). Ve4..ih.i.ca.Jt Que el i.ella de la a~.lc.lna. eaté ei.:ta.mpado en La 
:ta.butac..l6n de loa documen:toa. La cap.la. de La. ~.le.ha. con.ta.ble 
cod..ih.lc.a.da u el 6obJte donde de env¿an Loa documen.toa. 

111. FORMA VE ENVIO VE LOS VOCUMENTOS VE COBRO 1NMEV1ATO COMPENSABLES 
V EN POVER VEL BANCO.AL CENTRO VE POSTMARCAJE, 

Ve a.cueJtdo a La. pJtoblemd:t.lc.a. que ae. ha pJteóen.ta.do en La .tJtan6po4-
:ta.c.l6n de Loa documen.toi. de c.obJto inmed.ia:to compe.naablea y e.n.po
deJt del ba.nc.o al centJto de Poa:tmaJtca.je, Lea a.gJta.dec.eJte.moh .tamaJt -
no:ta. de que a pa4t..iJt de ea:ta 6ec.h11, e.a.da env¿o que ltagan de eata 
doc.umen.ta.c..i.6n de.be11.d ha.c.eJtae den:tJta de aua aob4e6 de papel .. ma.nila 
.c.o44e6pond.len:tea y a t>u·vez :todoa e.Lloó, dentJto de. una. bol.fa. de~ 
pol.let.i.l.ena deb-ldamente emplomada 6.ltt núme.Jto de. plomo, anolando -
e.xc.Zua~va.me.n:te en La oJtde.n de 6eJtvic..i.o que u.t.ll.lzamaó paJta MENSA-

. JERlA c.on COMETRA, la. a.lgu.le.n.te. l.eye.nda: CONTIENE UNA BO LSAl"AlfA 
~NTRO VE POSTMARCAJE. 

PoJt útt.i.mo y a mane.Jta de Jtec.aJtda..toJt-lo, Le.t> .lnd.ic.amoa a. c.ont.lnua
c..i.6n l.oa e.nv¿o6 que. de.b"n hacen. al Cett.tJto de. Palltman.caje de La.. d..i-
6e.Jte.n.te. doc.ume.ntac.l6n den~Jto de. La. bollla dnte.i. .lnd.i.c.ada: 

(. SobJte de docume.11toh en Pdde.JL del Banco con~en.lendo Lall che.qf.!.eó 
~e Te.6011.e.Jtta., c.on una cop~a. de. au c.on~ab.ll.lzac..l6n. 

2. SobJte. de doe.ume.ntoa en Pode.Jt de.L Banco c.onten.lendo loa G.lJto6 . 
Poa.ta.te.a, Te.le.g44ó.lc.oll IJ o:tJtoll, c.on· una cop,i.a de au contab.i.l.l 
zac.l6n. -

3. SobJte de. documento Compe~aable.ó poJt CECOBAN, con una. c.op..ia de. 
ll~ contab.lliza.c.i6n. 

4. Sob~e. de. Reme.óa.6, con una cap.la. de llu c.ontab.i.l.lza.c.l6n. 
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5. Sob1te conten¿endo o.or.04 (t¿4tado4, 4ot¿c.ltude¿ de cheque4a4· 
pJtov.l¿.lo na.1'.u e.te. ) . 

. S.ln obr.o paJt..ti.c.u.taJi.. no~ ponemo.& a. .6t.t.& 61t..de.ne.1, pal"l.a c.ua.lqu.i.eJt aclall~ 
.c.ldn at Jte4pecto. 

A T E N T A.M E N T E 

TMpLANTACJON Y SUPERVIS10N VE SJSTEMAS. 

152 



CONTROL1STA 

CUAVRO . No. 10 
ORGANIGRAMA VE CENTRO VE POSTMARCAJE Y CONTROL GENERAL 
OCTUBRE 82 

JEFE 

ENC. CONTROL COMOVIN ENC, POSTMARC. 

CONTRO L1 STA COB. INM. TRA POSHIARC. POSTMARC. POSTMARC. 



·-,.:. 

CUIWRO No. 11 

CAJERO GENERAL 

JEFE !IJMEVIATO: 

INV1CE VE ACT1V1VAVES: 

1. SUPERV1SION Y ASESORAMIENTO VEL PERSONAL VE LOS DEPAR
TAMENTOS: 

- RECEPCION. 
- RECUENTO. 
- CAJERO VE BOVEVA. 
- AVMIN1STRAT1VO Y 
- COORV1NAVOR AVM1NTSTRAT1VO VéL v.v.F. 

2. ELABORACION VEL CONTROL VE RUTAS VE RECOLECCTON VlARIA 
EFECTUAVA POR COMETRA VE LOS VEPOS!TOS VE CLIENTES CON 

.CENTRAVOS A CAJA GENERAL. -

3. REALIZAR ARQUEOS FISICOS A LAS CAJAS VE RECEPCION (VOS 
VIARIOS). 

4. ENVIAR LAS. SOLIC.1TUVES VE EFECTIVO VE EMERGENCIA A 
CLIENTES Y SUCURSALES. 

5. RELAC!ON VE MOVIMIENTOS REAl1ZAVOS POR LAS SUCURSALES 
VE ORO Y OTRAS V1V1SAS. 

6. REVIS!ON Y AUTORIZACION VE LAS FICHAS CONTABLES VE CA~ 
GO Y ABONO M.N. Y VLLS. Y OTRAS V1VISAS. 

7. ANAtISIS MENSUAL VE LAS CUENTAS 1505 Y 2311 M.N. Y VLLS. 

8. AUXILIAR Al RESTO VEL PERSONAL VEL DEPARTAMENTO AVM!NIS 
TRATIVO VE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES VE SU JEFE INME~ 
VI ATO. . 
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CUAVRO No. 11 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

~: 

JEFE 1NUEVIATO: 

1NV1CE VE ACTIVIVAVES: 

1. ELABORAR FICHAS VE CARG.O POR VOTACIONES VE EFECTIVO A 
CLIENTES. 

2. ELABORAR FICHAS COVIF1CAVAS CARGOS Y ABONOS PARA EL RE 
SUUEN VE CIFRAS CONTROL PARA INFORMATICA. 

3. PASE VE SALVOS VIARIOS VE SUCURSALES URBANAS Y FORANEAS 
M. N ... Y VOLARES Y OBTENCION VEL SALVO P1WMEV10 POR C.\VA 
OFICINA. 

4. CONCILIACION Y VEPURACION VE LAS CUENTAS 1101 - 1102 Y 
1SOS. 

S. ELABORAR Y COMPROBAR VIARIAMENTE EL ARQUEO GENERAL CON 
SOL1VAVO VE LA CAJA GENERAL Y OF1C1NAS URBANAS. -

6. ELABORAR FICHAS VE VEPOSITOS VE LOS CLIENTES QUE NO LAS 
.ENV1EN EN LAS ENVASES, RUTA 100 V OTROS. 

7. AUX1L1AR AL RESTO VEL PERSONAL VEL DEPARTAMENTO AVM1NIS 
TRATIVO VE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES VE SU JEFE INME=: 
VlATO. . 
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CUAVRO No. 11 

AUXILIAR AVMINISTRATIVO 

NOMBRE: 

JEFE INMEVI ATO: 

INVICE VE ACTIVIVAVES: 

1. ELABORAR CARGOS A CLIENTES POR FALTANTES VE MORRALLA RE 
COLECTAVA POR COMETRA. 

Z. RECEPCION TELEFONICA Y ELABAROCAION VE SOLICITUVES VE -
EFECTIVO PARA VOTACIONES A CLIENTES Y SUCURSALES. 

3. ELABORAR LA HOJA PARA SOLICITUV VE RECOLECCION Y ENVIO 
VE VOTACIONES A OFICINAS VE TELEGRAFOS. 

4. ELABORAR LOS CARGOS POR FALTANTES VE CLIENTES. 

5, ELABORAR LOS CREVITOS POR SOBRANTES VE CLIENTES. 

6. ELABORAR EL CONTROL DEPARTAMENTAL PARA CONTABILIVAV E 
INFORMATlCA MONEVA NACIONAL Y VOLARES Y OTRAS VIVISAS. 

1. ELABORAR EL RESUMEN VE CIFRAS CONTROL PARA INFORMATICA 
MONEVA NACIONAL. 

8.· AUXILIAR Al RESTO VEL PERSONAL VEL VEPARTAMENTO AVMINIS 
TRATIVO VE ACUERVO A LAS INSTRUCCIONES. VE SU JEFE lNME-= 
VI.ATO. 
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CUAVRO No. 11 

MENSAJERO 

~: 

JEFE ZNMEVIATO: 

INVICE VE ACTIVIVAVES: 

l. ACUVIR A BANCO VE MEXICO PARA EFECTUAR VEPOSITOS Y RETI·' 
ROS. ~-. 

2. LABORES VE MENSAJERIA. 

3. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO ADMIVISj 
TRAT1VO EN SUS FUNCIONES DE ACUERVO A LAS INSTRÜCCIONE~'.: 
VE SU JEFE INMEDIATO. 

····-~----
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CU AV RO No. 11 

SECRETARIA VE JEFE VE CAJA 

JEFE 1NMEVIATO: 

INVICE VE ACTIVIVAVES: 

1. LABORES SECRETARIALES. 

2. ELABORACIOÑ MECANOGRAFICA VE LAS SOLIC1TUVES VE RETIRO Y 
VEPOSITO VE BILLETE Y MONEVA METALICA A BANCO VE MEXICO. 

3. RELACION UECANOGRAFICA QUINCENAL VE VEPOSJTOS. Y RET1VOS 
A BANCO VE /.lEXICO. 

4. RELACION llECANOGRAFICA VE LOS SALVOS VIARIOS SUPERIORES 
AL PROMEDIO MENSUAL VE LAS OFICINAS URBANAS Y FORANEAS 
MONEVA NACIONAL Y VOLARES. 

5. RECEPCION TELEFONlCA Y ELABORACION VE SOLICITUVES VE -
EFECTIVO PARA VOTACIONES t\ CLIENTES Y SUCURSALES. 

6. OFRECER TELEFON1CAMENTE, MORRALLA A LOS BANCOS, BANAMEX, 
BANCOMER Y SOMEX. 

7. ELABORAR RELACION POR SOLICITUDES VE MORRALLA, VE CLIEN 
TES Y SUCURSALES Y TURNAR!./.. A COJ.ffTRA. 

8. VIGILAR LA PUNTUALIVAV Y ASISTENCIA VE TOVO EL PERSONAL 
VE LA CAJA GENERAL. 

9. AVISAR TELEFONICAMENTE A LOS CLIENTES VE LOS FALTANTES 
Y SOBRANTES VETECTAVOS EN SUS VEPOSJTOS. . 

1 O. VERIFICAR Y ENVIAR LAS CARTAS REMESAS A LAS SUCURSALES 
POR VEPOSITOS VE CLIENTES, 

11. ELABORAR LA .RELACION MECANOGRAF1CA VE FALTAWTES Y SOBRA~> 
TES VE CAJAS SEMANAL O Q.UINCEllAL. 

12. AUXILIAR AL RESTO. VEL PERSONAl VEl. VEPARTAMENTO AVMINIS 
TRATillO VE ACUERVO A LAS 1NSTIWCC10NES VE SU JEFE 1NAfE7 
VlATO. 
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CUAVRO .lle. 11 

ENCARGAVO VE BOVEVA 

NOMBRE: 

JEFE lNMEVIATO: 

1NVICE VE ACTIVIVAVES: 

1. VERIFICACION Y COMPROBACION VEL EFECTIVO ENVIAVO A COM_s. 
TRA PARA CUSTOVIA. 

2. VETERUINAR LAS NECESIVAVES PARA VOTACIONES A CLIENTES, 
SUCURSALES V COMETRA. 

3. REQUISICIONES V CONCENTRACIONES A BANCO VE MEX1CO. 

4. PREPARAR EL BILLETAJE PARA SER ENVIAVO A LOS CLIENTES V 
SUCURSALES. 

5. ENVIAR VOLARES, VRO, PLATA V OTRAS VIVISAS, SOLICITAVO 
POR LAS SUCURSALES. 

6. RECEPCION VE VOLARES, ORO, PLATA Y OTRAS VIVISAS, POR 
CONCENTRACIONES VE SUCURSALES. 

7. ELABORAR El CORTE VE CAJA VE MONEVA NACIONAL, VOLARES Y 
OTRAS VIVISAS. 

8. ELABORAR TABULACION VE ORIGEN Y VESTINO VEL MOVIMIENTO 
VE CA.JA. 

9. SUPERVISION Y ASESORAMIEIJTO VEL AUXILIAR A SU CARGO. 

10. AUXILIAR Al RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS 1NV1C~ 
C10NES VE SU JEFE INMEVTATO. 
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CUAVIW No. 11 

AUXILIAR VE BOVEVA 

NOMBRE: 

JEFE HIMEVIATO: 

INDICE VE ACTil/IVAVES: 

l. ELABORAR EL INFORME SEMANAL VE REQU!S!C!ONES V CONCEN
TRACIONES VE EFECTTVO VE LAS SUCURSALES .. 

2. RECEPCION VE PAGOS VE CLlElffES POR ENVIO VE EFECTIVO SO 
L1C1TAVO. -

3 •. ELABORACION VE ETIQUETAS PARA EL ENVIO VE ENVASES A SU
CURSALES. 

4. ELABORAR LOS COMPROBANTES VE SERVICIO VE COMETRA PARA -
ENTREGA VE VOTACIONES VE EFECTIVO A CLIENTES V SUCURSA
LES. 

S. SUMAR V DETERMINAR POR VENOM1NAC10NES LAS SOL1C1TUVES -
VE EFECTIVO VE CLIENTES V SUCURSALES. 

6. ENVASAR, EMPLOMAR Y ENVIAR POR CONVUCTO VE COMETRA EL -
EFECTIVO SOLICITAVO POR CUENTES Y SUCURSALES. 

7. cLABORl\R H INFORME VE ENTRADAS Y SAl.tVAS VE ORO, PLATA 
·voTRAS VIV1SAS. 

8. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS lNVJC~_ 
CIONES VE SU JEFE lNMEVIATO. 
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CUAVRO No. JI 

COORVINAVOR AVMIN!STRATlVO VEL v.v.F. 

NOMBRE: 

JEFE INMEVIATO: 

INVICE VE ACTJVJVAVES: 

l. RECEPCION VE LA NOMINA VEL v.v.F. 

2. VETERMINAR LA CANTIVAV PARA EL PAGO VE LA NOMINA VEL V. 
V.F. 

3. ENTREGAR LOS CONTROLES INTERNOS RECJBIVOS VEL V.V.F. A 
COMETRA PARA EL ENSOBRETAVO VE LA NOMINA VEL v.v.F. 

4. RECIBIR VE CO~ERA LOS RECIBOS VE LA NOMINA, SEPARARLOS 
Y ENTREGARLOS A LOS VIFERENTES PAGAVORES VEL V.V.F. 

5. ACREDITAR LOS SOBRES VE LOS AMPLEAVOS VEL V.V.F. QUE -
TENGAN CUENTA VE CHEQUES CON BANPAIS. 

6. RECIBIR VE COMETRA LOS SOBRES VE LA NOMINA SEPARARLOS Y 
ENTREGARLOS A LOS VIFERENTES PAGAVORES VE LA VIRECCION 
GENERAL VE POLIC1A Y TRANSITO. 

1. ACUVIR A LA TESORERlA PROCURAVUR!A Y TRIBUNALES PARA RE 
CEPCION VE LOS SOBRES NO PAGAVOS. 

B. RECEPC!ON VE LOS SOBRES NO PAGAVOS POR LOS PAGADORES -
VEL V.V.F. 

9. ENVIAR A COMETRA LOS SOBRES RECIBIDOS VE LAS PAGAVURlAS 
NO COBRAVAS PARA VESENSOBRAR EL EFECTIVO. 

10. PAGO A LOS EMPLEADOS VEL V.V.F. QUE POR SUSPENSION, CAM 
810 VE CLAVE O CAMBIO VE UNIVAV NO COBRARON.EN LA PAGA~ 
VURIA CORRESPONV!ENTE. 

11. ELABORACION VE LAS L1QU1VAC10NES POR CAVA UNA VE LAS PA 
GAVURIAS POR EL PAGO VE LA NOMINA. 
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COORVINAVOR AVMINISTRATIVO VEL: V. v: F. 

12. ARCHIVAR y ENTREGAR LOS LTSTAVOS y R::crnds PAGA
. vps A CAVA UNA.VE. LAS PAGAVUR1AS. 

13. CONCILIAR LA CUENTA VE CHEQUES VEL t.V.F. 

14. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS , 
INV1CACIONES VE SU JEFE INMEVIATO. 

•<;.,,:<:.·· 
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CUAVRO ~o. 11 

ENCARGAVO VE RECUENTO 

JEFE INMEVIATO: 

INV!CE VE ACTIVIVAVES: 

l. SUPERVISTON Y ASESORAMIENTO VEL PERSONAL Y SU CARGO. 

2. SóLIC!TAR EL VINERO ENV1AVO EL VIA ANTERIOR A CUSTOVIA 
EN COMETRA. 

3. RECIBIR Y VERIFICAR LAS VOTACIONES VEL VEPARTAMENTO VE 
RECEPCION. 

4. TURNAR A CAJA GENERAL EL ~FECTIVO PARA LAS NOMINAS VE 
CLIENTES, VOTACIONES A SUCURSALES V NOMINAS A COMETRA. 

S. RECIBIR Y VERIFICAR LAS VOTACIONES ENVIAVAS POR LAS SU
CURSALES. 

6. RECONTAR MECANlCA Y MANUAlMENTE EL SILLETE VE $5,000.00 
Y $10,000.00 REC181VOS VEl VEPARTAMENTO VE RECEPCION Y 
SUCURSALES. 

7. ELABORAR EL COMPROBANTE VE SERVICIO Y LA FICHA VE VEPO
S!TO PARA ENVIAR Y VEPOSITAR EL EFECTIVO EN BANCO VE M~ 
XICO. 

8. SELECCIONAR Y RECONTAR El BILLETE VIEJO ENV1AVO POR 
CLIENTES Y SUCURSALES PARA VEPOSITO EN BANCO PE MEXICO. 

9. ELABORAR El CORTE VIARIO VE CAJA. 

10. AUXILIAR Al RESTO VEL PERSONAL, DE ACUERDO A LAS 1NV1C~ 
CIONES VE SU JEFE INMEVIATO. 
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CUAVRO No. 11 

AUXILIAR VE RECUENTO 

JEFE IU/.IEVIATO: 

INVICE VE ACTIV1VAVES: 

1. SOLICITAR EL EFECTIVO ENV1AVO A CUSTOV1A EL VlA ANTE-
RTOR A COMETRA. 

2. PREPARAR EL MATERIAL VE TRABAJO PARA 1N1C10 VE ACT1VI
VAVES. 

3. RECIBIR Y VERIFICAR LAS VOTACIONES OEL VEPARTAMENTO VE 
JffCEPCION. 

4. FLOREAR EL BILLETE PARA COMPROBAR QUE SEA VE UNA SOLA 
VENOMINACZON. 

5. RECONTAR LAS FAJILLAS MECANICAMENTE. 

6. RECONTAR MECANTCA V MANUALMENTE EL BILLETE VE $5,0QO.OO 
y $10,000.00. 

7. RECONTAR MANUALMElffE H SI U ETE QUE NO RECONTO LA MAQUl_ 
~A.. 

8. SELLAR, INlCJALAR LAS FAJILLAS Y FORMAR MAZOS. 

9. SELECCIONAR V RECONTAR EL BILLETE VIEJO Y MUT1LAVO EN
VIAVO POR CLIENTES Y SUCURSALES. 

10. EMBOLSAR, EMPLOMAR Y ELABORAR LOS COMPROBANTES VE SERVI 
CIO PARA ENVIAR El EFECTIVO A BANCO VE MEX1CO Y COMETRA. 

11. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL VEL VEPARTEUENTO VE ACUE! 
VO A LAS INSTRUCCJONES VE SU JEFE 1NMEVIATO. 
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CUAVRO "º. 11 

AUXI LZ AR VE RECUEllTO 

JEFE IllMEVIATO: 

INVICE VE ACTIV1VAVES: 

l. SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIAVO A CUSTODIA EL V1A ANTE-
RIOR A COMETRA. 

2 • . PREPARAR EL MATERIAL VE TRABAJO PARA 1N1C10 VE ACTlVI
VAVES. 

3. RECIBIR Y VERIFICAR LAS VOTACI0"1ES VEL DEPARTAMENTO VE 
RECEPC10N. 

4. FLOREAR EL BILLETE PARA COMPROBAR QUE SEA VE UNA SOLA 
VENO/.l1"1AC1 ON. 

5 •. RECONTAR FAJILLAS MECANICAMENTE. 

6. RECONTl.R UECAllICA Y llAf.IUA!./.IEllTE H BILLETE VE $5, 000. 00 
y $10.000.00. 

1. RECONTAR UANUAL/.IENTE EL BILLETE QUE NO RECONTO LAS MA
Q.UTllAS. 

8. SELLAR 1NZC1ALAR FAJILLAS Y FOKMA~ MAZOS. 

9. SELECCIONAR Y RECONTAR EL BILLETE VIEJO Y UUTILAVO EN
VZAVO POR CLZE"1TES Y SUCURSALES. 

1 O. EMBOLSAR,. EUPl.O/.IAR Y ELABORAR COMPROBANTES VE SERVICIO 
PARA ENVIAR H EFECTIVO A BAllCO VE /.IEX1CO Y COUETRA. 

11. EFECTUAR LA RUTA VE RECOLECCION A LAS OFICINAS FEDERA
LES VE HACIENVA VEL 1./.1.S~S. 

12. AUX1L1AR AL RESTO VEL PERSONAL VEL VEPARTAl.fENTO VE 
ACUERVO A LAS 1NSTRUCC10NES VE SU JEFE 1hUEV1ATO. 
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CU AV RO No. 11 

AUXILIAR VE RECUENTO 

JEFE 1NMEVIATO: 

INVICE VE ACT1V1VAVES: 

1. SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIAVO A CUSTOVIA EL VIA ANTE-
RIOR A COMETRA. 

t. PREPARAR EL MATERIAL VE TRABAJO PARA INICIO VE ACTIVI
VAVES. 

3. RECIBIR Y VERIFICAR LAS VOTAC10NES VEL VEPARTAMENTO VE 
RECEPCION. 

4. FLOREAR El BILLETE PARA COMPROBAR QUE SEA VE UNA SOLA 
VENOMINACI0.11. 

S. RECONTAR LAS FAJILLAS MECANICAMENTE, 

6. RECONTAR MECANICA V MANUALMENTE EL BILLETE VE $5,000.00 
V $10,000.00. 

1. RECON1AR MANUALMEN1E EL BILLETE QUE NO RECONTO LAS MA
Q.U1NAS. 

8. SELLAR, INlCIALAR LAS FAJILLAS V FORMAR MAZOS. 

9. SELECCIONAR Y RECONTAR EL BILLETE VIEJO Y MUTILAVO EN
VIAVO POR CLIENTES V SUCURSALES. 

10. EMBOLSAR, EMPLOMAR Y ELABORAR COMPROBANTES VE SERVICIO 
PARA ENVIAR EL EFECTIVO A BANCO VE MEXICO V COMETRA. 

11. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL VEL VEPARTAMENTO VE 
ACUERVO A LAS INSTRUCCIONES VE SU JEFE INMEVIATO. 
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CUAVRO No. 11 

AUXllIAR VE RECUENTO 

NOMBRE: 

JEFE lNMEVIATO: 

lNVlCE VE ACT1V1VAVES: 

l. SOLICITAR El EFECTIVO ENV1AVO A CUSTOVIA El VIA ANTE-
RIOR A COMETRA. 

2~ PREPARAR El MATERIAL VE TRABAJO PARA INICIO VE ACTIVI
. VAVES. 

3. RECIBIR V VERIFICAR LAS VOTACIONES VEL VEPARTAMENTO V{ 
RECEPCION. 

4. FLOREAR El BILLETE PARA COMPROBAR QUE SEA VE UNA SOLA 
VENOMINAC10N. 

5, RECONTAR LAS FAJILLAS MECANICAMENTE. 

6. RECONTAR MECAN!CA V MANUALMENTE El BILLETE VE $5,000.00 
V $10,000.00. 

7. RECONTAR MANUALMENTE EL BILLETE QUE NO RECONTO LAS MA
QUINAS. 

8. SELLAR, INICIALAR LAS FAJILLAS V FORMAR MAZOS. 

9. SELECCIONAR V RECONTAR El BILLETE VIEJO V MUTILAVO EN~ 
V1AVO POR CLIENTES V SUCURSALES. 

10. EMBOLSAR, EMPLOMAR V ELABORAR LOS COMPROBANTES VE SER
VICIO PARA ENVIAR EL EFECTIVO A BANCO VE MEXICO YCOME
TRA. 

11. AUXILIAR Al RESTO VEL PERSONAL VEl VEPARTAMENTO VE 
ACUERVO A LAS INSTRUCCIONES VE SU JEFt lNMEVIATO. 
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CUAVRO No. 7 7 

AUXILIAR VE RECUENTO 

NOMBRE: 

JEFE INMEVI ATO: 

lNVlCE VE ACTIVlVAVES: 

7. SOLICITAR EL EFECTIVO ENVIAVO A CUSTOVIA EL VIA ANTE
IUOR A COMETRA. 

2. PREPARAR EL MATERIAL VE TRABAJO PARA INICIO VE ACTIVI
VAVES. 

3. RECIBIR Y VERIFICAR LAS VOTACIONES VEL VEPARTAMENTO VE 
RECEPCION. 

4. FLOREAR EL BILLETE PARA COMPROBAR qUE SEA VE UNA SOLA 
VENOMTNACION. 

5. RECONTAR LAS FAJILLAS MECANICAMENTE. 

6. RECONTAR MECANICA Y MANUALMENTE EL Bl LLETE VE $5, 000. 00 
y $70,000.00. 

7. RECONTAR MAIWALMENTE, EL BILLETE QUE NO FUE RECONTAVO 
POR LAS MAQUINAS. 

8. SELLAR, 1NICZALAR LAS FAJILLAS Y FORMAR MAZOS. 

9. SELECCIONAR Y RECONTAR EL BILLETE VIEJO Y MUTILAVO fl.l
VIAVO. POR CLIENTES Y SUCURSALES. 

10. EMBOLSAR, EMPLOMAR Y ELABORAR LOS COMPROBANTES VE SERVZ 
ero PARA ENVIAR EL EFECTIVO A BANCO VE MEXICO y COMETR'A. 

li. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL VEL VEPARTEMENTO VE 
ACUERVO A LAS INSTRUCCIONES. VE SU JEFi INMEVIATO. 
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NOMBRE: 

CUAVRO No. 11 

ENCARGAVO VE RECEPCYON 
AUXILIAR VE RECEPC~ON 
AUXILIAR VE RECEPCION 

JEFE INMEVIATO: 

ACTIVIVAVES: 

1. SOLICITAR A COMETRA LOS ENVASES QUE CONTIENEN LOS VEPÓ., 
SITOS VE CLIENTES VE LA RECOLECCION VESPERTINA VEL. V.1A : 
ANTERIOR Y LAS LONCf/ERAS.VE LOS CAJEROS VEPOSITAVAS EN
CUSTOVIA EL VlA AlffElUOR. . - . -

2. RECEPCION VE ENVASES VE LA RECOLECClON VESPERTINA VEL 
VYA ANTERIOR Y VE RUTAS VEL V!A: 

2.1. CONTARLOS Y ACUSAR VE RECIBIVO. 
Z.2~ CONTROLARLOS Y V1STRIBUIRLOS A LOS CAJEROS. 
Z.3. RECOGER EL MOVIMIENTO CONTABLE Y ENVIARLO A CON-

TROL GENERAL; 

3. CONTROL Y REVISION VE LAS HOJAS VE CAJEROS VONVE SE ANO 
TAN TOVOS LOS ENVASES REC1B1VOS POR CAVA UNO. -

4. "CUAVRE" VE LO RECIBIVO ENCOMPROBANTES VE COUETRA, CON
TRA LO RECIBIVO REALMENTE POR LOS CAJtROS. 

S. CONTROL VE LAS VO.TAC10NES RECIB1VAS VE LAS OFICINAS, 
"CUAVRANVO" CONTRA CAJA GENERAL. 

6. CONTROL VE LOS ENVASES REC1B1VOS VEL SEGURO SOCIAL, 
"CUAVRANVO" CONTRA CONTROL GENERAL. 

1. OBTENER EL TOTAL VE ENVASES OPERAVOS POR CAVA CAJERO;. 

8. VERIFICAR LOS FALTANTES QUE REPORTA EL AREA VE RE.CUENTO 
PARA LA ELABORACION. VE LOS CARGOS CORRESPONVIENTES Y -
ELABORAR AST MISMO LA RELACION VIARIA VE FALTANTES Y SO 
BRANTES. . -
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NOMBRE: 

CUAVRO No. 11 

ENCARGAVO VE RECEPCION 
AUXILIAR VE RECEPCION 
AUXILIAR VE RECEPCION 

JEFE INMEVIATO: 

ACTH1 IVAVES: 

1. SOLICITAR A COMETRA LOS ENVASES QUE CONTIENEN LOS VEPO
SITOS VE CLIENTES VE LA RECOLECCION VESPERTINA VEL VIA -
ANTERIOR Y LAS LONCHERAS VE LOS CAJEROS VEPOSITAVASEN 
CUSTOVIA E( VIA ANTERIOR. . 

2. RECEPCZON VE ENVASES VE LA RECOLEGCION VESPERTINA VEL 
VIA ANTERIOR Y VE RUTAS VEL VIA: 

2.1. CONTARLOS Y ACUSAR VE RECIBIVO, 
2.2. CONTROLARLOS Y VlSTRIBUIRLOS A LOS CAJEROS. 
2.3. RECOGER EL MOVIMIENTO CONTABLE Y ENVIARLO A CON-

TROL GENERAL, 

3. CONTROL Y REVISION VE LAS HOJAS VE CAJEROS VONVE SE ANQ 
TAN iovos LOS ENVASES RECZBIVOS POR CAVA UNO. 

4. "CUAVRE" VE LO RECZBIVO ENCO/.IPROBANTES VE COMETRA, CON
TRA LO RECIBIVO REALMENTE POR LOS CAJtROS. 

5. CONTROL VE LAS VOTACIONES RECIBIVAS VE LAS OFICINAS, 
"CUAVRA/.IVO" CONTRA CAJA GENERAL. 

6.· CONTROL VE LOS ENVASES REC1BIVOS VEL SEGURO SOCIAL, 
"CUAVRANVO• CONTRA CONTROL GENERAL. 

7. OBTENER EL TOTAL VE ENVASES OPERAVOS POR CAVA CAJERO. 

8. VERIFICAR LOS FALTANTES QUE REPORTA EL AREA VE RECUENTO 
PARA LA ELABORACION VE LOS CARGOS CORRESPONVIENTES Y 
ELABORAR ASI MIS/.10 LA RELACION VIARIA VE FALTANTES Y SO 
BRANTES. 
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9. ANALIZAR CAVA FALTANTE O SOBRANTE PRESENTAVO VURANTE EL 
·. 0,IA EN LA APERTURA VE LOS ENVASES, MOSTRANVOLOS AL JEFE 

VE LA CAJA GE/.IERAL 

10. ENTREGAR A CVMETRA LAS LONCHERAS VE LOS CAJEROS EN CUS
. TOVIA. 

11. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERDO A LAS INViCA 
CIONES VE SU JEFE INMEVIATO. 



CUAVRO No. 11 

CAJERO PRINCIPAL 

NOMBRE: 

JEFE INMEVIATO: 

ACT1VIVAVES: 

1. ACTUAR COMO CAJERO RECEPCIONISTA . 

. 2. ·SUPERVISAR A LOS CAJEROS RECEPCIONISTAS, AUX1L1ANVOLOS. 
EN CUALQUIER PETICZON VE LOS MISMOS. 

3. PROPORCIONAR VOTACIONES VE SILLETES A CAJEROS PARA ELA-
BORACION VE FAJILLAS. 

4 .• PREPARAR VOTAC10N VE B1LLETES FINAL PARA CAJA GENERAL. 

5. ELABORAC10N VEL ARQUEO CONSOLIVAVO. 

6 •. AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS INV1CA 
CZONES VE SU JEFE ZNMEVIATO. 
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CUAVRO No. 11 

CAJEROS RECEPCIONISTAS 

NOMBRES: 

JEFE INMEVI ATO: 

ACTI VIVAVES: 

1. PREPARACION VEL METE::!lAL VE TRA8AJO 'I PAPELERIA REQ.UER!_ 
VA. 

2. RECEPCION VE ENVASES CON VEPOSITOS VE CLIENTES. 

3. RECEPCION VE LA COPIA VEL COMPROBANTE VE SERVICIO VE CO 
METRA VEL BANCO. 

4. RECEPCION VE HOJAS VE CAJERO PARA CONTROL VE LOS IMPOR
TES VE CAVA ENVASE RECIBlVO. 

5. VERIFICACION VEL PLOMO VE CAVA ENVASE CONTRA EL COMPRO
BANTE VE SERVICIO VE COMEIRA. 

6. APERTURA VE CAVA ENVASE Y VERIFICACION VEL CONTENIVO ~
CONTRA LO ANOTAVO POR EL CLIENTE EN SU FICHA VE VEPOSI
TO Y EL COMPROBANTE VE SERVICIO VE COMTRA. 

6.1. VERIFICA EL CONTENIDO EN FORMA GENERICA, SIN SEPA
RAR NlNGUN COMPONENTE VEL VtPOSlTO CONTANVO FAJI
LLAS, MEDIAS FAJILLAS Y "PICOS" A MOVO VE Q.UE C01N 
CIVA EL GLOBAL CON EL TOTAL VE LA FICHA. -

l1) • 

b). 

VE NO COINCIVIR EN ESTA PRIMERA REVISION, NO ~ 
VESE CONTINUAl<SE CON LA VERIFICACION VEL CCTÑTE 
NZVO A VETALLE, SE PROCEDE A TRATAR VE VEFINI~ 
EN Q.UE PARTE VE LOS COMPONENTES VEL DEPOSITO 
PUDIESE EX1STE1R EL FALTANTE O SOBRANTE. 

SI SE LOCALIZA UNO U OTRO Y TENGA CLARIVAV AB
SOLUTA, LO REPORTA lMMEViATAMENTE Al ENCARGAVO 
VE RECEPCION PARA QUE A SU VEZ St REPORTE AL -
JEFE VE CAJA GENERAL Y PROCEVA A INDICAR tO· MIS 
MO A LA OFICINA CORRESPONDIENTE, O EN SU CASO,,--:-. 
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CAJEROS RECEPCIONISTAS 

AL CLIENTE VE QUE SE TRATE PARA QUE OCULARMEN
TE ACUVAN A VERiflCAR EL ERROR LOCALIZAVO EN -
EL VEPOSITO RESPECTIVO. --

e). S1 NO SE LOCALIZA UNO U OTRO, TAMSJEN LO REPOR 
TÁ AL ENCARGADO VE RECEPCIÓN PARA QUE REALlCE
LA VER!flCACION GENERICA QUE HIZO EL CAJERO PA 
RA QUE A SU VEZ LO REPORTE AL JEFE VE CAJA GE~ 
NERAL CON SUS COMENTARIOS VE LO REVISADO V SE 
PROCEVA A INVICAR LO MISMO A LA OFICINA CORRES 
PONVIENTE, O EN SU CASO, AL CLIENTE VE QUE SE
TRATE, PARA QUE OCULARMENTE ACUVAN A VERIFICAR 
EL VEPOSITO RESPECT1VO V TRATAR VE VEFIN!R EL 
FALTAUTE O SOBRANTE. 

~.2. INICIA LA VERIFICACION VEL CONTENIVO EN FORMA VETA 
LLAVA, RECOUTANVO FAJILLAS, l.IEVIAS FAJHIAS V PI
~N SU TOTALIVAV, LOS CUALES VEBEN COINCIV1R ES 
TR!CTAMENTE CON EL IMPORTE INVZCAVO EN LA FICHA VE 
ve Postro. 
a). VE NO COJNCJVJR EN ALGUNO.DE LGS .CO~PONENTES -

VEL VEPOSITO, LO NOTIFICA AL ENCARGAVO VE RE
CEPCION, QUIEN VERIFICA TAMSIEN VETALLAVAMENTE 
HASTA EN VOS OCASIONES EL CONTENIDO, TRATANVO 
VE LOCALIZAR ALGUN POSIBLE ERROR VEL CLIENTE -
EN LAS TABÜLAClONES V EN LAS SUMATORIAS QUE 
PRESENTA SIN VESHACER FAJILLAS, MEDIAS FAJILLAS 
Y "PICOS". 

bJ. PROCEVE COMO EU EL INCISO bl VEL PUNTO 6.1. 

e). PROCEVE COMO EN EL INCISO e) VEL PUNTO 6.1. 

7. REGISTRO VE CAVA VEPOSITO EN SU TIRA VE AUD1TOR1A. 

8. ENV10 VEL MOVIMIENTO COMTABLE A CONTROL GENERAL. 

9. ANOTACIONES EN SU HOJA DE CAJERO VE LOS IMPORTES REALES 
REC1B1VOS. 
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CAJEROS RECEPCIONISTAS 

10. PREPARACION VE FAJILLAS VE BILLETES PARA ENVIO AL AREA 
VE RECUENTO JUNTO CON LOS CONTROLES INTERNOS CORRESPON
VIENTES 

11. ELABORACION VE CORTE Vt VENTANILLA. 

12~ AUXILIAR AL RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS INVICA 
CIONES VE SU JEFE INMEVIATO. 



CUAVRO No. 11 

VELEGAVO VE CAMARA 

NOMBRE: 

SUPERV1SOR 1NMEV1ATO: 

ACTI V1VAVES: 

l. AUXILIAR Al CONTROL GENERAL. 

2. RECIBIR, CONTROLAR Y PREPARAR LA "CAMARA TRADICIONAL" 
VEL MOV1MIENTO VE LAS OF1CINAS, EN VOLARES. 

3. ACUVIR A BANXICO A ENTREGAR LA •cAMARA TRAVIC10NAL" VE 
VOLARES Y RECIBIR LOS VOCUMENTOS A NUESTRO CARGO PRESEN 
TAVOS POR OTROS BANCOS EN M.N. Y VLLS. -

4. ENVIO VE LOS VOCUMENTOS, RECIBIVOS EN "CAMARA TRAVICIO
NAL" AL CENTRO VE INFORMATICA. 

5, REGR.ESAR A BANPAIS A RECIBIR LOS CHEQUES VE TESORERIA, 
GIROS POSTALES, TELEGRAFICOS Y OTROS. 

5.1. VERIFICAR Q.UE LOS VOCUMENTOS ENVIAVOS POR CAVA OFI 
CINA SEAN LOS CORRECTOS CONTRA LO CONTABIL1ZAV0. -

5.2. MICROFILMAR TOVOS LOS VOCUMENTOS. 

5.3. PREPARAR LIQUIVAC10N VE CHEQUES VE TESORERlA. 

S.4. PREPARAR RELACION VE GIROS POSTALES, RELACION VE 
GIROS TELEGRAF1COS Y RELAC10N VE OTROS. 

S.S. ESTAMPAR Et SELLO VE COBRO INMEDIATO Y SU FIRMA A 
TOVOS LOS GlROS POSTALES, TELEGRAFlCOS. V OTROS. 

5. 6. PREPARAR EL 1 NFORME Al VEl'ARTAMENTO DE COBRO INME
VIATO VE TOVO LO RECIBIDO EN EL VTA. 

6. AUXlllAR AL RESTO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS 1NV1CA 
CIONES VE SU SUPERVISOR lNMEVlATO. 
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CUAVRO No. J 1 

CONTROLTSTAS 

~: 

JEFE TNMEVIATO: 

ACTIVIVAVES: 

J. RECIBIR ENVASES nvzRECTOS" VE CAJA GENERAL QUE CONTIENEN . · 
EXCLUSIVAMENTE VOCUMENTOS: 

1. 1. VERIFICAR EL PLOMO VE CAVA ENVASE CONTRA EL COMPRO-
BANTE VE SERVICIO OECO/.IETRA Y LA HOJA VE CAJERO. 

1.2. ABRIR CAVA ENVASE Y COMPROBAR EL CONTENIVO. 

1.3. SELLAR VOCUMENTOS Y FICHA DE DEPOSITO. 

1.4. SEPARAR CARGOS V CRED1TOS. 

1. 5. CONTROLAR El MOVIMIENTO CONTABLE. 

2. RECIBIR MOVIMIENTO CONTABLE VE CAJA GENERAL. 

2.1. COMPROBAR LOS VEPOSITOS SIMPLES Y COMPUESTOS, 

2.2. SEPARAR CARGOS Y CREVITOS. 

2.3. CONTROLAR EL MOVIMIENTO CONTABLE. 

3. SEPARAR LOS CHEQUES VA CONTROLAVOS VE ACUERDO, A: 

3.1. CHEQUES A NUESTRO CARGO. 

3.2. REMESAS. 

3.3. CHEQUES VE CAJA. 

3.4. CHEQUES CERTIFTCAVOS. 

3. 5. TESOREIHA. 
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COUTROLISTAS 

3.6. POSTALES Y TELEGRAFICOS. 

3.7. OTROS. 

4. SEPARAR POR CAJAS LAS FICHAS VE VEPOSITO Y LOS VOLANTES 
VE EFECTIVO RECISIVO Y rAGAVO VA CONTROLAVOS. 

5. VERIFICAR MEDIANTE TABULACION TOVO LO CONTROLAVO. 

6. LIQUIDAR REMESAS CALCULAHVO LA COMISION, ELABORANVO CAR
TAS REMESAS V LOS CARGOS A CUENTAS VE CHEQUES VE LOS -
CL1 ENTES POR COMJS10UES. 

1. ncuAVRARn LOS VEPOS1TOS VH SEGURO SOCIAL CONTRA CAJA ~ 
GENERAL. 

8:. "CUADRAR" EL MOVIMIENTO VE CONTROL INTERNO ENTRE CARGOS 
Y CREVITOS. 

9. ENVIAR EL MOVIMIENTO VE CARGOS Y CREVJTOS VE CHEQUES AL 
CEUTRO VE IUFORMATTCA. 

10. ENVIAR ·LAS REMESAS Al VEPARTAMENTO VE BANCOS V COJl.RESPON 
SALES. 

11. "CUAVRARn El MOVIMIENTO CONTABLE GLOBAL VE CARGOS V CRE
VITOS. 

1!. PREPARAR Y ENVIAR EL MOVIMIENTO CONTABLE Al C-ENTRO VE .JN 
FORllATICA. -

13. ELABORAR El REPORTE VE OPERACIONES VIARIAS VEl CENTRO VE 
POSTllARCAJE V CONTROL GENERAL Y ENVIARLO A LA GERENCIA 
VE SERVICIOS A CLIENTES. 

14. AUXILIAR AL RESTO.DEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS INSTRUf. 
CIONES VE SU JEFE 1NUEV1ATO. 
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CUAVRO No. 11 

ENCARGAVO VE CONTROL 

NOMBRE: 

JEFE INMEV1ATO: 

ACTillIVAVES: 

1. LABORAR COMO CONTROLISTA. 

2. COORVINAR LA COMUN1CAC10N CON CAJA GENERAL PARA RECIBIR 
O ENllIAR VOCUMENTOS. 

3. LOCALIZAR Y ELIMINAR VIFERENCIAS VE CONTROL GENERAL AC
TUALES Y ATRASAVAS. 

4. SUPERVISAR A LOS CONTROLISTAS. 

5. AUXILIAR Al RE-STO VEL PERSONAL, VE ACUERVO A LAS 1NVICA 
CIONES VE SU JEFE 1NMEV1ATO. 



CU AV RO No. 12 

9 de ~eb1t~1to de 1983. 

SR. GTE. REGIONAL VE SUP. E IMP. VE SISTS. 
SUPERVISION E IMPLANTACION 

.t>E SISTEMAS. 
· < P .-:11.. e " e n .:t e • 

del. p1tel> en.:te, me peltm.lto comen.:ta.11..:te l.01> 1r.e1>ul..:ta.do1> o bl> e:!: 
moUvo ·de l.a. Aud.l.:to1t.la. Adm.lnü:t1r.a..:t.lva. de1>a.1t1tol.l.a.da. poli. -

.. . .:tu ca.11.go, y l.a. 1r.eo1r.ga.n-lzac.l6n de l.01> Vepa.11..:ta.men.:to1> de C~ 

:ja_ Gene1ta.t y Pol>.:t-Ma.11.c.aje, pe1t:tene.c.lente1> a l.a. Suil-V.i.necc.l6n a.mi. 

d.lcha. 1r.eo1tga.n.lzac.l6n que. ha. l>.ldo a .:toda.6 .l.uc.e6 pol>.l.:t.lva.; 

han l.og1ta.do l.06 obje:t.lvo1> ·que .t.e· pl.a.n:tea.11.on en euan.to a.t 

ope1r.ac.l6n, d.l6m.lnuc..l6n del. pa

l.a obtenc.l6n de mayan 6e.gu1r..lda.d opeJr.a..:t-lva.. 

e.l mome.n.:to, ún.lcamen.:te. me Jte.1>.:ta a.911.ade.c.elL l.a vo..l..lo<>a·· -. 

de.;tu ~Ir.ea. en e6pec-lal deL Anal.-l6.:ta de S.l1>.:tema.l> y .t.u 

m e. n .:t e • 
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Conc.lut>ioneó a. loó Obje.tivol> del Et>tud.la. 
Obje.t.lvo P~inc..lpa.t: 

- Al tleva.11. a. c.a.bo et plr.el>ente el>tud.la l>e cumple c.on et obje..t.lvo -
pe1t.óegu.ldo, ya que óe tle.g6 a. ta. 1r.ea.t.lza.c..l6n de ta Audita1r.,f.a Ad
m.ln.lótJt.a.tiva. en ta Ca.ja. Ge.ne.Ir.al de Ba.npa.~l>. S.N.C. 

Obje.t.lvaó Se.c.unda1r..iaó: 
Se tag1r.ó a.pt.lc.a.Jt. loó c.onac..lm¿entoó .técnic.oó adqu.(Jt..(dot>, t>.le.nda -
nue.t>tJt.o el>ta.nda.11. pa.Jt.a. e.va.tua.11. el g1t.a.da de del>a.~atta y a.p11.ave.c.h~ 

m¿e.n.to de ta.ó .técn.lc.a.ó a.dm.(n¿l>.t1r.a.t.lva.l> en laó l>ec.c..lane.l> a.ud.l.ta.
da.t> •. 

- Et el>.tud.la plt.el>e.nta en 6011.ma conjunta., tal> 6undame.ntol> bdt>.lc.al> -
de. ta. Aud.l.ta~,(.a. Adm.ln.ll>.tJt.a..t.lva. con lot> 6ac..to1t.el> .técn¿col> de a.nd
-l..lt>.ió, nec.ua.11..lo.ó pa.11.a. ta. e.va.tua.c..i611 6unc.¿ona.t. del depa.11..te.mento • 
. La. a.pl.lc.a.c..l6n de ta. Aud.i.to1r.~a. Adm¿n.ll>tJLat¿va. en et del>a~otta 
. del eó.tud.la, 11.u ut.ta. l> e.Ir. una. .téc.n.lc.a adm.(n.ló.t1La..t.iva. muy adecua.da., 
que en éa11..to tiempo pe.11.m.l.te .tene1r. un panoli.ama. .to.ta.t del dJLe.a a. -
el>tud.(a.11., plt.apo11.c.lana.nda .ln601t.mac..l6n palt.a. ta. toma de dec..l.6.lonel> 
y c.an.t11.at de ac.¿¡_v.(dade.l>. 

- Se. tog11.6 apl.lc.a.11. c.onjun.tame.n.te con ta Aud.lto11.~a. Adm.ln.ló.tJLat.lva,
ta. téc.~c.a de.t Veóa.11.11.otla 011.gan.lza.c.lona.l, en ta. med¿da que <>e --
6ueÍtan· 6undamen.tanda tal> c.amb.la.!., a;,.( coma de c.1r.ea.'L c.onc.¿enc..la -
de ta nec.et>.lda.d de ajut>.taJLó e. a.t c.a.mb.lo 01r..ie.n.tada a. .lo;, 11.c.c.ull.6 oó 
pa.11.a a.6.11.oti.ta1r.to. 

- A ;(;Jtavú de.l d.lagn6.ó.t.lc.o gene11.a.t l>e de.te11.m.ln6 la 6unc..l6n Um.l:t.a~ 

.te, en 1telac..l6n a l>U ba.ja. c.on.t11..lbuc..l6n a 1Le6ut.ta.do6, a.l mome.n.to 
y nec.e.t>.lda.du poli. la.6 que. a.t1t.a.ve.t>aban .tal> d.l6e11.e.n.te<> óecc..lonel> -
de. t.a Ca.ja Gene11.a.t. 

- Se. ob.tuv.le.11.on t>otuc.ionc.l> y 11.ecamendac..lone..ó de. 6ondo, c.an et 6.in 
de 'que et dlÍ.ea. pa.IÍ..t.lc..lpa.11.a. en ta c.ant11..lbuc.l6n a 11.et>ul.ta.dot>. 

- En cuanto a. ta .in.teg1t.a.c.¿6n ;teo11.,f.a.-p11.ó.c..t.lca, de6.in.l.t.lvamen.te, ta 
·t:eoJt.,(.a d.e.be ;, e11. ap.l.ic.ada a. i.a p1td.c..t.lc.a, deb.ldo a tal> ne.c.el>.ldadel>, 
.'p1t.ob.temd.t.ic.a y ILec.Wl.606 c.on que óe cuenten, al>.l como .ta de.te11.m.l
na.c..l6n det obje..t.lva y a.te.a.ne.e. del del>a.1t.1t.otto de tal> Aud.l.to11.~aó ~ 
AdmÍn.il>.t4a.t.lval>, c.onó.lde11.ando con l>uma impo11.;tanc..la., .tal> c.a.11.a.c.;te

... Jt.tt.Uc.a.ó plt.o p.lal> de e.a.da emp1Le.l>a. 
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La co1tclu.1>.i6n 6.i.nal, el> qu.e "º 1>6lo ba1>.ta.n .t€c.n.ica.i. de a.nlfl,ü-i.ó !( 

eort.tJr.o.t. pal!.a e6.i.c.i.en.t:a11. u.na. ol!.gan.izae.i6n, en .!11.ea. o un depa.11..tamen" 
.to, 1>.i.1to qu.e 1>e ha.ce nece1>a11..i.o el e1>.tu.d-i.o y mane.jo del compol!.ta-

m.i.en.to hu.mano poi!. med.io del antf.l.i1>.it. de la h en6.ib.illzac.i.6n, la pe~ 

ce.pc.i.6n de. neceL.i.dade1> del .i.nd.i.v.i.du.o 'í 1>u. 110.t.i.vac.i.6n pal!.a hace/!. - -
611.én.t:e. a lo4 camb.i.oh-

·A.4.i. corno el compJtoba1L qu.e ta Au.d.<..to.11..la Adm-i.n.it..tJta.t.i.va el> u.11a eicce
!e.n.t:e he.JtJta•.i.en.ta de d.i.agn61>.t.i.co paJta empJte1>a1> qu.e Jtequ.i.el!.en de 
u.na .t:écn.i.ea 1>enc.i.lla., qu.e le1> pel!.Ill.i..ta .toma11. dec.i1>.i.011e6 co.11.11.ec.t.i.vah 
paJta manejaJt la empl!.e1>a, un depa11..tame11.to o 6ecc.i6n den.t11.o de .f.o¡, -

·.n:c:ve.t.e.1> de e6.i.c..i.enc-la planeado¡,, ya qu.e peJim.i..te. conoceJt e.f. g1tado -

de con.tlL.i.bu.c..i6n a 1<.e.1>u.l.t:ado1> de. cada u.na de la6 á11.ea1> 6u.nc.i.011ale1>, 

hac..i.Endo1>e. necebaJt.i.o de.t:ec.t:al!. eteme.rt.t:o1> o 5a.c.to11.e1> pa.11.a 1>u. evalu.a

c..i.611. 
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