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LA NECESIDAD DE CONTAR CON PROCEDIMIENTOS BIEN DEFINIDOS -
ADQUIERE CADA vez UNA IMPORTANCIA MAYOR PARA LAS ORGANIZA
c IONES, 

ANTERIORMENTE AL HABLAR DE PROCEDIMIENTOS SE PENSABA BASl
CAMENTE EN AQUELLOS QUE TRANSFORMAN 1 NSUMOS EN f'ROOVCTOS, 
SIN EMBARGO ACTUALMENTE SE kECONOCE QUE lXISTEN OTRO TIPO 
DE PROCEDIMIENTOS IGUALMENTE IMPORTANTES, DENOMINADOS AD• 
HINISTRATIVOS QUE APOYAN Y COMPLEMENTAN A LOS PRODUCTIVOS 
Y CONSTITUYEN UNA FUENTE DE INFORMAClbN Y CONTROL PARA LAS 
INSTITUCIONES. 

EL HECIW OC QUE EL ESTUDIO DE LOS PROCEDIMllNTOS AIJMINIS· 
TRATIVOS SEA RLLATIVAMCNH RECllNTE HA OCASIONADO QUE LA 
INfORMACtbN CON QUE SE CU(NTA SCA AÚN MUY LIMITADA, DE -
Nil EL INTCRts POR ELABORAR UNA TESIS CH LA uut SE CONJU
GUE TANTO INfORMACION BIBLIOCRAFICA COMO EXPERIENCIAS 08· 
TENIDAS A TRAV(S DlL OlSAHROLlO l'RDf lSIONAl, 

El PRESENTE TRABAJO PREllNOl SLH UNA GUIA cut ORltNTt A -
QUl[N OESH INTROOUCIRSt tN CL CAMPO Ul lOS PROCEDIMllN·• 
TOS ADHINISlRAllVOS1 UtSTACANOOSl PARA tllO LOS ASPCCTOS 
Hls RELCVANTlS QUl ES NlCESARIO CONSl!JtRAR PARA LA OtrlN! 
CION V ANÁL !SIS t1l LOS MISMOS. 

EL CAP]TULO 1 MUESTRA BRCVtMf NTC LO~ ANlCClOEN!t~ DE LOS • 
PROC[OIHllNTOS, SU OCFINICION l JMrl~lANCIA V SU UblCACION 
DENTRO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, 
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EL CAPITULO 11 PROPORCIONA LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA -
LA RECOPILACION DE INFORMACION RELATIVA A PROCEDIMIENTOS, 

EL CAPITULO 111 DA A CONOCER ALGUNAS NORMAS PARA LA DES-
CRIPCl0N LITERARIA Y LA FORMA DE GRAFICACIÓN DE LOS PROCE
DIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 

EL CAPITULO IV CONTIENE LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS -
PARA EL ANÁLISIS Y SIMPLIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS, ASI -
COMO UNA BREVE INTRODUCCIÓN AL ANALISIS DE FORMAS DE PAPE
LERIA COMO UN APOYO PARA LA OPTIMIZACIÓN DE PROCEDIMIENTOS, 

EL CAPITULO V DA LAS BASL5 PARA COMPR[N[l[R DE MANERA SIST[ 
MATIZADA EN UN ~ÓlO DOCUMlNTO LA INfORMACIÓN MANEJADA EN -
LOS CAP!TULOS ANTERIORES, 

[L CAP! TULO V 1 PRESENTA UN CASO PRACTICO EN EL QUE SE APL! 
CA A UN PROCEDIMIENTO DETCRMINAPO LA METODOLOG!A [~PUESTA 

EN ESTA TESIS PARA EL LEVANTAMJl.NTO DE INFORMACION, EL AN,A 
LISIS Y LA SIMPLIFICACIÓN Ot PROCEDIMIENTOS, 
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CAPITULO 1 

1,1 ANlECEDENTES 

A PRINCIPIOS DEL SIGLO XIX LA MECANIZACIÓN Y LOS INVENTOS ERAN 

COMUNES, LAS MÁUUINAS REEMPLAZABAN CADA VEZ MÁS LA liABlllDAD DE 

LOS OHRtROS, [STE DESARROLLO PROPICIÓ UN AUMEN10 EN EL NÚMERO 

Y El TAMANO DE LAS FABRICAS Y DE LOS NEGOCIOS, PERO ASIMISMO, • 

OCASIONÓ LA APARICIÓN Ol IN~IUMERA8LlS PROBLfMAS tlASTA ENTONCES 

DESCONOCIDOS, SE HAC( NECESARIA LA rRlSINCIA Dt UNA PERSONA 

QUE SE RESPONSABILICl DEL CONTROL 0( LA PRODUCCIÓN Y QUE 08TEH 

GALA MÁXIMA EFICIENCIA DE LAS MÁQUINAS Y Dt LOS HOM8R(S QUE • 

LAS MANEJAN: El ADMINISTRADOR, 

[RA ESTE El ÁMBITO EN OU( Sf DESARROLLABAN LOS ADMINISTRADORES, 

SIN PREVIO ENTR(NAMllN!O, APUYANOOSE [N SU PROPIO INGENIO• SIN 

E~PLRIENCIA OC l IDERAlGO Y ABUSANDO DI. SU AUTORIDAD, LA RELA 

CIÓN lNlkl ll ADMINISTHADOR Y LA MANO Dl 09RA ERA tONfUSA, LOS 

ESTANOARLS DI PRODUCCIÓN SI lS!A~LfCfAN SURJlTIVAMlNTE SIN COM 

SIOLRAR SI LOS PROC[OIMllN!US bl T~AUAJO lRAN LOS AOlCUAOOS, • 

BAJO lSlAS CONOICIONtS LOS ObRtROS RlSPONDfAN A SU TRABAJO CON 

El MENOR ESfUER<o Y TRATANDO Dt OlRROCAR EL Sl~1tMA Y AUNQUE EL 

OBJtTIVO Dl PRODUCIR BltNES PARA SATISFACER LAS CRtCllNlES DE•· 

MANDAS Dt UNA ECl)NOMIA EN ll<l'ANSIÓN sr CUMPLfA. LA SITUACION -

QUE GUARDABAN LOS TRABAJADORES RErRtStNTABA UN GRAN PROBLE"A, 

[STA SITUACIÓN HIZO NtctSARIO DAR UN NUtVO tNfOQUl A LA FORMA• 



DE CONCEBIR LAS EMPRESAS Y ADENTRARSE MAS EN SUS PROBLEMAS INTER -

NOS: PROCESOS, LOCALIZACIÓN DEL lQUIPü, DISPOSICIÓN DE LA PLANTA, 

T~CNICAS DE PRODUCCIÓN, SISTlMAS DE INCENTIVOS, lTC, 

A FINALES DEL SIGLO PASADO UN JOV[N INGLNIENO NONllAMERICANO 

fREOERICK W, TAYLOR COMENZÓ A Dl,ANROLLAN UN SISTIMA ADMINISTRATI

VO HOY CONOCIDO CtlMO ADMINISTHACIÓN TRADICll>NAL ü CILNTfflCA, 

ALGUNAS DE LAS IDlAS QUL TAYLOR E~Puso. SON LAS SIGUIENTES: 

DESARROLLAR UNA CIENCIA PARA CADA ELIMLNTO DL TNAl\AJO DE UN 

HOM8kE, LO CUAL RlLMPLAZA A LA ANTIGUA klGLA DI A {(OJO OE 

BUEN CU8ERO)), 

SELECCIONAR CIENTIFICAMLNTI Y OlSPU(S [N!HlNAR, CNSrNAR V 0(

SARROLLAR AL TRABAJADOR, MIENTRAS QU[ ANTlRIORMtNTE El TRABA

JADOR [SCOGfA SU PROPIO TRABAJO Y SI lNTNlNA8A (L MISMO LO Mt; 

JOR QUl PODIA, 

COOPERAR fNTUSIASTAMlNH CON LUS llOM8RI ~; PARA ASLGURARS( DE -

QU! ll TkAUAJO ESTA ~;lfNDU DI ~.IMP! f<ADO DI AClJI RíH.J CON LOS 

PRINCIPIOS DC LA CllhCIA Dl~ANNULLADA ll, 

ESTOS TRES rRINCIPIOS QUI CONHllUYfN LA MSI Dt LA Al>MINISTRACIÓN 

CICNTIFICA PLRSlr,ulN LA IMf>LANTACIÓN !JI UN CONCU'lO DI INVtSTIGA -

CIÓN lN LUGAR JJl IN1U1Cll1N, l>TIMlllAN f l USO DI lSTÁN!JARtS EN CADA 

FASE Ot lA ADMINISTRACIÓN Y lA l'LANlflCACIÓN $l5flMATICA, LA -

CUAL INCltJYl El tSTAnllCIMllNTu Dl Ol•JlTIVOS,l'üLITI~~. PROCEOIMIEN 

Tos. REGLAS y PRlSUPU[STUS PARA lllVAN A CARO CLAlQUIEA MEJORA AOM1 

tilSTRAUVA, 
ll FR!OtRICK w, TAYLOR, f'RINCll•LLS or ScllNTlf IC MANAtilMlNT 

<Ncw YORK: HARPlR & BRos .. 1911J, PAGS. 3&-31. 



FINALMENTE lAYLOR INTRODUJO EL PRINCIPIO DE COOPERACIÓN, S~NALA~ 

DO QUE SÓLO A TRAVl'.S DEL UHENDIMIUHO Y LA COOPl.RACIÓN PüDR!AN 

~ATISFACERSl LAS NECLSIDADLS Y DE~l.OS HA~ICOS TANTO Dl LAS lMPR~ 

SAS COMO OE LOS TRABAJADORl.S, 

DESPUl'.S DlL •URGIMILNTO Dl LOS CONClPlüS Dl LA ADMINISTRACIÓN [ll~ 

T(FICA PUBLICADIJ> f'OR !AYLoR, VAfilOS COLABüRADORl5 CONTEMPORÁNEOS 

Y SEGUIDORES DE LA DOCTRINA 0( TAYLOR APARECIERON PARA ANUNCIAR 

SUS VLRSIONES Ol LA NUIVA CIENCIA DL LA ADMINl5lRACIÓN, 

Es HtNRY fAYOL SIN LUGAR A DUDAS lL lUROPlu MA~ DISTINGUIDO EN lL 

CAMPO OH PrnSAMl[NTO ADMINISTRATIVO, Usó LA ADMINISTRACIÓN COMO 

UNA TEOR(A LNSLNABLl, APLICABLE NO SÓLO A LOS NEGOCIOS, SINO A TO

DAS LAS FORMAS PE [SfULRlu HUMANO, Su PHINCll'AL CONTHIUUCIÓN CON

SISTIÓ EN AISLAR Y ANALllAR LOS CONCEPTOS Y PRINCIPIOS 0[ LA ADMI

NISTRACIÓN, PARA SU l.STUDIO DIVIDIÓ A LA AOMINISlRACIÓN LN ETAPAS: 

PLANIFICACIÓN (Ol LA CUAL SURGLN LOS PROCLDIMllNTOS), ÜkGANllACIÓN, 

DIRECCIÓN, COORDINACIÓN Y (ONTHOL, ÍSTI NU[VO LNíOUUI ABRIÓ LAS· 

PUERTAS AL DUiARRüLLll Ol LA ESCULLA fONCl<it,AL Y TRAJO CLARIDAD A· 

LOS CONfUSOS PlN5AMllNto5 SüBRl LA NATUHALllA Dl LA ALTA GlRLNCIA, 

FAYOL ESTABA LISTO lN 1914 PARA DAR A CONUC[R 0( MANERA IMf'RLSA • 

SUS IDEAS SOBRL LA TloRIA Ot LA ADMINISTRACIÓN, QU[ INCLUIA 

PRINCIPIOS, [l[MINTOS, "PROClDIMllNIOS", Y TCCNICAS PROUAOAS, 

TODAS BASADAS EN su txrtRllNCIA y PRÁCTICA. SIN EMBARGO. ll 
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ESTALLIDO DE LA PRIMERA GUERRA MUNDIAL RETARDÓ LA APARICIÓN DE 

SU OBRA"LA ADMINISTRACIÓN GCNlHAL E INDUSTRIAL", QUE FUE PUBLl 

CADA HASTA 192g, 

ESTE RETRASO EN LA PUlil ICACIÓN 11ll0 QUE SUS !OCAS QUEDARAN OS· 

CURECIDAS POR LAS DE TAYLOR QUl (STASAN ALCANZANDO GRAN POPULA 

RJOAD EN EUROPA lN ESOS Ahos. 

AúN CUANDO LAS CIRCUNSTANCIAS Nu FUlRON DEL TODO FAVORABLES PA 

RA fAYOL. LA GRAN SIMILITUD lNTRl SU llOR!A Y ll PENSAMIENTO• 

CONTtMPORANEO tS SUFICllNTl fVJO[NCIA Of SU APLICABILIDAD Y • 

VERDADERO VALOR, 

AuNQU[ EXISltN VARlfDAD Dl OPINIONL5 lN CUANTO A CONSIDERAR A 

TAYLOR O A FAYOL COMO lL PADRl Ot lA ADMINISTRACIÓN, CA8[ SE· 

NALAR QUE AMP\)S SON MlR(CfDORES Dt lSll TITULO YA QUE VIVIE • 

RON OURANTl LOS llNOS fOqMATJY(JS DI LA ADMINISTRACIÓN Y TUVI[· 

RON GRAN IMPACTu EN EL PlNSAMllNlU ADMINISTRATIVO DE LA (POCA, 

[L PlN5AMllNTU ADMINISTRATIVO MODIMNO lSIA EN DlUPA CON lllOS 

POR El NUlVO lNfOQUl DADO A LA AOMIN!S1RACIÓN y roR EL ESFUER• 

zo DE tsrns PARA PROMOVlRLA y DlfllNlllRlA. 



1.2 DEFINICIONES 

SISTEMA 

CONJUNTO DE PROCEDIMIENTOS, PROCESOS, M~TOOOS, RUTINAS, T~CNl

CAS O MÁQUINAS Y EQUIPOS, UNIDOS POR ALGUNA FORMA DE INTERACCIÓN 

REGULADA, PARA CONSTITUIR UN TODO ORGANIZADO, (}) 

PROCED 1111 ENTO 

CONJUNTO DE OPI RACIONES ORDENADAS EN SECUENCIA CRONOLÓGICA QUE 

PRECISAN LA FORMA SISTlMATICA DE HACER DETERMINADO TRABAJO DE 

RUTINA, (2) 

ME TODO 

Es UU Mí DIO MANUAL, MtCANICO O El(CTRICO MEDIANTE EL QUE SE • 

REALIZAN OPCNACIONES INDIVIDUALES ESPlCIFICAS (3), 

(J) "SISTEMAS DE INFORMACIÓN PARA lA ADMINISTRACIÓN" 
A. BoccHINO, PP, 45 

(2) "ll REGLAMtNTO INTERIOR Y tL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
NSTRUMCNTOS BASICOS OC LA RtfORMA ADMINISTRATIVA" 
ECRETARIA OC LA PRESIDENCIA 
IRCCCIÓN GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS 

(3) Qp, CIT, PP, 84 
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1,3 PLANEACION Y PROCEDIMIENTOS 

"LA PLANEACIÓN CONSl;Tt IN FIJAR ll CURSO CONCRETO DE ACCIÓN -

QUE llA DE SlGUIRSI, ISIA&LlCllNllo LOS PfONCIPIOS CU[ tlASRAN Ol 

ORIENTARLO, ll\ SHUUICIA Dl OPiRACl('Nl~ P}.f{A Rl.A,lllA.~lO Y LAS 

DETERMINACION[S Dl THMl'OS y urHOADI s NlCLSARIAS PARA su RlALl

ZAClóN", ( J) 

LA PLANCACIÓN No S[ LIMITA A SlR LA PRIM!kA FASE DlL PROClSU • 

ADMINISTRATIVO, SINO YUL Sl lNCUlNTRA PRlSCNTC EN TODAS SUS FA 

SES, ES DLCIR, IN lA oR0ANllACIÓN, DIRfCCIÓN Y CONTROL, SIN 

LAS ACTIVIDADES QUI DITIRMINA lA PLANlACIÓNo NO liA6RfA NADA QU[ 

ORGANIZAR, NAOll rARA !JlíUTAR Y POR LO TANTO NINGUNA NECESIDAD 

llf CONTROLAR, 

LA PLANlACIÓN COMPRINDI &ASICA~~Tf LOS SIGUllNllS ASPtCTOSI 

POLITICAS: PRINrJPIO!> PARA ORJINTAR LA ACCIÓN 

PROClOIMl[NTOS: SlCUINCIA PI OPIRAClONfl U M(IODOS 

PROGRAMAS: ~IJACIÓN DI TJIMP(>S ~tOUIRlt>uS 

PRESUPUtSIOS: OtHRMINA(J(\~ llf LOS ttJ',IOS lll orlUACIÓN 

DE tSTA MANERA, Al SIR lO• rRoClblMllNlü5 R[SUllAN!l$ Dt lA PLA· 

NEACIÓN, SI CONSl!lt~AN (c1M.> A~Ulll"5 l'lANIS Yt1l HNAlAN lA HCUl!I 

CIA CRONt>LÓGICA MA> cr 1( 11 NI! PA~A !>~ti Nt R ll\I Mi 10RB RUUL TADQS 

(!) REYl~ PONCE AGUSl(N, "A{>MINIS1RACIÓN Ot fM~~BAs' IA, f'Allft, 
PI', 165 
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EN CADA FUNCIÓN CONCRETA DE UNA EMPRESA Y SE DAN, EN TODOS LOS 

NIVELES DE LA ORGANIZACIÓN, 

EN LA SIGUIENTE PÁGINA SE MUESTRA LA UBICACIÓN DE LOS PROCEDIMIEN 

TOS DENTRO DE LAS TtCNICAS DE PLANEACIÓN, 



'lfü'.Nl<:AS 1>1.l l'l.ANl>Al'.11>~' 

l'IUNCll'1\l.I SIN', I HI 'Ml.N 1w; 
(,•ftrtd11\,,n1111) 

l'lllNl'.11'10.~ 
(d1<11lu1T1111.1I) 

AOMINISTRACIÓN D! [MPHlSAS¡ )A, PARH 
REY!$ l'oNcr AcusrlN. PAG, 6} 
lDITORIAL LIMUSA 

llHCI .1\~ 
(drruk1 1111<'1:•!,!nllu) 
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1,4 IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Los SISTEMAS V PROC[DIMIENTOS HAN ADQUIRIDO EN LOS ÚLTIMOS AROS 

UNA GRAN IMPORTANCIA TANTO lN LA DIRECCIÓN DE CMPRESAS COMO EN 

LA ADMINISTRACIÓN Pú8LICA, 

[L NÚMERO Df lSPlCIALISTAS IN SISTEMAS V DLPARTAMINTOS Dt SIS -

TlMAS V PROCfOIMllNTus. DISIGNADUS BAJO DIVf R~AS DENOMINACIONES, 

HA VENIDO CRECIENDO CONSIDlRA8LfMlNTL Y Sl Ollll Al RECONOCIMIEN· 

TO 0[ SU IMPORTANCIA DfNTRO PI CUALQIJlfR ORl;ANISMO SOCIAL, 

POR LO QU[ EN LAS EMPRlSAS GRANOLS [5 CONVfNllNTl CONTAR CON UN 

i\RfA OLFINIOA DE SISHMAS Y PRüCfOIMHNIOS DfNTkO Ol LA ORGANI

ZACIÓN FORMAL D[ LA !Ml'RlSA, Y IN ll CASll DI LAS IMPRESAS PE -

QU[ÑAS V MEDIANAS fN lAS out NO Sl JUSI 11 ICA LA CREACIÓN DE UN 

AREA mDICADA Al fSIUDIO Dl Sl~TIMAS Y PRUCIOIMllNTOS, 0[8( 

EXISTIR SJ(MPkf COMO ru~CIÓN Dt CADA UNO D! L05 JlfES DE LAS -

DIVERSAS ÁREAS, (OMO PUlDl Ob~I RVARS!, Wl>ú 1 fl'O Ot: EMPRESA -

REQUIERL Dl LA "fUNClóN" Df 51~11MA~ Y PRUClhlMltNIOS, 

AUNQUf EL tiOMURl or 1 Ml'RI SA NO ~I t NCUl NrnA l'AMIL IARI lADO CON 

tSTA FUNCIÓN (()Mil CON LA DI VU41A~. (uMl'RAr.. ÍINAN/AS, tic .. EL 

CONTAR CON l'RuClDIMll NIUS !JI r INl!>tl', y su (ll SCRIPCIÓN L ITlRAL. [$ 

NHtSARIO lN TllDO Tll'O lll lMl'RI '>A$, f'OR lAS SIGUllNllS RAZONLS: 

PCRMITL DIFUNDIR lNIRl ll l'!RSUNAl Dl'IRAllVO LOS PASOS QUE 

se SIGUEN PARA El DLSARROLLO Dl ACTIVIDAOLS DIARIAS V St 

ESTABLECEN COMO RlftRCNCIA PARA DETECTAR FALLAS, OMISIONES 



tZ 

Y DESEMPE~O DEL PERSONAL AL QUL SE LE ASIGNAN ACTIVIDADES 

INVOLUCRADAS EN UN PROCEDIMIENlO. 

EVITA LA PRÁCTICA DE [XCLUSIVIOAO Dll CONOCIMIENTO V ACCESO 

A LA INFORMACIÓN lN UNO SOLO U ALGUNOS DIHLCTIVOS O lMPLEA· 

DOS DE LA EMPRESA, YA QlJ[ LOS PROClOIMllNTOS HACEN EXTENSI• 

va EL CONOCIMIENTO DE LA FORMA lN OUf Sl RtALIZAN LAS ACTI

VIDADES INTERNAS, 

FACILITA LA CONSULTA PARA ACLARAR DUPAS EN CASO QUE EXISTAN 

TRÁMITES CON Cl[RTO GRAOU 0[ COMPllJIDAO, 

ASEGURA LA UNIFORMIDAD IN EL DLSAkROLLO Of LOS TRAMITES Y 

PROCEOIMIENTOS CUANDO !S CONVINllN!l. 

AYUDA A CKPRlNDr.R TARlAS DI SIMl'LlílCACIÓN 01. TRABAJO, TA• 

lES COMO ANÁLISIS Dl Tl!Mf'O'> y MOVIMllNTus. OllEGACIÓN DE -

FIRMAS Y fACULTADlS, (SIUflJD'> l>I ~IMPl lflCACIÓN DE TAREAS1 

ETC. 

ArovA l.' CAPACITACIÓN [Jlt l'lk'.ONAL rARA ll DISARROLLO DE Dt 

TERMINADAS ACTIVllJAPI~. 1 

PERMITE Cl>NOCIR lA'; IUlN!tS l>l INTRl\tJA, PROClSO V SALIDA Dt 

LA INFORMMIÓN (N C/\St> UIJI '.,f VAYA /l. l ~!AnltclR UN SISTlHA 

DI. I NF ORMAC I (1N () R 11 N ijl Al l lA~ fUO H 1( AC l\iNl S, 

SIN lM8ARG(l, ((lfi!Ak ((lN rROOl>lMllklvS f'RlCISllS y CON su DES··· 

CRIPCIÓN Ll1LRAL NO lS SUf l(l!Nltl St RtOUllRl AUtMÁS QUE Cl • 
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HOMBRE DE EMPRESA EST~ CONSCIENTE DE LA NECESIDAD DE EVALUACIÓN 

CONSTANTE DE LOS PROCEDIMIENTOS PARA ASEGURARSE QUE CADA UNO DE 

ELLOS EST~ CONTRIBUYENDO AL MÁXIMO AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Gt 

NERALES DE LA ORGANIZACIÓN. 
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CAPITULO 11 

EN EL CAPITULO ANTERIOR, SE VIO QUE PARA TENER UNA CONCEPCIÓN -

CLARA, SISTEMATIZADA Y ORDENADA DE LAS OPERACIONES QUE SE REALI· 

ZAN EN UNA INSTITUCIÓN, ES NECESARIO CONTAR CON PROCEDIMIENTOS -

DEFINIDOS Y CON SU D[SCRIPCIÓN LITERAL, 

PARA LOGRAR ESTO ES IMPORTANTE QUE CUANDO SE INICIE UN ESTUDIO -

DE ESTA NATURALEZA, SE APLIOUL UNA MllODOLOG(A QU( GARANTICE QUE 

LA DESCRIPCIÓN LITERAL Dl LOS PROCf DIMllNTOS S[ AJUSTE A LA R[ALl 

DAD OPERATIVA Y ESl~ DE ACUlRDü CON LAS NORMAS JUR(OICO·ADMINIS 

TRATIVAS lSTABLECIDAS, 

CUANDO Sl INVESTIGA UNO O VARIOS PRUCtDIMllNTOS, YA SLA PARA CSTA 

BLECfRLOS, REfMPLAZARL05 O SIMPLlf ICAílLU5, ll ANALISTA OERl A~AR· 

CAR LOS SIGUllNllS PUNTOS: 

lERO, 

200. 

NOTA l. 

IDENTIFICAR [L OBJlllVO Dfl o nr LOS PROCIDIMllNTOS QU[ 
SE VAN A INVESTIGAR V f51ARLLCIH lüS OBJlllVOS QUI sr PRL 
TENDEN LOGRAR CUN lL LSTUDlll lif. LO'.i MISMOS, 

LEVANTAR UN INVtNIAHlo GININAL PI 10~ PHOlf.OIMlfNTOS QUE 
SE VAN A INV[511GAH, [Sil INVlNIAklO PUlDl SIR TAN SIMPLl 
COMO LA INTLGRACIÓN Dl UNA NllACIÓN U LISIADO UUl CUNflNGA 
EL NOM8Rl V 0BJl11VO Dl l05 PRoCIOIMllNlOS Y ll NOMKRl Dl 
LA UNIDAD O UNltJAIJlS ADMINISTRATIVAS Ol LA ÜRGANllACION • 
RESPONSABLlS Dí. Sil lJ(CUC IÓN Y CONTROL, (NOTA J), IVLR 
ANEXO l. PÁG, 90 ) 

([N LO SUCESIVO, CUANOu Sl HAGA RtflRENCIA A LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA, Sl ENTlNDtRA CUALQUIER TIPO Dl SECCIÓN, 
OFICINA. DEPARTAMENTO. COORDINACIÓN, SuaDIRECCION. DIREC
CIÓN. GERENCIA O CUALQUIER TIPO DE DIVISIÓN CON QUE CUEN• 
TE UN ORGANISMO SOCIAL), 



3Ro, 

IS 

DETERMINAR lL NIVEL DE DETALLE DE LA INFORMACIÓN QUE CON 
TENDRA LA DESCRIPCIÓN LITERAL DE LOS PROCEDIMIENTOS, EVJ 
TANDO AS( RECOPILAR INFORMACIÓN INCOMPLETA QUE NOS LLEVE
A LA FORMULACIÓN DE FALSAS CONCLUSIONES O ACUMULAR INFOR 
MACIÓN INNlCESARIA QUE PROVOQUl CONFUSIONES Y ALARGUE LA 
DURACIÓN Dl LA INVESTIGACIÓN, ESTE NIVEL DE DETALLE SE 
DEBE DETERMINAR DE ACUERDO AL GRADO DE ANÁLISIS DE LA IN 
FORMACIÓN QUI. SE DlSEl REALIZAR, AS( COMO AL TIPO Dl MA
NUAL AL QUf SE VA A INTEGRAR EL o LOS PROCEDIMllNTOS EN 
ESTUDIO Y QUl VERlMOS EN EL CAPITULO V, 

SE DEBE CONSIDERAR EL ALTO COSTO DE INVERSIÓN EN HORAS/ 
HOMBRE QUE RlPRLSENTA EL LEVANTAR Y ACTUALIZAR INFORMA -
CIÓN DETALLADA Y lSPlCfflCA DE CADA UNO DE LOS PASOS QUE 
SE REALIZAN lN LOS PROCEDIMIENTOS, TOMANDO EN CUENTA QUE 
LAS OPERACIONES Y M~TODOS Dl TRABAJO lXIGEN CONSTANTES -
MODIFICACIONES A CORTO PALIO, SIN lM~ARGO, CUANDO EL -
ANALISIS DE PROCEDIMIENTO AS( LO EXIGL, DEBE LEVANTARSE 
LA INFORMACIÓN DETALLADA, 

UNA VEZ REALIZADOS LOS TRES PASOS ANTERIORES, EL ANALISTA DEFINE 

LA METODOLOG(A PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN, 



16 

2,1 METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION 

2,1,J, FUENTES DE INFORMACION 

PARA INICIAR EL LfVANTAMIENTU DE INFORMACIÓN, EL ANALISTA DEBE 

TENER Bl(N IDENTIFICADAS LAS FUlNTES DE INFORMACIÓN A LAS QUE 

PUEDE RECURRIR, LAS MÁS COMUNES EN ESTE TIPO DE ESTUDIOS SON • 

LAS SIGUIENrls: 

• ARCHIVOS 

• FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 

• AREA Ol TRABAJO 

A) ARCtiJ VOS 

TODA ORGANIZACIÓN CUENTA CON UN ARCHIVO EN DONDE SE LOCALIZAN 

LOS DOCUMlNTOS UFICIAL[S Y LAS 8ASlS JURfDICAS ADMINISTRATIVAS, 

COMO SON LA~ llYtS. RlGLAMtNTUS, DlCRt ros, ACUERDOS, CIRCULA • 

RES INHRNA~, MANUAl!S ADMINISTRATIVOS tXISHNTts, fNSTRUCTI·· 

VOS, DtSCRIPClnN DI !RÁMlllS, DIAGRAMAS, ETC,, QU[ RIGlN lL •• 

FUNCIONAMllNTO Y ACT IVIDAlll S DI \ADA UNAS DE LAS UNIDADES AD·· 

MINISTRATIVAS Dl LAS UUL Sl COMPONl LA ORGANIZACIÓN¡ y DE tsros 
OOCUMf.NTOS ~! l'UlDt O"TINlR lN MAYOR O MtNOR GRADO INFORMACIÓN 

SO~Rf LO~ ~kUCl OIMllNIOS Ulll Sl INVl STtGAN, 

8) FUNCIONARIOS lMPLlADUS 

CUANDO LA INíURMACIÓN ObTENIDA MEDIANTE LOS ARCHIVOS (S DtSACTU6 

llZADA D INSUFICllNIE Sl OlBt RtCURRIR A LOS FUNCIONARIOS ENCAR• 
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GADOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN INVESTIGACIÓN LOS cu~ 

LES PUEDEN APORTAR lflFORMACIÓN MUY VALIOSA PARA LA ELABORACIÓN, 

ANALISIS Y SIPLIFICACIÓN DE LOS PROClDIMlfNTOS EN ESTUDIO, 

LA OPINIÓN DL LOS lMPLfA005 ES TAMHl(N SUMAMENTE IMPORTANTl, YA 

QUE SON (STOS LOS QUl SE ENCUENTRAN DIRECTAMENTE RLLACIONAOOS -

CON LAS ACTIVIDADES DIARIAS Y CONOCfN AL DETALLE CADA PASO DEL 

PROCEDIMIENTO PUDIENDO APRLCIAR LIMITACIONES Y DIVERGENCIAS 

CON RESPECTO A OTRAS OPINIONES O CONTENIDO DE DOCUMENTOS, 

C) ARE A DE TRABAJO 

l.A OB~lRVACIÓN DIRECTA Dll ÁREA DI. TRABAJO SE UTILIZA COMO COM· 

PLEMENTO Dt LAS DOS FUINHS DE INFORMACIÓN ANTERIORES. fN ALGU 

NAS OCASIONES SE DIFICULTA ACUDIR A TODAS LAS AREAS DE TRABAJO 

COMO ES El CASO Df LAS UNIDADES ADMINISTkATJVAS FoRANEAS, POR LO 

QUE SE HACE NECESARIO SELECCIONAR LA UNIDAD Dl TRABAJO MAS REPR5 

SENTATIVA DEL PROCfDIMIENTO PARA OBTENER INFORMACIÓN DE LA MISMA, 
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2,2 TECNICAS PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION 

UNA VEZ IDENTIFICADAS LAS FUENTES DE INFORMACIÓN, EL ANALISTA -

ESTUDIA Y DETERMINA LA T!CNICA MÁS AD[CUADA PARA LEVANTARLA, 

LAS PRINCIPALES r!cNICAS Dl LAS QU( Sl VALE EL ANALISTA PARA Rf 

COPILAR LA INFORMACIÓN SOBRL UN PROCEDIMIENTO SON ALGUNO O UNA 

COMBINACIÓN DE LOS QUl A CONTINUACIÓN Sl ENUNCIAN: 

- INVESTIGACION DOCUMENTAL 

~NI REVISTA 
- ENCUESTA---~ -

·--cuESTIONARIO 

2,2,1, INVESTIGACION DOCUMlNIAL 

CoN~ISTf [N co,;rnt !AR LO> AR(ll(VUS y RfúlSTROS DE LA ORGANIZACIÓN, 

PARA SflfCCf0NAR Y ANAL l/AR AUUlllOS DUCUMENTOS QUE CONTIENEN DA

TOS Dl IN!lR(~ Rt LAC l<>NADO'> Clm LOS l'RllClDIMll.NTOS COMO PUEDEN -

S(Ri DIARIO'• [JI ICIAL!~. CtRCIJlARt:.. or1c1os. LnEs. MANUAUS Ao
MINIStRAtlVll'· YA 1 •l'•lt•.tl~. ll1AGRAMA$ Y TOPOS AQUlllOS QUE CON -

HNGAN INfoRMACI<''; liflf\ANTI l'Al<A ll lSlUDfll, [N AIGUNAS OCASIO· 

NtS OIS1l INr,11<M.11 f1\1¡ (1>NllNlllA 1.N llUCl!MlNlOS NO OrlCIALES, COMO 

PUCDt SIR ll CA~u lll NU1A5 U Rfül51R05 LLEVADOS DISCRlCIONALMENTt 

POR l.l rtHWNAL, l'1•M 10 YUI tN CASO NICL5ARIO SE RtCURRIRA A ELLOS 

PAPA CAP!AM LA INl0k~ACl6N, 
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se DEBE CONSIDERAR LA GRAN IMPORTANCIA QUE TIENE LA UTILIZACIÓN 

DE ESTA T~CNICA PARA EL ANALISTA, YA QUE MEDIANTE EL ESTUDIO DE 

LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS LE PLRMITE AL MISMO, CONTAR CON UN -

CONOCIMIENTO PRlVIO QUE SIRVE Dl BASE O APOYO PARA DETECTAR 

IRREGULARIDADES Y PROBLEMAS EN LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

ASf COMO COMPROBAR LA VALIDEZ DE LA INFORMACIÓN QUE APORTAN LOS 

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS, 

2,2,2, ENCUESTA 

COMPRENDE LA REALIZACIÓN DE ENTREVISTAS Y/O LA APLICACIÓN DE -

CUESTIONARIOS, [STE M~TOOO ES DE GRAN UTILIDAD TANTO PARA RE

COPILAR INFORMACIÓN PRELIMINAR AL ANALISIS Dl PROCEDIMIENTOS, 

COMO PARA PLANTLAR CAMlllOS O MOOIFICACIUNfS A LOS MISMOS, LA 

ENCUESTA Pll.Dl RLAL IZARSl LN FORMA H•OIVIDUAL U RLUNllNDO A LOS 

FUNCIONARIOS O IMPLLADOS QUL INllRVllNlN EN El MISMO PROCEDI -

MIENTO, 

Al LA ENTREVISTA 

CONSISTE EN UNA CONVERSACIÓN O COMUNICACIÓN ORAL ENTRf DOS Ó 

MAS PERSONAS, CON El PROPÓSITO PlFINIDO Dl OBTENlR LA INFORMA -

CIÓN REQUERIDA, 

EL ANALISTA AQUf PUlDl VALlRS[ Ol LOS Sl~UlfNllS MEDIOS PARA Rt 
CARAR LA INFORMACIÓN NECESARIA SOBRl UN PROCl.DIMIENTO, 



• ENTREVISTA DIRECTA A FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS 

- OBSERVACIÓN DEL AMBIENTE DE TRABAJO 

• FORMATOS EN USO 

A) ENTR[VISTA DIRECTA A FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS 

20 

EN ESTE PUNTO SERÁ FUNDAMENTAL ELABORAR PREVIAMENTE UNA GUIA DE 

PREGUNTAS O CUESTIONARIO, 

LAS PREGUNTAS CONTENIDAS EN EL CUESTIONARIO PUEDEN SER MODIFICA• 

DAS O AJUSTADAS A LAS NEC[SIDADES DE INFORMACIÓN DE CADA PROCED1 

MIENTO EN ESTUDIO, 

VALE LA PlNA RECALCAR QUl LA VALIDEZ DE LA INFORMACIÓN QUE SE• 

OBTENGA A TRAV~S DE UNA ENTREVISTA DfPlNDE DE LA llABILIDAD DE 

QUIEN LA EMPLEA, POR LO QU[ lS NlCESARIO SIGUIENDO Al LIC. 

AGUSTIN REYES PONCE OBSlRVAR VARIOS ASPfCTOS EN El DESARROLLO 

DE LA tNTRLVISTA~ 

CONCERTAR PRlVIAMlNH CITA A f IN Dl QU[ El lNTRIVISTADO 

EST! DEBIDAMlNTl PRtPARAOO PARA PROPORCIONAR LA INFORMACIÓN 

Y EVITAR INTlRRUPCIONLS. 

COMENZAR POR lXPLICAR ll ORJlllVO Dl LA lNTRlVISTA Y LOS 

BENEFICIO~ out sr tSPlRAN Dl ILLA. DESTACANDO LOS DE INTE

R!S Al tNTRlVISTAOO, 

CREAR UN AMRl!NTE DL PLENA CONFIANZA ENTRE ENTREVISTADO Y 

ENTRtVISlAOOR o MANl!NíR IL RArroRT, 

1c.r.R. Rtvcs PoNct Avusl!N~ ADM1N1srRAc10N ot EMrRtsAs, JA, PAB 
n. EDIT. LIMUSA, Mrx. 97,, l'Aos. 133, 134 v 135>. 
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COMENZAR CON LAS PREGUNTAS MÁS SENCILLAS YA QUE ~STAS FACILl 

TARIAN LA CONTlSTACIÓN DE LAS SIGUIENTES, 

PERMITIR QUL El ENTREVISTADO LXPONGA LOS HECHOS A SU MODO, 

ESCUCHARLO CON INTER(S, SÓLO INTlRRUPIRLO PARA AMPLIACIONES, 

ACLARACIONES O LLENAR LAGUNAS U OMISIUN(S, 

FORMULAR SÓLO UNA PREGUNTA A LA Vll PüR RAZO~lS DE CLARIDAD, 

ANOTAR TODO DATO U OBSfRVACIÓN IMPORTANTE QUl FÁCILMlNTE SE 

NOS ESCAPARIA EN CASO Dl NO ANOTARLA, 

PROCURAR ENTREVISTAR y NO srR lNTRlVl~TADO, 

NO CONTRADECIR O IMPLICAR JUICIOS SOURf. LO AFIRMADO POR tL 

ENTREVISTADO, 

[VITAR PRLGUNTAS CAPCIO>AS 

GARANTIZARNOS lN LO POSIBLE Dl UUE HlMOS PREGUNTADO TODO LO 

QUl DES(ASAMOS SA&LR, YA OUl RlSllLTA DIFICIL Y MOLESTO REPE

TIR LA ENTREVISTA, 

REALIZAR AL frRMINU DC LA !NTRLVISTA UN BRlVl HlSUM[N DE LO 

QUf A NUCSTRl) JUICIO ll(Mü5 O&TlNIDO DIRCCTAMFNTE Df LA ENTRL 

VISTA Y lHRLO AL lNTRlVISTA(HJ PARA QU[ NOS MANIFl!SIE SU -

CONFORMIDAD, 

8) OBSERVACIÓN DtL AM81lNTl D[ TRAPAJO 

SIMULTANlAMCNTl A LA RtALIZACIÓN Dl lA O LAS fNIRlVISIAS CON lL 

PERSONAL, lL ANALISTA PU(Of CAPTAR OATOS SO~kl EL AMalENT[ DE • 

TRABAJO QUE rRtVALECE lN LA UN!DAO ADMINISTRATIVA lN (SIUOIO. cg 

MO PUEDE S(Ri tSPfAITU DE GRUPO, PUGNAS tNTHE El PlRSONAL, TIEl:I 



POS OCIOSOS, CONDICIONES DE TRABAJO, ETC, TODO ESTO ENRIQUECE 

LA INFORMACIÓN RECABADA A TRAVlS DE LA ENTREVISTA, 

C) FORMATOS EN USO 

FINALMENTE, El ANALISTA DEBE RECABAR UN EJEMPLAR COMPLETO EN • 

ORIGINAL Y EN SU CASO COPIA DE CADA UNO Dl LOS FORMATOS UTILIZA 

DOS EN LOS PROCEDIMIENTOS, ESTOS FORMATOS SlRÁN DE GRAN UTILI• 

DAD PARA El ANALISIS DL PROCEDIMIENTOS Y PARA ENTENDER El MlTO· 

DO SEGUIDO EN SU FORMULACIÓN Y APRlCIAR LA DISTRIBUCIÓN DE CADA 

UNO DE SUS TANTOS (ORIGINAL Y COPIAS), 

Bl EL CUESTIONARIO 

•Es UN MECANISMO QUE SIRVE PARA OBTENER RESPUESTA A CIERTAS 

PREGUNTAS, POR MEDIO DEL USO DE UNA FORMA ESCRITA QUE EL INTE• 

RROGADO LLENA o REDACTA POR sr MISMO~ (J) 

ESTE MEDIO Ot CAPTACIÓN OL INFORMACIÓN PERMITE AHORRAR RECUR• 

SOS ECONÓMICOS Y TIEMPO, PERO LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN QUE 

SE OBTINGA DEP!NDERA DEL DISE~O Y LA PRESENTACIÓN QUE SE Dl A 

LOS MISMOS, 

POR ESTO, ES IMPORTANTE QUE SE OBSERVEN LAS SIGUIENTES REGLAS 

EN SU FORMULACIÓN: 

NATURALllA DE LAS PREGUNTAS,· [STAS PUEDEN SER CERRADAS, SI PtB 

MITlN UNA CONTESTACIÓN ÚNICA,O AOlí.RTAS SI PlRMITEN RESPUESTAS 

()) RlYLS PONCE A6U51fN, ADMINISTRACIÓN Ot [MPRLSAS, TOMO ¡, 
PAG, ](7, EDii. LIMtJSA 
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VARIABLES QUE INCLUYEN EN sr EXPLICACIONES, 

UNIDAD,- DETERMINAR PRlVIAMENTE SI LL CUESTIONARIO SE REFIERE A 

UN SOLO TEMA O ASPECTO, O A VARIOS, 

SECUENCIA,- LAS PRlGUNTAS DEBEN TENER UN ENCADENAMIENTO LÓGICO, 

PROCURAR PROGRESAR DE LO FÁCIL A LO DIF[CIL CON UNA SECUENCIA -

ADECUADA, 

CLARIDAD,- [N CUANTO AL ASPECTO GRÁFICO, DEJAR ESPACIOS AMPLIOS 

Y FÁCILES Dl LLENAR, QUE LAS LETRAS EXPLICATIVAS QUE SIRVEN COMO 

GUIA PARA EL LLENADO SEAN CLARAS, 

FACILIDAD,- NO DEBEN HACERSE PREGUNTAS EMBARAZOSAS, O SEA AOUt 

LLAS QUE COLOCAN EN UNA POSICIÓN DIFICIL A QUIEN DEBE CONTESTAR

LAS, 

EN CUANTO AL ASPECTO OE REDACCIÓN, QUE LAS PREGUNTAS SEAN COM -

PRENSIBLES PARA El NIVlL DE LAS PERSONAS A QUIENES VA DIRIGIDO, 

[VITAR PREGUNTAS NLGATIVA5 O QUE ENCIERRAN VARIOS flECHOS, 

EL ANEXO (2) (PAG, 91 ) PRfSENTA UN EJEMPLO DE CUESTIONARIO QUE 

PUDIERA SER UTILIZADO PARA RECABAR INFORMACIÓN soaRE PROCEDIMIENTOS, 

LAS PREGUNTAS DEL CUESTIONARIO SON PARA APLICARSl A CADA UNO DE LOS 

PUESTOS INVOLUCRADOS EN CADA PROCEDIMIENTO. CUANDO VARIAS PtR -

SONAS OCUPAN EL MISMO PUESTO O LOS PROCEDIMIENTOS EN ESTUDIO SE 

REALIZAN EN FORMA HOMOG~NEA Y UNIFORME, EL ANALISTA PUEDE AUXI -
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LIARS[ DEL MursTREO QUE ES UNA TCCNICA ESTADISTICA QUE SIRVE 

PARA INFERIR INFORMACIÓN ACERCA DlL UNIVERSO QUE SE INVESTIGA A 

PARTIR DEL ESTUDIO PARCIAL D[L MISMO, EXISTEN TABLAS DE MUES -

TREO QUE Dl ACUlRDO Al VOLUMEN DE INFORMACIÓN, DETLRMINAN CUAL 

ES LA MfNIMA CANTIDAD DE INFORMACIÓN RlPRlSLNTATIVA DEL TODO -

QUE ES NLCLSARIO RECABAR, PARA QU[ LOS RESULTADOS QUE SE OBTEN 

GANA PARTIR DE ~STA TENGAN VALIDE!, 

DE ESTA FORMA, NO SE PRECISA APLICAR LOS CUESTIONARIOS O REALl 

ZAR LAS ENTRlVISTAS AL TOTAL DE PERSONAS QUE PARTICIPAN EN LAS 

OPERACIONLS DEL PROCEDIMIENTO lN ESTUDIO, 

FINALMENTE, CABl LA PlNA RECALCAR, QUE LAS TCCNICAS SON DE GRAN 

UTILIDAD PARA El ANALISTA, Y CUALQUIERA Dl ELLAS PULO[ SER UTI· 

LIZADA PARA RECABAR LA INFORMACIÓN, ESTA DECISIÓN LA DEBC TO·· 

MAR El ANALISTA, DEPlNOlt:NDO DEL PROCEDIMIENTO A LEVANTAR VD! LAS 

CONDICIONlS DEL ARIA lN !SIUPIO, fN lL CASO Df PROCEDIMIENTOS 

QUl INVOLUCRAN VARIAS UNIDADES ADMINISTRATIVA5 (MUCHAS Dl ELLAS 

FORANlAS), INllRVltNlN UN GRAN NÚMlRü DE PERSONAS EN SU EJECU -

CIÓN O El 11EMPO tS UN FACIOR Df IMPORTANCIA, LO MAS RlCOMtNDA

BlE ES COMBINAR LOS M~toons. rs DlCIR. APOVANOOS[ lN INFORMACIÓN 

OOCUMEN1AL, ELABORAR UN CUESTIONARIO, Y APLICARLO A UN NÚMlRO 

REPRESENTA11VO DE PERSONAS QUL INllRVllNlN [N EL PROCEDIMIENTO 

Y POSTERIORMCNTf, EN CASO DE DUDAS, REALIZAR LAS ENTREVIS1AS Nf 

CESARIAS PARA DISIPARLAS, 
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CAPITULO 111 

INTEGRACION. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS 

3.1 INTEGRACION 

UNA VEZ RECABADA LA INFORMACIÓN SOSRE EL O LOS PROCEDIMIENTOS, 

UTILIZANDO CUALQUlfRA DE LAS T'CNICAS E~PUESTAS lN EL CAPITULO 

ANTERIOR, SE PROCEDERA A ORDENARLA, A FIN DE POOLR CONCATENAR 

LAS OPERACIONES IMPLICADAS [N ll O LOS PROCEDIMIENTOS QU[ SE • 

INVESTIGAN, LAS UNIOAOtS AOMINISlRATIVAS Ol LA ORGANIZACIÓN • 

QUE INltRVl[NlN Y LOS fOAMAIOS QUL Sl UTILIZAN, 

PARA FACILITAR LA INllGRACIÓN, SE SUGllRL SlPARAR LA INFORMA· 

CIÓN POR PROctOIMltNlO, ANl~Ak A CA!JA PROCLDIMllNIO LOS fORMA· 

TOS QUl lMPLH l INCLUIRLO f.N UNA CAkPl TA USANDO APAkTAOOS lS· 

PECfFICUS PARA CLASlflrAALOS rA 5lA POR UNIDAD ADMINISTRATIVA, 

POR TIPO Dl StRVICIO, POR Tll'i> lll 1RAMlfl, lle, 

3,2 DESCRIPC!ON Df PROCEDIMllNTOS 

YA ORDENADA LA INFORMACIÓN auf St RECABO y EH BASE A tsTA. [L 

ANALISTA PRDCU!(RÁ A RlALIZAR UNA DESCRIPCIÓN LlltRAL DE CADA 

UNO DE LOS PROCtDIMllNluS, RtFlCJANOO LA SITUACIÓN ACTUAL EN lA 

QUE OPERAN, 

ESTAS DESCRIPCIONlS FACILITARÁN POSTERIORMENTE El ANÁLISIS DE 

LOS PROClDIMICNTOS, 
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Es RECOMENDABLE QUE APLIQU( LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS PARA UNA 

CORRECTA DESCRIPCIÓN 0( LOS PROCEDIMIUHOS: 

l, DEFINA El NOMBRE 0[l PROCfDIMllNTO 08JETO DE ESTUDIO, 

2, ENLISTE CONFORME A lll S[CUENCIA DL LAS OPERACIONES, LAS UHl 

DADES ADMINISTRATIVAS QUE INTtRVILNlN lN ll PROCEDIMIENTO, 

CON OBJETO DE TENER UNA MEJOR IDFNltflCACIÓN Ol LAS ÁREAS 

RESPONSABLES DE SU lJECUClÓN, 

3, DESCRIBA EN FORMA CLARA Y CONCISA, Y EN SECUENCIA NUMCRICA 

PROGRESIVA, CADA UNA DE LAS ACTIVIOAOl:S QUE VAN INTlRVI· • 

HIENDO EN LA QP(RACIÓN Oll PRüCfDIMllllTo, 

PARA ELLO ES IMPORTANTE HACER NOTAk QUI Sl DEBl INICIAR CA 

DA FRASE DE LA OESCMIPCIÓN Dl lA ACTIVIDAD CON UN VERBO EN 

TIEMPO PRESENT[, (J[MPLO: ELABORA, flRMA, ACUP[, ETC, 

I¡, APLIOUl FRAS[S QUl CONNOTlN TODA lA SLWll DE MOVIMIENTOS 

ABARCADOS tN UN PASO. MEJOR OUl tNUMlfiAR LOS lllM[NIUS, 

(JCMPLO: "UNA DESCRIPCIÓN CüMPLLTA PUED! INCLUIR: "TOMA UN 

BOlllO CON LA MANO Y lMPUJA ll CAJÓN Cl~RÁNIJOLO", SIN tM· 

8ARGO, BASTARÁ DCCIR: "loMA UN BOLUO Pll CAJóN", 

5, INDIQUE LA PARTICULARIDAD DLL TRAMl1AN1l Y ll LUGAR OONDt • 

SE REALIZA LA ACTIVIDAD, suaRAYÁNOOSE AMBOS CONctPTos. 

IDENTIFIQUE CN SECUENCIA NUMlRICA PROGRESIVA, LOS OIFEREN • 

TES PASOS QUE SE REALIZAN, 
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EJEMPLO: 

SQLJ-'-1 TA!tlE 

PASO l, SOLICITA INFORMACIÓN PARA LA EXPEDICIÓN DEL PASAPORTE 

PASO 2, RECIBE EL INTERESADO LA SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE 

PASAPORTE Y EL INSTRUCTIVO CORRESPONDIENTE, 

6, CUANDO DENTRO DE LA DESCRIPCIÓN DE ALGÚN PASO DEL PROCEDIMlfH 

TO SE HAGA MENCIÓN A LA UTILIZACIÓN DE FORMATOS, Sl DEBE ANO· 

TAR ENSEGUIDA DE (STE. ENTRE PAR(NTESIS. El NÚMERO DE ANEXO 

QUE LE CORRESPONDA, EJEMPLO 

MODUl.Q.PLJNFQR~\ IQ~ 

S.O.~.I CJJ!tl'ill 

PASO 2, RECIBE El INTERESADO LA SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE 

PASaPORTE IANEXO •) Y El INSTRUCTIVO CORRESPONDIENTE 

IANEXIJ •), 

7, PARA LA DE8 IDA COHE S 1 ÓN ENTRE LAS OPERAC 1 ONE S, PROCURE LIGAR 

LA DESCRIPCIÓN INICIAL DE UNA FRASE A LA DESCRIPCIÓN DE LA 

FRASE ANTERIOR, 
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EJEMPLO: 

MQDUlOJJE._ lNfOfil\.AC l O.N 

.8.E.tt.P.C.l.!llili!A 

PASO 4, RECIBE DOCUMENTOS, SELLA ORIGINAL Y COPIA DE LA SOLICI· 

TUD DE PASAPORTE, 

PASO 5, ADJUNTA A LA SOLICITUD DE PASAPORTE, EL TALÓN DE COBRO 

(ANEXO t \, 

8 HAGA SUS ORACIONES BREVES, ESTUDIOS HECHOS DEMUESTRAN 

QUE CUANDO LA LONGITUD MEDIA DE LA FRASE AUMENTA, LA 

LECTURA SE HACE MÁS DIFICIL, 

9 VAR(E LA LONGITUD DE LAS ORACIONES, No HAGA UNA REDACCIÓN 

MONÓTONA, COMBltll LOS PÁRRAFOS LARGOS CON CORTOS, 

10 EVITE LA UTILIZACIÓN DI HCNltlSMOS O ABRfVIATURAS, 

PREFIERA PALAURAS SIMPLES Y FAMILIARlS, ESTO HARÁ QUE El 

MENSAJE ENVIADO SlA ACCESIBLE AL MAYOR NÚMERO DE P~RSO • 

NAS, 

11 UTILICE SINÓNIMOS PARA lVl!AR RIPETICIONES, PERO PROCURE 

QUE NO SEAN DEMASIADO RARO>, 

12 NO ABUSE Ol INCISOS Y PAR(NH~IS, AJÜSTELOS Y PROCURE 

QUE NO SEAN EXCESIVAMLNTl AMPL ICS, 

13 PROCURE COLOCAR El OBJETO PRINCIPAL DE SU MENSAJE Al CO· 
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MIENZO DE LA FRASE, YA QUE SE RETIENE MAYOR NÚMERO DE PA• 

LABRAS AL COMIENZO QUE AL FINAL, 

3,3 DIAGRAMACION 

EN BASE A LA DlSCRIPCIÓN LITERAL DE PROCEDIMl[NTOS, El ANALISTA PRQ 

CEDERA A OIAGRAMARLOS, SIGUIENDO LAS OPlRACIUN[S SECUfNCIALMENTf, 

UN DIAGRAMA 0( FLUJO Rf PRESENTA tN FORMA GRÁFICA LA SECUENCIA DE 

OPlRACIONES 01 UN DlTERMINADO f'ROCIDIMl!IHO YIO EL RECORRIDO DE· 

LAS FORMAS O DE LOS MATlRIALES. 

BASICAMENTE LO QUl INllRLSA Al ANALISTA AL UTILIZAR ESTA HlRRAMllN 

TA ES DETECTAR UNA 51Rll Dl ACllVIDAO!S UUl ~l. ESTÁN DESARROLLANDO 

Y COMPRENDER CON FACILllJAO ll U LOS PROULIMAS EXISHNTtS PARA PRO· 

CEDER A SU PERflCCIONAMllNTO Y SOLUCIÓN, 

ES IMPORTANTE SlNAlAR YUL LOS DIAGRAMAS W llUJO CONSTITUYEN UN Mt 

DIO PARA CONSIGUIR UN flN (LA MI JORA DI lO'· PN()CfPIMICNTOS) Y NO 

UN FIN lN SI Ml:;Mos. Nu LXISH lJNlíüNMIDAlJ lN [L uso Dl -

DIAGRAMAS Y SfMUOLOS, LO QUE OCASIONA fRlClJI NlfM(Nll CONfUSIÓN • 

CNTRl LOS USUARIOS, PON LO QUL (5 CO~VINllNll QUl ll ANALISTA ClA 

80R[ LOS DIAGRAMAS CON UN llNoUAJ! CONVt.N(loNAl (l (UNSISllNTE. -

AJUSTADO A SfMUOL05 A LU5 QU( rRtVIAMINTt LES HA CONrtRll>O UN • 

SIGNIFICADO rRtcl~O y ADIMAS CONVlNIR lN m TlRM!NAOAS RlGLAS EN 

CUANTO A SU APLICACIÓN, 

[N ESTt CAPITULO H txl'ONDRAN Dt MANlRA GfNlRAL LOS PRINCIPALES 

TIPOS Dl DIAGRAMAS y SfMl!<JLOS aut rutOLN USARSL [N [l CAMPO Dt • 



PROCEDIMIENTOS Y AL MISMO TIEMPO SE PRETENDE BUSCAR UNA GUIA QUE 

ORIENTE AL ANALISTA A UTILIZAR EL O LOS MÁS ADECUADOS A SUS NECE

SIDADlS, 

3,3,l, SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMAS 

LAS PRINCIPALES SIMBOLOGfAS UTILIZADAS EN LA DIAGRAMACIÓN DE PRO

CEDIMIENTOS SON LOS SIGUIENTES: ASME Y ANSI 

LA AMERICAN SOCllTV OF MECHANICAL [NGINEERS (A,S,M,f,} DESARROLLÓ 

UNA SIMBOLOGfA PARA REPRESENTAR LAS ACTIVIDADES INVOLUCRADAS EN UN 

PROCEDIMIENTO! 

SIMBOLO o 
D 
D 

REPRESENTA 

OPERACIÓN, INDICA LAS PRINCIPALES FASES DEL 
PROCLSO, MlTODO O PROCEOIMllNTO, 

TRANSPORTE O DtSPLAZAMICNtO, INDICA EL MOVI -
MILNTU OL LOS EMPLEADOS, MATERIAL 
Y EQUIPO Dt UN LUGAR A OTRO, 

INSPECCIÓN, INDICA QUE SE VlRlf ICA LA CALIDAD 
vio CANTIDAD Dt ALGO, 

DEPÓSITO PROVISIONAL O ESPERA, INDICA DEMORA 
EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIOADlS, 
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ALMACENAMIENTO PERMANlNTl. INDICA EL DEPÓSI· 
TO DE UN DOCUMlNTO O INFORMACIÓN 
DENTRO DE UN ARCHIVO, O DE UN OB
JETO CUALQUIERA EN UN ALMACtN, 

C O M B 1 N A D O S 
lSIMBOLOGfA ASMll 

0RIGlN DE UNA FORMA O DOCUMtNTO, INDICA El 
HECHO OL FORMULAR UNA FORMA O PRD 
DUCIR UN INíORMl 

DtCISIÓN O AUTORIZACIÓN Dl UN DOCUM[NTO, RE· 
PRlS~NTA El ACTO DE TOMAR UNA DE· 
CISIÓN O UllN EL MOMlNTO DE EFEC· 
TUAR UNA AUTORllACIÓN 

ENTREVISTAS, INDICA ll DESARROLLO DE UNA EN· 
TREVISTA ENTRl DOS O MÁS PERSONAS, 

DESTRUCCIÓN Dt UN DOCUMLNlO. INDICA H HECHO 
DE DlSTRUIR UN DOCUMENTO O TANTO 
DE tL, O 81lN LA lXISTlNCIA DE UN 
ARClll vo HUIR ro' 

A PESAR DE LA GRAN ACEPTACIÓN QUl ltA TlNIDO LA SIM80LOGIA A,S,M,E, 

EH LA DIAGRAMACIÓN ADMINISlRATIVA, Sl Vl LIMITADA, YA QUE NO tXIS• 

TEN SUFICltNlES SIMBOLOS QU[ SATISFAGA~ TubAS LAS NlCCSIDAOlS EN 

LA DIAGRAMACIÓN DE PROCEDIMIENTOS, PoR LO out lS RECOMENDABLE Ull 

LIZAR ESTA SIMhOLOGfA EN DIAGRAMAS CUYO O~JITO S[A CONOCER El ORI· 

GEN1 DISlRIBUCION y DESTINO Dt LOS roRMATOS QU[ INTlRVllN[N EN UN 

PROCEDIMICNTO O UTILIZARLA EN DIAGRAMAS COMBIANDOLA CON OTROS SfM· 



BOLOS A LOS QUE PREVIAMENTE SE LES HA CONFERIDO UN SIGNIFICADO PR¡ 

CISO, UTILIZAR LA SIMBOLOG(A A.S.M.E. COMBINADA CON OTRA SIMBOLQ 

GIA ES LO MAS RECOMENDABLE YA QUE ELIMINA SUS DEFICIENCIAS Y FACI

LITA EL ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS, 

EN EL CUADRO 1 IPAG, 4Z ) SE MUESTRA EL ORIGLN, DISTRIBUCIÓN Y DE~ 

TINO DE CADA UNA DE LAS FORMAS QUE INTERVIENLN EN EL PROCEDIMIENTO 

DE ADQUISICIÓN DE MATERIAL, UTILIZANDO LA SIMBOLOG(A ASME, 
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LA AMERICAN tlATIONAL STANDARD INSTITUTÉ, DE· 

FINJO LOS SIGUIENTES S!MBOLOS PARA REPRESEN· 

TAR LOS FLUJOS DE INFORMACIÓN, 

INICIO O TtRMINO, INDICA El PRINCIPIO O FIN 

OH FLUJO QUE l'UEOl SER ACCIÓN O LUGAR¡ ADE· 

MAS SE USA PARA INDICAR UNA UNIDAD AOMINIS • 

TRATIVA O PERSONA QUE RECIBE O PROPORCIONA 

INFORMACIÓN, 

DISPARADOR, INDICA El INICIO DE UN PROCE· 

DIMIENTO, CONTENIENDO El NOMBRE DE tSTE O 

El NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE 

SE DA INICIO, 

0PERACl0N O ACTIVIDAD, REPRESENTA LA REA· 

LIZACIÓN DE UNA OPERACIÓN O ACTIVIDAD RELA• 

TIVOS A UN PROCEDIMIENTO, 

DECISIÓN O ALTERNATIVA, INDICA UN PUNTO DEtt 

TAO DEL FLUJO EN QUE SON POSIBLES VARIOS CA• 

MINOS ALTERNATIVOS, 



---~ 

o 

DOCUMENTO, REPRESENTA CUALQUIER TIPO DE 

DOCUMENTO QUE ENTRL, SE UTILICE, SE GENERE 

O SALGA DEL PROCEDIMIENTO, 

ARCHIVO, INDICA Ql(SE GUARDA UN DOCUMEN· 

TO EN FORMA TlMPORAL O PlRMANlNT[, 

NOTA ACLARATORIA, No FORMA PARTE ~EL DIAGRA 

MA DE FLUJO SINO MAS BIEN ES UN ELEMENTO QUE 

SE LE ADICIONA A UNA OPLRACIÓN O ACTIVIDAD 

PARA DAR UNA EXPLICACIÓN DE lLLA, 

LINEAS DE COMUNICACIÓN, REPRESENTA LA TRANS· 

MISIÓN DE INFORMACIÓN Dl UN LUGAR A OTRO ME • 

DIANTE LINEAS TELEFÓNICAS, TELCGRAFICAS, DE 

RADIO, 

CONECTOR, REPRESENTA UNA CONEXIÓN O ENLACE 

DE UNA PARTE DEL DIAGRAMA DE FLUJO CON OTRA 

PARTE LEJANA DEL MISMO, 

CONECTOR DE PAGINA, REPRESENTA UNA CONEXIÓN 

O ENLACE CON OTRA HOJA DIFERENTt, EN LA QUE 
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CONTINÚA EL DIAGRAMA DE FLUJO, 

DIRECCIÓN DE FLUJO O LINEA DE UNIÓN, CONEC• 

TA LOS SfMBOLOS SEhALANDO EL ORDEN EN QU~ SE 

OE8lN REALIZAR LAS DISTINTAS OPERACIONES, 

OPERACIÓN CON HCLADO, REPRlSl.NTA UNA OPERA 

CIÓN tN QUE SE UTILIZA UNA PERFORADORA O VE· 

RIFICADORA DE TARJETAS, 

TARJETA PERFORADA, REPRESlNTA CUALQUIER TI· 

PO DE TARJETA P[RFORAOA QUE SE UTILICE EN EL 

PROCEDIMIENTO, 

CINTA PERFORADA, REPRESENTA CUALQUIER TIPO 

PE CINTA PERFORADA QUE SE UTILICE EN EL PRO• 

CEDIMIENTO, 

CINTA MAGN!TICA, REPRESENTA CUALQUIER TIPO 

DE CINTA MAGN!TICA QUE SE UTILICE EN EL PRg 

CEDIMIENTO, 

TECLADO EN LfNtA, REPRESENTA EL USO Ot UN 

DISPOSITIVO EN L(NEA PARA PROPORCIONAR INFOft 

MACIÓN, 
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SE HAN ADOPTADO LOS SIGUIENTES S(MBOLOS EN LA DIAGRAMACIÓN ADMINI~ 

TRATIVA, A PESAR QUE SON REPRESENTACIONES GRÁFICAS ESPECIALES PARA 

PROGRAMACIÓN V PROCESAMIENTO DE DATOS ELECTRÓNICOS, 

INICIO D e ) 
DOCUMENTO 

Qo 
DECISIÓN 

ARCHIVO 

CONECTOR 
DE PAGINA 

o 
CONECTOR 

-~ <3--

t 
DIRECCIÓN 
DE FLUJO 

LA SIMBOLOGIA A,N,S.I, SE PUEDE CONSIDERAR MAS COMPLETA QUE LA 

A,S,M,f,, YA QUE SE PUEDE DIAGRAMAR UN PROCEDIMIENTO SIN NECESIDAD 

DE UTILIZAR OTRA SIMBOLOGIA, EL CUADRO 3 (PAG,44 ) MUESTRA LA • 

UTILIZACIÓN DE LA SIMBOLOGIA A.N.S. l. EN lL l'ROClDIMllNTO DE LA 

ADOUISIClóN DE MATERIAL, SIN EMaARGO TAMlll~N PU[Ol SlR COMBINADA 

CON OTRA SIMBOLOGIA COMO SE MUESTRA EN lL CUADRO 2 (PAG, 43 ), •• 

ESTA COMBINACIÓN FACILITA EL ANÁLISIS Ol PROCEDIMIENTOS, 

COMO CONCLUSIÓN, EL ANALISTA PREVIO A LA DIAGRAMACIÓN, otar ELEGIR 

LA SIMBOLOGIA QUE UTILIZARA YA SEA LA A,$,M.l,, LA A,N,$,I,, LA • 

COMBINACIÓN DE AMBAS, O UTILIZAR SIMBOLOS A LOS QUE LES CONFIERE 

UN SIGNIFICADO PRECISO, PlRO LO MÁS IMPORTANlt ES UTILIZAR LOS 

S!MaOLOS lN FORMA CONSISllNlE Y UNIFORME V APlGÁNDOSE A CIERTAS • 

REGLAS EN CUANTO A SU USO, 
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EN EL CUADRO 2 (PAG, 43 ) SE MUESTRA UN DIAGRAMA OE FLUJO DEL 

PROCEDIMIENTO DE ADYUISICJÓN Dl MATl~IAL PLRO UTILIZANDO LA SIM • 

BOLOG!A A.S.M.E, COMBINADA CON LA SIMUULOGfA A.N.S.I, 
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3,3,2, LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LOS SIMBOLOS 

ES RECOMENDABLE QUE EL ANALISTA APLIQUE LOS SIGUIENTES LINEAMIEN· 

TOS PARA El USO DE LOS SIMBOLOS, INDEPENDIENTEMENTE DE LA SIMBOLQ 

GIA QUE DECIDA UTILIZAR: 

Etl..t.UJ\NJ Q }. D 1 U U.J.O 

ES CONVENIENTE NO MEZCLAR EN UN MISMO LADO Dll SIMBOLO VARIAS LI· 

NEAS DE ENTRADA Y SALIDA, CUADRO ~ <PAG,4~ ) 

POR CLARIDAD, NO Drnl HABER MÁS Dt UNA LINEA DE UNIÓN ENTRE DOS Sft! 

BOLOS, CUADRO 5 (f'Au,46 ) 

EL SIMBOLO DE DECISIÓN, LS Ll ÚNICO QUI PUEDE TLNER HASTA TRES • 

LINEAS Dl SALIDA, CuADHU G lPAG,41 ) 

LAS LINEAS DE UNIÓN Sl Olf\lN RlPRfSINTAR MrDIANIL LINEAS RECTAS Y 

EN CASO NfCfSARIO UTILIZAR ANLUlO'· IHCTOS O DIAGONALfS, ((UADRO 7, PAG, 
48 ) 

PARA HlClQ~, D[ l'RlSl NTACIÓNo Sl SllGll Rl QUE LOS SIMBOLOS MAN • 

TENGAN UNIFORMIDAD (N 5U TAMA~O. SALVO lL CASO QUE Sl REQUIERA 

HACER RESALTAR ALGUNA SITUACIÓN [SPlCIAL, 

(tl..t.U~NJQ A SU CO~ILNIDO 

LA REDACCIÓN DEL CONHNIDO DlL S(MaülO DE. OPERACIÓN, DlUE SlR MJ:. 

DIANTE FRASES 8RlVts Y SENCILLAS Dl TAL MANERA QUE SU COMPREN • 

SIÓN SEA CLARA, CUADRO 8 <PAG, 49 ) 
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EL SfMBOLO DE DOCUMENTO DEBE CONTENER EL NOM8RE ORIGINAL DE LA -

FORMA O REPORTE EN CUESTIÓN, 

CUANDO SE PRlS[NTAN VARIOS TANTUS DL UN DUCUMLNTU, lL ORIGINAL SE 

IDENTIFICA CON LA LllRA "o" Y LAS COPIAS MLDIANTL DfGlfOS "1", 

"2", "3", ETC. SL SUGIERE ANOTA~ EL NÚMlRO lN EL lXTRlMO INFERIOR 

O SUPLRIOR Dt:RfCHU Dll SfMl<ULO, CUADRO 'J, !l'Au 10} 

EL CONTENIDO DlL SIMBOLO CONECTOR PULOL SIR ALFARCTICO O NUMCRICO 

TENIENDO PRESLNH QU[ LOS (ot¡T[NIOüS Dl Lo~ CONlLTORlS DE ENTRADA 

Y SALIDA, DlBlN Sl.R IGUALES. (UADRO JU ll'A0.s1 ) 

El CONHNIDU OIL CüNlCTüR Df PAGINA 01111 SIR NIJM(RICO, EN EL ENTrN· 

0100 DE OUE ll SIMBOLO QU[ INDICA ll DLSTINO, DlBL CONTENER EL NÚ

MERO DE PÁGINA DONDE CONTINÚA ll DIAGRAMA, Y ll SIMBOLO QUI. INDICA 

LA PROCEOtNCIA DEBE CONTENER El NÚMIRü Dl PÁGINA DE DONDE PROVIENE 

El DIAGRAMA, CUADRO 11 (PAG, JÍ) 

3,3.3 DIAGRAMAS 

ACTUALM[Nll LOS DIAGRAMAS Dl ÍLUJO HAN SUFRIDO TODA cust tt ADAP

TACIONES PARA SATISFACER LAS N[ClSIDAms PARTICULARES DE CADA ESTU 

DIO QUE SE REALIZA, PoR [SU Sf LtS tNCUtNTRA SAJO DIVlRSAt DENQ 

MINACION[S Y DISTINTAS FORMAS, 

EXISTE UNA CLASIFICACIÓN Ol LA UUE lL ANALISTA PUtOt TOMAR EL TIPO 

DE DIAGRAMA QUE M[JOR St AJUSH A SUS NlCtSIOADES, 

••• 
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SE CLASIFICAN EN BASE A: 

PRESENTACION 
FORMATO 

POR SU PRESENTACIÓN PUEWI SER: 

DE BLOQUE 

DE DElALLE 

Los DE BLOQUE SE UTILIZAN FRECUENTEMENTE PARA PRESENTARLOS ANTE 

AUTORIDADES SUPERIORES, VA QUE LOS PROCEDIMIENTOS DESCRIBEN EN 

l~RMINOS GENERALES LAS ACTIVIDADES QUl S( REAL!lAN Y SE~ALAN LA 

RE~PONSABILIOAO Of lAS UNIOADlS INVOLUCRADAS, 

UN [JIMPLO DI DIAGRAMA Ol BLOQUf Sl PRESENTA EN ll CUADROll IPAG, 
u ) 
Los DE DlTALll SE llTIL!lAN U• LA CAPACITACIÓN lll L f'lRSONAL y su 
PERVISlóN Dl LABOR[.S, VA llllf lt f'~Ol[[llMllNTO DlZCRIH PASO A -

PASO LAS ACl!VIOAD!S UUl SI kfALllAN, 

UN EJCM!'LO Ot DIAGHAMA N tillALLl SI PRtSlNTA lN ll CUADRO 15 \PAG, 

&4 '· 
SIN lMBARGO. S[ Dl~l loMM [N Cll'lSIOERAC!t.lN QU[ SI lA INrDRMA • 

CIÓN OBTINIDA [5 MUY GLNIRAL, IMPOSIBILITARÁ AL ANALISTA lA ELA 

BORAC!ÓN Dl UN DIAGRAMA Ol DlTALlt. 

POR SU FORMATO PUEOfN SCR: 

FORMATO VlRllCAL 

FORMATO HORIZONTAL 
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FORMATO TABULAR (COLUMNAR O PANORAMICO) 

FORMATO ARQUITECTÓNICO 

EN LOS DE FORMATO VERTICAL, EL FLUJO DL OPLRACIONES VA DE ARRIBA 

HACIA ABAJO Y DE IZQUIERDA A DERECHA, Ur~ EJEMPLO SE PRESENTA EN 

EL CUADRO 14 !PAG,55) EN LOS DE FORMATO HORIZONTAL, lL FLUJO DE 

OPERACIONES VA DE IZQUILRDA A DERrCHA y 0[ ARRIBA HACIA ABAJO, 

UN EJEMPLO SE PRESENTA EN LL CUADRO 15 (PAG, 56) Los Dl FORMA· 

TO TABULAR (COlUMNAR O PANORÁMICO), SE PRESENTAN EN UNA SOLA PÁGl 

NA EL FLUJO DE UP[RACIONlS lN 5U TOTALIDAD, [ADA PULSTO O UNIDAD 

ADMINISTRATIVA CORRESPONDE A CADf1 COLUMNA, SU FORMULACIÓN SE BA 

SA EN H FORMATO VERTICAL, UN EJlMPLO Sl PRESlNTA EN El CUADRO· 

16, (PAG.51) 

EN LOS DE ÍORMATU ARQUITLCTÓNICU Sl: PRL:;lNTA lN FORMA 08JlTIVA EL 

FLUJO DE LAS PLRSONAS, FORMAS O MATLRIAU.S, O BllN EL FLUJO DE OP!; 

RACIONES A TRAV(S Dl LSPACIO lN QUr Sl RlAllZA El TRABAJO, UN •• 

EJEMPLO SE PRESLNTA EN EL CUADRO 17 !PAG, 11 } 

No EXISTl UNA APLICACIÓN ESPLclrlCA PARA LA llTILIZACIÓN DE LOS DIS 

TINTOS FORMATOS. CllALQUllRA OL LlLOS PUlDL SlR SELECCIONADO POR El 

ANALISTA PARA LA DIAGRAMACIÓN, SIN EMBARGO, El MÁS RECOMENDABLE ES 

EL FORMATO TABULAR, YA QUl lL PHOClOIMILNTü PUEDE SER APRtCIAOO fN 

SU TOTALIDAD CON MAYOR FACILIDAD, 
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CAPITULO IV 

ANALISIS 

EL ANALISIS DE LA INFORMACIÓN CONSTITUYE UNA DE LAS PARTES • 

MAS IMPORTANTES DEL ESTUDIO DE PROCEDIMIUHOS, YA QUC PARA PQ 

DER DISE~ARLOS O MODIFICARLOS ADECUADAMENT[ SE REQUIERE REAL! 

ZAR UN EXAMEN Dt LA INfORMACIÓN QUE SE RíCOPILÓ Y DIAGRAMO, 

fS EVIDENTE, QUE LA PROFUNDIDAD CON QUE SE ANALICLN LOS DATOS 

ESTARÁ EN RELACIÓN DIRfCTA CON [L NIVLL Df O!TALLE DE LA IN·· 

FORMACIÓN OBTENIDA, 

CONVIENE ACLARAR QU[ EN LA PRÁCTICA, lL OIAGRAMAOO Y ll ANALJ 

SIS DE LA INFORMACIÓN Sl PUIDEN OAR IN F0kMA SIMULTÁNEA, (UAM 

DO SE ELABORA UN DIACkAMA, I! llAUf¡ IM VISl1ll!$ LAS OUICltti 

CIAS QUE lN SU CASO TtN0A lL PRüllDIMIENID, QUI S! l'llNSA AL 

MISMO TlfMPO IN SlJ CAU>A y StllllCIÓfl, SIN IMf\ARr.o SI SUGlfRl 

PRIMLRO DIACJRAMAfl Y D!S~ll(~ RiAlllAR lL ANÁLISIS, ~URQU[ A· 

TRAVts DlL DIAGRAMA Sl Ar~tCIA ll PRUCfPIMllNlo lN su TOIALI· 

DAD Y NOS PI RMITl: COMl'ROUAR 1ÁC1 lMI Nll Ulll llllH)S L(lS FORMA• 

TOS ORl01NALl5 y torlAS QUI Sl UTILIZAN TllNlN UN Dt~TIN01 

CONOClR TOOAS LAS Al l[RNATIVAS Qlll l'Rl 51 NIA ll PROC[DIMllNTOI 

CONOClR LAS ACTIVltlAllfS l'R•'lillCllVAS l IMl'ROOltTIVAS CU( Rf.All· 

ZANCADA UNA DL LAS UNIDA~ 5 INVOLUCRADA5, lNIR[ OTRAS, [STO 

SERIA 011 ICILMlNli l%HAIJ;¡, 5IN LA VISIÓN INllGRAL QUE PROPOR 

CIONA lL DIAGRAMA y ArovAND05[ ÚNICAMtNtE IN LA DlSCRIPCIÓN • 

LITtRAL DLL PRoClDIMllNTQ, 
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EL ANALISIS CONSISTE FUNDAMENTALM[NIE EN ESTUDIAR CADA UNA DE 

LAS ACTIVIDADES QUl SE REALIZAN EN ll PROCEDIMIENTO CON EL • 

PROPÓSITO DE OOTlN[R UN DIAGNÓSTICO RLSPLCTO 0[ LA REALIDAD· 

OPERATIVA y El Df lSTABLEClR LAS RAStS PARA DESARROLLAR ALTER 

NATIVAS OE SOLUCIÓN A LOS PRUILlMAS QUf Sl DlTECTfN, INTROOU· 

CllNOO MfDIDAS Ol MlJORAMllNIU AOMINISIRATIVO, 

[S IMPORTANll MlNLIONAR UUl 1 S UN lRROR COMÚN CONFUNDIR ll ANA 

llSIS DE PROULlMAS 16USCAR LA CAUSA) CON LA TOMA 0[ DECISIONES 

(ELEGIR out lfActR AL Rf.SPLCTO), l5 PoR lSlO QU( lN ESTE CAPfT¡¡ 

LO se OISTINGU( LA l!APA !JI MiAL 1r.1~ DE lA PE DESARROLLO Ol SQ 

LUCIONES V RlCOMINOACION!S, 

POR OTRA PARll lllh!M11S ltNlH fN (l,IN!A PARA REALIZAR IJN ANÁLI • 

SIS (,lU[, lRAfANDü',I Ol PROCl01Mll~IU5 NU IJAY N\JRMA~ VALIDAS PA· 

llA TODOS LOS CASCJ~ Y QUL ll CklttHl!l Ptl ANAl !STA lf INDICARA • 

out Nú ESTA ~llN V Ytl( SlfUAtlONIS 5l)lj SUSCEPTl&LlS Pt CAMlllO y 

MtJORA, 

~.l ANALISIS GlNCRAl 

UN tNFOUU[ MUY lFICA: uut SIHV[ Al ANALISTA PARA DLTtCIAR PROBlt 

MAS V ANlAS SUSCU'l lt•ll S Dl MlJOHA lN lL PROCtOIMllNIOo CONSISTE 

lN AllOPTAR UNA ACTlllJO INllRROCiANll Y FORMULAR Ot MAtllRA SISTE • 

f'IATICA UNA SlHll lll f'kl.GU~IAS QUt RlSUMtN LOS ASrtCTOS Dt UNA S1 

TIMCIÓN ADMINl>THAllVA, 

INICIAlMtNTL fl MIAllHA IJtBlHÁ RtALllAR UN ANALISIS GtNtRAL, 
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EXAMINANDO EL OBJETIVO DEL PROCEDIMILNTO PARA OtTERMINAR SI ESTE 

ESTA BIEN DEFINIDO O NECESITA S(R MODIFICADO, SI IS CONOCIDO POR 

El PERSONAL QUf IN!lRVllNl f.N SU R(AL llACl(1N Y SI lS CONGRUEN· 

TE O RESPONDE A LOS üBJlTIVOS lll LA )NSllTUCIÓfl, lN5lGUIOA, M· 

SÁNDOSl lN LA INfCJRMAélllN DUCtJM! NIAL Olll 11! Ctif'Htl, lL ANAllSU 

DETERMINA 51 LAS ACllVIPADfS UISARRULLAOA5 IN ll PkUClOIMIENTO 

OBSEHVAN LAS l'Ol(llCA~ O NORMAS OP!RA!IVAS IXISflllHS Y SI lSTAS 

PRlVIENlN TODAS O LA MA10N PAN!l Di LAS SITUAflüNLS ALTlRNATIVAS 

QUE PUlll[N PRfSINIARS( AL UPLRAN LOS PROClDIMlfNTOS, 

~.2 ANALl>IS OllALLAPU 

POSIERIORMUITC. APOYÁNl)USl IN lA DLSCRIPCIÓI¡ LIHRAL DU PROCCDl 

MIENTO Y IN SU OIA~HAMA. fL ANALISTA RLALllAHA UN ANALISIS VETA• 

llADO Oll PHOCIOIMllN!u, AJ'LICA~llcl LAS '>l~lllll<ll~ l'HC<JVNTAS A CA 

DA UNA Dl LAS ACTIVIMDl 5 O PA~O~ lll.l l'NllCl!tlMllNTo: 

lQUf. SE HAC!.: 

Sl CUfSTloNA IA NATUNAl(lA o 11ru Dl ACllVIVAIJIS ~Uf Sl RtAllZAN 

lN LA UNIDAD A~MINISTRAllVA Y LO$ NlSUllA!IUS QUI IJl (STAS St 011· 

TllNtN. (S DlCIR. SAttlR our ortRACloNlS St [FICIÜAN PAMA LOGRAR 

CL COMlllOU O PROPÓSITO DIL PRUttUIMltNIO Y LUtDO Sl CUESTIONA 

lES N[CCSARIO HACIRlAS7 



62 

lDONDE SE HACE? 

SE REFIERE A LA LOCALIZACIÓN Y FUNCIONALIDAD DE LAS OFICINAS, 

A LA DISTRIBUCIÓN INTlRNA DlL ESPACIO CON RELACIÓN A LAS OPE· 

RACIONES Y TAREAS DLL PlRSONAL, DfSPUCS DE PREGUNTAR lES NEC[ 

SARIO HACERLO ALL(? 

lCUANDO SE HACE? 

SE REFIERE A LA PERIODICIDAD Y SECUENCIA DEL TRA~AJO, AS( COMO 

A LOS ttORARIOS Y TIEMPOS REQUlRIOOS PARA OBTENER RESULTADOS O 

lERMINAR UNA ACllVIOAO, LU(CO PREGUNTAR l[S NECESARIO HACERLO 

ENTONCES? 

lQUIEN LO HACU 

SE REfl(Rl A LAS UNIDAOtS ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL 

PROCEDIMIENTO Y AL PlRSONAt, YA SfA COMO INDIVIDUO O COMO GRU· 

PO y A su~ APTllUDtS PARA REALIZAR EL lRABA~O. LUEGO Sl PREGUM 

TA lPooR(A HACl~lO MlJOR OTRO? 

lCOMO SE HACt? 

SE REFl[Rl A LOS M(lOOOS Y l(CNICAS APLICADAS PARA filALIZAM EL 

TRABAJO Y LA MANlRA EN QUE HAN SIDO ADOPTADOS [N LA UNIDAD AD• 

MINISTRATIVA Y LUU>O Sl rRlGUNlA, lPüDR!AN ftAC[RSt [)[ OTRO MQ 

oo? 

DESPuts Dl 08TlNER PARA CADA UNA Ot lAS PREGUNTAS ANllRIORlS • 



RESPUESTAS CLARAS y PRECISAS. ~STAS DEBERÁN SOMETERSE, A su vez, 
A UN NUEVO INTERROGATORIO PLANTEANDO LA PREGUNTA lPOR QUE? A 
PARTIR DE ESTE MOMENTO Sl INICIARÁ PROPIAMENTE El fXAMEN CRfTl 

ca D[ LOS DATOS. y LAS NUEVAS R[SPULSTAS QU[ SE OBTENGAN DARÁN 

LA PAUTA PARA LA FORMULACIÓN DE MlDIDAS DE MEJORAMIENTO, ESTO 

SERÁ POSIBLl MEDIANTE LA ELIMINACIÓN, COMBINACIÓN, CAMBIO O -

SIMPLIFICACIÓN DE ALGUNO O ALGUNOS DE LOS ELEMENTOS DEL OBJETO 

DE ANÁLISIS, 

LA SUCESIÓN DE LAS ANTERIORES PREGUNTAS SE RF.SUMEN EN El SIGUIEN 

TE CUADRO 18 (PAG, 64) 



CUADRO 18 

ANALISIS PARTICULAR 

PARA ANALIZAR 

PROPÓSITO 

LUGAR 

SUCESIÓN 

PERSONA 

PREGUNTAR PRIMlRO 

lQuC ES LO QUI Sl HAC[? 
lES NECESARIO? 

lDóNOl Sl ttACl? 
lEs NlCESARIO HACERLO 

ALLI? 

lCUANOO SE HACE? 
lEs NlCESARIO HACERLO 

ENTONCES? 

lQu 1 tN LO HACl? 
lPOORfA HACfRLO MlJOR 

OTRO? 

MfDIOS Y lCOMO Sl 11ACE? 
PROCtDIMIENTO lPOORfA HAClRSL DE OTRO 
IN SI MISMO MODO? 
CONSIDERADO 

PREGUNTAR 
DESPUCS 

¿ 

p 
o 
R 

a 
u 
E 

? 

64 

RESULTADO 

ELIMINAR PARTES 
INNECESARIAS · 
DEL TRABAJO 

COMBINAR SIEMPRE 
QUE Slf\ POSIBLE 

u 

ORDENAR DE NUEVO 
LA SUCESIÓN DE 
LAS OPERACIONES 
PARA OBTENER ME• 
JORES RESULTADOS 

SIMPLIFICAR LA 
OPERACIÓN 

A MANERA DE EJEMPLO, EL CUADRO 19 PUEDE SER DE AYUDA PARA ORDENAR 

LAS R[SPUESTAS QUE SE HAN DADO A CADA UNO DE LOS CUESTIONAMIENTOS, 



ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS 
CUADRO 19 
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DEL ANALISIS PARTICULAR DE CADA PASO DEL PROCEDIMIENTO, SE • 

DESPRENDE LA NECESIDAD DE RlALIZAR OTRO ANALISIS QUE ES UN • 

ELEMENTO DE GRAN APOYO PARA LA üPTIMIZACIÓN lJl LOS MISMOS, 

4.2.1 ANALISIS DE FORMAS DE PAPELERIA 

ESTE SE RlFlf Rl AL ANALISIS Df fORMAS 0[ PAPELERIA QUE COMPREN 

DE El lSTUDIO DE LAS ruslalLIDADI~ Dl ELIMINACIÓN. COMBINACIÓN. 

SUSTITUCIÓN, SIMPLIFICACIÓN, lSTANDARIZACIÓN, CONSOLIDACIÓN O 

CRLACIÓN DE LAS FORMAS. "ls CN ESTA 1 TAPA DONO[ SI DETERMINA 

SI LA FORMA CUMPLl cm¡ LOS f IN{ s l'ARA LOS UUI Sl HA DtSTINADO. 

SI ES lflCILNll POR sr MISMA y POR su RlLACIÓN lN LL PROCEDI • 

MlfNJ(J EN OUf INTERYHNL, )/" 

[L ANALISIS DE FORMAS DI PM'ltlRfA AMIRITA PUR ~f MISMO UN DE· 

TALLADO CSIUOlú QU[ SALORfA OlL AMBITO Dl U•TA HSIS, SIN lM • 

BARGO [SI IMll IMf'11RTANTI MI NCIPl<AI< AlloUNll\ f'ut¡JOS UUl CCJMPRENDL 

Y QUl SIN DUDA RESULTAN INPISf'INSABLlS PANA LA SIMPLIFICACIÓN 

Df PROCfDIMllNTOS, 

PARA R[Al llAR [l ANÜISI~ Dl FORMAS Ot PArtllRfA ts NECESARIO: 

)) CONTAR CON UN lJlM~'LAR Dt CAOA UNA DI LAS roRMAS YA LLE • 

NAS QUl 5[ UTILIZAN CN [l PROCEO!MllNTO EN ESTUDIO, 

j/ RAÜL H, SARO~A Y RICARDO 0, RIVAS, ANALISIS OC FORMULARIOS 
ADMINISTRACIÓN DE [MPRCSAS, l, ! B PAG, 69&, EDICIONES 
(CNTABILIOAO MODCRNA J974, 
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2) AL INICIAR EL ANÁLISIS SE DEBE CONTAR CON LOS SIGUIENTES 

DATOS DE CADA UNA DE LAS FORMAS: 

Al NOMBRE DE LA FORMA 
Bl UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LA ORIGINÓ 
c > OBJETIVO QUE PERSIGUl LA FORMA 
D) fORMA DE ARCHIVO 
E) FORMA DE LLENADO 
F) Uso D( ESPACIOS 
Gl UTILIZACIÓN DE DATOS IMPRESOS 
Hl NÚMERO Dt TANTOS cut:: LA COMPONEN Y USO QUE SE 

DÁ A CADA UNO, 

3l LAS PRINCIPALES PREGUNTAS A APLICAR SON LAS SIGUIENTES: 

Al lCUMPLE CADA DATO CON SUS FINES? 
B) lSE HA CONSULTADO A LOS USUARIOS DE LA FORMA RESPECTO 

A POSIBLES MEJORAS, ELIMINACIONES Y OTROS REQUERI· • 
MIENTOS DE LA MISMA? 

Cl lSE INCLUYEN !ODAS LAS PARTIDAS NECESARIAS? 
D) lEXISTE DUPLICIDAD DE DATOS DE CSTA FORMA CON OTRAS? 
El l[S POSIBLl COMBINAR ESTA FORMA CON ALGUNA OTRA? 
F) lDlBE DIVIDIRSE LA FORMA EN OTRAS DISTINTAS? 
Gl lES NECESARIO AUMENTAR O DISMINUIR El NÚMlRO DE COPIAS 

ACTUALMENTl UTILIZADO? 

4) DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS A LAS ANTERIORES PREGUNTAS EL 

ANALISTA DEBC: 

Al AJUSTAR LAS FORMAS A LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

Bl [VITAR LA GENlRACION ESPONTANEA Dl FORMULARIOS PROVE • 
NIENTES DE NECESIDADES FICTICIAS 

Cl [VITAR DUPLICIDAD DE INFORMACIÓN 
Dl REDUCIR LOS COSTOS INN(CESARIOS EN QUE SE INCURRE Al 

IMPRIMIR LAS FORMAS 
El LOGRAR LA MAYOR ECONOMfA, FUNCIONALIDAD Y CONTROL DE • 

LAS FORMAS 
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4,3 DIAGNOSTICO DE LA SlTUAClON 

UNA VEZ REALIZADO EL ANTERIOR ANÁLISIS SE FACILITARÁ LA IDENTI • 

FICACIÓN Y EXPLICACIÓN DE DEFICIENCIAS Y SU CAUSA, ESTO SE CONO· 

CE COMO DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN, LAS DEFICIENCIAS MÁS COMU· 

NES QUE REVELA EL ANÁLISIS EN LOS PROCEDIMEINTOS SON ENTRE OTRASI 

OPERACIONES REPETITIVAS 

CUELLOS DE BOTELLA 

GRANDES DESPLAZAMIENTOS DE PERSONAS, FORMAS O MATERIALES 

FALLAS EN EL CONTROL INTLRNO 

OPERACIONES REPETITIVAS 

Es FRECUENTE ENCONTRAR EN LUS PROCEDIMIENTOS QUE UN PUESTO DE • 

TRABAJO REALIZA ACTIVIOAD~5 IGUALES O SIMILARES A OTRAS QUE YA 

FUERON DESEMPlNADAS POR OTRO PUESTO, QUL PUEDl lSTAR EN LA MIS· 

MA UNIDAD ADMINISTRATIVA O l:N OTRA, UN lJfMPLO CLÁSICO SERIA 

LA REVISIÓN Dl LA O !Jl LA~ fORMAS PAR,\ lOMPRUllAR QUL l STÁN CO • 

RRCCTOS LOS DATOS O LAS OPERACIONES ARITM(TlrAS QU[ llLOS INDI· 

CAN. ESTO PROVOCA rrRDIDA Dl TIEMPO y UN COSTO MAYOR [N LA OPL

RAC IÓN Dll PROCl:DIMlfNTU, [N MUCllAS OCASIONl S TAMBlrN SE EN-

CUCNTRAN Fll!lMAS aur ((lNTllN(N EN ESlNCIA LA MISMA INfORMACIÓN o 

QUE TllNUI UN EXCESIVO NÚMERO DE COPIAS, LA DlTlCCIÓN DE ESTO· 

PERMl!l LA ELIMINACIÓN DE FORMAS Y COPIAS INNECESARIAS, 

(UELlOS DE MOTllLA 

SON LOS PUNTOS IN QUL Sl tNTORPECt LA OPLRACIÓN Y HACE QUE FUN • 

CIO,il A UN RITM11 MfNllR, EN LOS PROCrOIMIENTOS SE IOlNTIFICAN 
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LOS CUELLOS DE BOTELLA EN LAS ACTIVIDADES MÁS LENTAS, ES DECIR 

EN UN PUESTO O UNIDAD ADMINISTRATIVA EN DONDE SE ACUMULAN DOCU 

MENTOS o PAPEL YA SEA PARA AUTORIZACIONES y Vo.Bo. o EN DONDE 

LAS PERSONAS HACEN LARGAS FILAS PARA REALIZAR UN TRAMITE, 

Es FUNDAMENTAL EN UN PROCEDIMIENTO DETECTAR LOS CUELLOS DE BO

TELLA YA QUE ~STOS MARCAN LA VELOCIDAD DE OPERACIÓN, LA SIM • 

PLIFICACIÓN DEL CUELLO DE BOTELLA TRAERÁ COMO RESULTADO LA SIM 

PLIFICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO, 

DESPLAZAMIENTO DE PLRSONAS, FORMAS O MATERIAL 

ESTE PROBLEMA SE UETtCTA CUANDO PARA MOVER MATERIALES O FORMAS 

A OTROS LUGARES, YA SIA DENlRO O FUERA DE LA INSTITUCIÓN, SE· 

REQUIERE DE LA INTlRVLNCIÓN DE UNA O VARIAS PLRSONAS, YA SEAN 

O NO MENSAJtROSo ESTO SI APLICA BÁSICAMLNlL A LOS EMPLLADOS DE 

LA ORGANIZACIÓN, PIRO DlNlRO Dl LSTE PUNTO, TAMBl~N SE IDENTI

FICA UNA DEFICllNCIA 51 tl PÚBLICO aur ACUDL A LA ORGANIZACIÓN 

TIENE QUE IR Df UN LUGAR A OTRO PARA COMPLUAR UN TRÁMITE, Y -

SI LA FORMA O LOS MAllRIALl S PASAN CONSIDLHABlt TIEMPO EN TRAS

LADOS, [L DISMINUIR LOS lRANSPORlLS INVOLUCRADOS EN EL PROC' 

DI MIENTO lRAlRA UNA MAY11R lf ICACIA Y lf ICILNCIA DH MISMO, 

FALLAS EN ll CONTHül INTI Rt;o 

SE OEltCTA CUANDO UNA OKGANl/ACIÓN Nü I~ ADOPTADO MlDIOAS PARA 

EL CUIDADO DE SUS ACTIVOS, O PAHA COMr~UBAR LA lfECllVIOAD Y 

CUMPLIMl(NTO AOI CllAOcl N SUS ACl IVIDADI S, UN EJEMPLO DE FALLA 
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EN EL CONTROL INTERNO SERIA QUE LA PERSONA QU[ OCUPA EL PUESTO 

DE CAJERO, TENGA ENTRE SUS ACTIVIDADES LA AUTORIZACIÓN DE GAS· 

TOS, OTRO EJEMPLO SlRfA EL NO CONTAR CON UN MECANISMO QUE PER· 

MITA CERCIORARSE QUE TODOS LOS DOCUM!NTOS HAN SIDO RECIBIDOS Y 

QUE SE REGISTRARON APROPIADAMENTL, AS( COMO QUL TODA LA INFOR· 

MACIÓN S[ PROCESÓ BIEN Y QUl TODOS LOS RESULTADOS SE REPORTA· 

RON EN FORMA ADECUADA Y CORRECTA, 

4,4 DESARROLLO DE SOLUCIONES Y RLCOMlNOACIONlS 

UNA VEZ QUE TODAS LAS ACTIVIDADl5 ~l. HAN SOMl!lllü Al ANÁLISIS 

ANTERIOR Y SE HA FORMULADO UN DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN, 

IDENTIF ICMWO l05 PROBLlMAS D! l f'R!•(I DIMIUHO, El ANALISTA SE 

HALLARÁ EN POSIBILIDAD nl INlllAR ll DESARROLLO Jl[ CIERTO NÚM{, 

RO Dl PUSIBllS SOLUCIONES A CADA l'i<(ll\l!MA, !VALUANDO SUS VOlTA 

JAS Y DESVINTAJAS, 

(ONSIDtRACIONf:S l'IHVIA" Al DI •,AN"tHO !Jl RlCllMI N!1ACIONLS, 

ANTES DE PROCíO!R AL OLSANRoLLO DL LAS RllüMINDACIUNLS, CONVll· 

NE TENER PRlSlN!lS ALGUNAS bl lA~ SIGUllNllS CONSIITTRACIONlS: 

¡, No P[RO[R 0[ Vl'iTA LOS Ol•JITIVu: .• lAS rotfTICA~. LOS PlA· 

NlS Of'fMACIONAlf~, LA <.>W,,\NUACIÓ'I, !l PlRSO,IAL, El [QUI· 

PO, LA tll'..fillf..tlCIÓN Dll f '.;PACIO, Ln' CONTMOI !.So lNTR[ 

OTROS 0( LA oR¡,MdlACIÓ'I' IN ('.;f'lCIAl C\JAN[)O Sl ll[CU[ A 

LAS R[COMl.NOAC llHH ~ F PIAU •,, 

2, [KPLORAk DIFfRINTfS CAMINOS PARA Rf.AlllAR LAS ACTIVIOAO[S 
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CON UN ENFOQUE INTEGRAL, 

3, COMBATIR LA TENDENCIA A APEGARSE A SOLUCIONES QUE SIGAN 

CIERTO PATRÓN, 

4. DAR PREFERENCIA A LAS SOLUCIONES PRACTICAS o VIABLES. es 

DECIR LAS MAS FACTIBLES Dl APLICAR EN LA REALIDAD, 

5, CONSIDERAR LAS LIMITACIONES QUE PUEDAN EMANAR DE DISPOSI

CIONES JUR(DICAS Y ADMINISTRATIVAS CUANDO PRESENTEN DIFI

CULTADES PARA SU MODIFICACIÓN, 

6, DESCARTAR SOLUCIONES QUE REQUIERAN DE GRAN COOPERACIÓN -

POR PARTE DE MAS Dl UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUANDO 

tSTA SEA PROULlMÁTICA Dl LOGRAR, 

POR \JL T 1 MO CABE MENC 1 ONAR aur l A M[JON SOL uc 1 ÓN Sl RA AO\JE LLA -

QUE PERMITA REALIZAR UNA ACTIVIDAD U TOMAR UNA D!CISIÓN DENTRO 

DEL TIEMPO REQUERIDO Y CON ll M(NIMO USO DE RECURSOS, 

FORMULACIÓN Dl RECOMí~DACIONLS 

EL SIGUIENTE PASO lS CONVERTIR LAS SOLUCIONtS EN RfCOMENOACIO· 

NES, EN PRIMER TtRMINO [L ANALISTA OlPLNÁ roN[R lN JU[GO sus 

RECURSOS DE IMAGINACIÓN Y CR!AllVIDAD Y TOMAR tN CULNTA TODAS 

LAS SOLUCIONES POSl~Lts. EN 5luUND0 T{NMINO. DlBlRA PROCEDER A 

SELECCIONAR LAS SUGtRENCIAS MÁS VIABLES EVALUANDO CUIDADOSAMEN· 

TE LAS VENTAJAS Y LIMITACIONES Dl CADA UNA Ol llLAS, 



72 

TIPOS DE RECOMENDACIONES 

Los TIPOS DE RECOMENDACIONES QUE EL ANALISTA PUEDE DAR PARA EL 

DISENO O MEJORA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SON, ENTRE 

OTRAS: RECOMENOACIONCS DE ELIMINACIÓN: CONSISTl EN SUPRIMIR, 

FORMAS, COPIAS, REGISTROS, INFORMES, PUESTOS O UNA O VARIAS ACTl 

VIOAOCS INNlCESARIAS DEL PROC[OIMIENTO, TAL l5 lL CASO 0( LA • 

UTILIZACIÓN EXCESIVA or. roRMAS, QUE rn MUCHAS OCASIONlS DUPLICAN 

INFORMACIÓN Y MANEJAN UN Gf<AN NÚMERO Ol COPIAS QUL INGR(SAN A • 

MÚLTIPLES ARCHIVOS, OTRAS TAREAS INNlCCSARIAS A CONSIDERAR SON 

AQUELLAS RELATIVAS AL EKClSO Dl INFüRMlS, RlGISTROS Y DlSPLAZA -

MIENTOS DE FORMATOS PARA RLCABAR FIRMAS, QUl LlJOS DE CONTROLAR 

MAS ADECUADAMlNTl LAS OP(RACIONES, D!MLRITAN EL SlóNlflCAOO PE 

LA RESPONSABILIDAD AL SIGNAR VARIOS FUNCIONARIOS UN SOLO DOCU • 

MENTO, 

RECOMENDACIONES Dl ADICIÓN: (ONSISH LN UNIR O FUSIONAR DOS O 

MÁS ACTIVIDAPI 5 !N UNA SOLA, O INCOfiPORAR Al.llllLLAS ACTIVIDADES, 

FORMAS, REGISTROS L INroRMl~ OUL HAGAN MAS LÓGICO, CONGRUENTE ~ 

COMPLllO lL rROC(DIMIUno. LSlO S[ Dl.Bl 111\C(R CUANDO (L PROCl· 

DIMIENTO ES INEFICIENlf POR LA GRAN íRAGMtNTACIÓN DE ACTIVIDADES 

QUE TIENE O CUANDO CARLCl DE CILRTAS ACTIVIDADES, FORMAS, COPIAS, 

ETC,, QUl NO LL PERMllLN CONIAR CON UN CONTROL LílCIENTE, 

RECOMENDACIONlS DE COMBINACIÓN, (ONSISll t.N COMBINAR [L ORDEN 

DE LAS OPERACIONlS Ot. UN PROCEPIMtENTO TOMANDO EN CUOHA LOS FAl: 

TORES: LUGAR Y SlCUtNCIA Ot EJECUCIÓN, AS{ COMO LAS PCRSONAS • 

QUE LAS REALIZA l!C, [STO SE OEBt HAClR CUANDO LOS TRÁMITES St 
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DESAHOGAN EN UN DETERMINADO PUESTO, PERO POSTERIORMENTE AQU~LLOS 

SON REGRESADOS PARA REALl7AR ALGUNA OPERACIÓN ADICIONAL QUE AU -

MENTA EL TIEMPO DE TRAMITACIÓN CON LOS CONSECUENTES ACARREOS Y 

DESPLAZAMIENTOS INNECl.SARIOS DE DOCUMENTOS, 

RECOMENDACIUNI S DL MODlf ICACIÓN, (llNSISTl LN CAMBIAR LAS ACTI

VIDADES Oll PROCLDIMllNIU, RLOl5TRIBUIR ÁREAS ADMINISTRATIVAS, 

FUNCIONtS U ESPACIOS DE TRABAJOI MOOlf ICAR FORMAS, RLGISTROS l 

INFORM[S, [STAS RlCOMLNDACIONl5 Sl HACEN CUANDO SE OBSERVA QUE 

EN ALGUNOS PUISTOS SE CONGLSTJONAN LO~ ASUNTOS POR NEGLIGlNCIA, 

FALTA Ol ADlfSTRAMIUHO Dll P[RS(l~•Al O JNltJIJllATIVAS CARGA~ Dl 

TRABAJO, 

RECOMENDACIONES DE SIMPLIFICACIÓN, CONSISTE lN lSTUOIAR OETA -

LLAOAM(NH CADA UNA [JI LAS OPLRACJONl.5 PARA OUERMINAR LAS POSI-

BILIDADES Dl SIMl'Llf ltACIÓN, J'ARA lLLO PUlDLN SlH UTILIZADOS 

LOS PRINCIPIOS Dl TllMP(I) y MOVIMIHno;, Dllll/JOS DI [SOlllMAS DE 

LUGAR (LAY·ÜUT), Ll CULSTIONAMILNIU Dl LA lXISILNCIA Y UROLN Dt 

CADA lTAPA OC LA UPIRACIÓN, TLCNOL~i(A Y [QUIPOS UllllZADOS Y, 

EN G[N[RAL, TODOS ACUl.LLOS ASPLCIOS out TllNOAN A LOGRAR CON MA

YOR EFICACIA El CUMlllDO Dll PROCEDIMllNTO, 

OTRO TIPO Dt RtCOMtNDACIONLS 

SE REFIERE A RECOMENDAR LA REALIZACIÓN DE OlRO TIPO DE ESTUDIOS 

COMO El DE CARGAS DE TRABAJO! ~ST[ CONSISTE EN LA CUANTlf ICACIÓN 

DE LAS OIFLR!NllS OPlRACIONlS QUE R[ALllA UNA UNIDAD ADMINISTRATI

VA CON EL OBJETO DE DETE~MINAR LOS RtCURSOS HUMANOS NECESARIOS, O 
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RECOMENDAR CURSOS INTENSIVOS DE CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN A 

LOS EMPLEADOS, O El DESARROLLO DE SISTEMAS COMPUTARIZADOS DE • 

INFORMACIÓN, lTC, 

FINALMENTE, Sl PROCLOLRA AL DISlhU DlL NUEVO PROCEDIMIENTO QUE 

SERÁ EL OlSARROLLO Dl LA O LA°! RlCOMl~ilJACIONlS SELECCIONADAS P(\ 

RA ESTABLECER, SIMPLlílCAR O REfMPLAZAR A LOS PROCEDIMIENTOS Oij 

JETO DE LA INVESTIGACIÓN, 

DE rsTA MAN(RA EL ANALISTA OtSlRA REALIZAR UNA DESCRIPCIÓN LIT' 

RAL DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES QUE INTEGRAN EL NUEVO PROCE· 

DIMIENTO TOMANDO EN CONSIDERACIÓN LAS RECOMENDACIONES POR tL DA 

DAS, 
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CAPITULO V 

LA PRESENTACIÓN DE PROCEDIMIENTOS AISLADOS IMPID[ CONOC[R DE MANt 

RA INTEGRAL LAS ACTIVIDADES DE APOYO A LA OPERACIÓN DE LAS UNIDA· 

DES ADMINISTRATIVAS DE LA ÜRGAlllZACIÓN, lS POR [STU QU( S[ DETER· 

MINO LA NECESIDAD Dl QUE rsTOS Sl AGRUPLN lN FORMA ORDENADA, LN 

UN SOLO DOCUMENTO DENOMINADO MANUAL DE PROCfDIMlfNlOS, 

Los MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN su CALllJAD DI INSTRUM[NTOS AD· 

MINISTRATIVOS, TIENEN ENTRE OTROS LOS SIGUlfNTIS OBJfTIVOS: 

ESTABLECER FORMALMENTE LOS PROC[OIMIUdüS Y MlTOOOS (![ TkAB¡\ 

JO QUE NORMfN LA MECÁNICA OPERATIVA DE UNA ORGANIZACIÓN, 

COMPENDIAR EN FORMA ORDlNAOA, SlCUlNCIAL Y DlTALLADA LAS OP~ 

RACIONES, LAS UNIDADES AUMINISTRATIVAS Yll[ INT!RVlfNLN Y LOS 

FORMATOS A UTILIZAR PARA LA REALIZACIÓN DL LAS ACTIVIDADES • 

DE LA ORGANIZACIÓN, AGREGADAS EN PRüCIUIMllNTP~. 

PRECISAR RESPONSABILIDADES OPERATIVAS, PARA LA lJlrUCIÓN, • 

CONTROL Y EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADE~. 

El PRESENTE CAPITULO CONTIENE LIN[AMIENTOS GENERAlt~. PARA LA • 

ELABORACIÓN, INTEGRACIÓN Y ACTUALIZACIÓN [!J. LOS MANUALLS ql PRO• 

CEDIMI EN TOS, 

CON LO ANTERIOR NO SE PRETENDL AGOTAR TODOS LOS [l[MlNTOS T(CNI• 

COS QU[ PUEDE CONTENER UN DOCUMLNTO DE ESTA NATURALEZA, ANTlS • 

BIEN SE PROPONf DETECTAR ALGUNOS PUNTOS RELLVANTES QUE ES NlCtS~ 
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RIO CONSIDERAR PARA LA ELABORACIÓN DE ESTE TIPO DE MANUALES, 

5,1 BENEFICIOS DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

LA UTILIDAD DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES MÚLTIPLE, SI CONSI· 

DERAMOS ENTRE OTROS LOS SIGUIENTES BENEFICIOS: 

PERMIT~ CONOCER E IDENTIFICAR EL FUNCIONAMIENTO INTERNO POR 

LO QUE RESPECTA A LA DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES, UBICACIÓN, 

REQUERIMIENTOS Y LAS UNIDADES RlSPONSAULES DE SU EJECUCIÓN, 

AUXILIA A LA INDUCCIÓN AL PUESTO Y EN lL ADIESTRAMIENTO Y 

CAPACITACIÓN DEL PERSONAL, EN VIRTUD DE QU[ DESCRIRL íN • 

FORMA DETALLADA LAS ACTIVIDADfS POR DESARROLLAR, 

PROPORCIONA AL EMPLEADO UNA VISIÓN INTLGRAL DE LAS INTERRE· 

LACIONES DE TRABAJO QUE EXISTlN CUN OTRAS UNIDADES ADMINIS

TRATIVAS, LO QUE PERMITE UNA ADLCUADA COORDINACIÓN DE ACTI· 

VIDADES A TRAVts or UN fLUJU HICllNH Ol HlfüRMACIÓN. 

PERMITL QU[ TANTO lL fMPLLADo COMO SU JEFE CONOZCAN SI LL 

TRABAJO ESTÁ BIEN HECHO, llACILNDO POSll!lf UNA CALIFICACIÓN 

DE MCRITOS, 

(ONSTITUYf LA fiASl PARA EL DISENO Ot SISTLMAS DE INFORMA • 

CIÓN ASOCIADOS A LOS PROCESOS DE TRABAJO, 
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5,2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

SI BIEN ES CIERTO QUE NO EXISTE UNIFORMIDAD EN CUANTO Al CONTENl 

DO DE LOS MANUALES DE PROClDIMIENTos. YA QUE tSTE VARIARA DE 

ACUERDO A LOS OBJETIVOS Y PROPÓSITOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATl 

VA, AS! COMO DE SU ÁMBITO DE APLICACIÓN, RESULTA CONVENIENTE OB

SERVAR LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS GENERALES A FIN DE FACILITAR 

LA SISTEMATIZACIÓN GLOBAL DE LA INFORMACIÓN CONTENIOft EN LOS 

MISMOS, 

5,2,), NIVEL DE DETALLE 

El NIVEL DE DETALLE DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEPENDERA 

DEL GRADO DE CONOCIMIENTO QUE SE PRETENDA OBTENER DE UNA OPERA -

CION O MtTODO DE TRABAJO, 

PARA fLLO SI. tiAN OUlRMJNADO DOS NJVEllS Dl DLTALLE: 

l. PRIMER NIVEL, COMPRENDE LA Dt:SCRIPCIÓN DE PROCEDIMllNTOS A 

NIVEL Dl DIRfCCIDNLS GLNLRALES, Su~DIRECCIONES GENERALES, -

COORDINACIONES GLNERALtS, DtllGACIONLS O GERENCIAS GtNERALES, 

DE ACUERDO A LA tsTRUCTURA ORGÁNICA CON QUl CUENTE CADA INS

Tl TUC IÓN O (MPR[SA, 

Es CONVlNIENTl OUl LA INFORMACIÓN QUI Sl LEVANTl PARA LA DES· 

CRIPCION DE PRUClOIMIENTOS LN ll PRIMER NIVLL SEA GLNERAL, -

YA QUE LEVANTAR INFORMACIÓN OtTALLADA SLAfA "ExcESIVAMlNTL" 
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COSTOSO, ADEMÁS ES RECOMENDABLE SELECCIONAR ESTE 

PRIMER NIVEL JERÁRQUICO PARA LA ELABORACIÓN DE MANUALES GE

NERALES DE PROCEDIMIENTOS, AUNQUE Csros PRLSENTAN LA DESVEH 

TAJA DE QUE DIFICULTAN LA IDENTIFICACIÓN DI PROBLEMAS OPERA 

TIVOS EN CUANTO A: 

·auc COSAS Sl ESTÁN tlACILNDO. Qlll llll DEUlN ltACERSE", 

•auc COSAS NO SE lSTÁN llACIENDO, QUI DEBEN HACERSE". 

LA PREPARACIÓN Dl MANUALES DE PRUClDIMllNTOS AL PRIMER NIVEL JE• 

RÁRQUICO PUEDE SER Dl DOS TIPOS: 

MANUALES MICROADMINISTRATIVOS 

MANUALES MACROADMINISTRATIVOS 

- LUS 1'.ANUALI'. MltJWAllMINl~TRAllVOS PRESENTAN LAS SIGUIEN -

TES CARACTIRfStlCAS: 

A) DESCMIM~ ll"; ~MvUDIMllNlUS QUI tslAN tN VIGOR ÚNICAMlN![ 

DENTRO Dll ÁM811U m JUNl~DICCIÓN Dt UNA SuUDIR!CCIÓN GtNt

RAl O (OOMDINACIÓN GfNLMAl (LN OTNA5 URGANllACIUNIS PUDIERAN 

SER DIRICCIUNl.S GtNlRALl'·,, Dr1t.;A(IONI:;, G!l<LNCIAS GtNrnALCS. 

[T(., [lt AClllRfl<J A lA ¡•;JRIJC1UllA 11~1.ANf,'ACfuNALI, ASf COMO· 

LOS 0fPARtAMUt10', 11 ll~il!•AlllS ~VI ~ll'INllft; IJl llLA (rN OTHAS 

ORGMllZACIONI; !'1•:>llRMI '.! R !JIR! (( loNI <, !Ji AR! A, $UBllLltGA• 

Cl(lNlSo Si!llll111R(l1'1A1 li•NI~ ll S11tH,[ll[tt\IA~) y QlJL rMllCIPAN 

tN lA Ol'LRACl1~1¡, 



ESTA TESIS HD DEBE 
SALIR DE LA d!ai.t~fEkA 

B) Los PROCEDIMllNTOS Sl INICIAN AL LUGAR A LA PROPIA SUBDIRl'

CIÓN GENERAL O ALGUNA DE LAS OfPLNDfNCIA5 UUL LA INTEGRAN, O 

COORDINACIÓN GCNtRAL. y TlRMINAN CUANDO Csros SALEN DE LAS 

MISMAS, 

UN EJEMPLO Dl MANUAL MICRüADMINISTRATIVC) PUDllRA SER lL MA • 

NUAL Dl PROClOIMICNTOS p[ LA SuttDIRlCCIÓN JuRIDICA DEL 

!NFONAVIT, (N OONOl SE DlSCRIBf.N lN TCRMINOS GlNERALCS TODOS 

LOS PROCEOIMllNTOS QUl Sl LLlVAN A CA~U EN LOS 0LPARTAMlNlOS 

QUE LA CONFORMAN, 

Los MANUALES MACROAOMINISTRATIVOS PRlSENTAN LAS SIGUIENTES CA 
RACTER(STICAS: 

• 0ESCRl8CN LOS PROCEDIMIENTOS, DlSDE SU INICIO HASTA LA TER 

MINACIÓN OfflNITIVA TOMANDO IN CUENTA LA INllRVlNCIÓN DE TU 

DAS LAS UNIDADES ADMINISlRAllVAS Qur PARTICIPAN IN LA OPC· 

RACIÓN GlO~AL Dll PRUCIDIMllNlo, 

• GlNlRALMlNH $0N MÁ$ tXTU¡S(l', Y COMl'll lUS Qlll LOS MANVALI S 

GrnlRAlES MICRüADMINISTRATIVl'S, YA UUI OLSCRIUlN LOS GRAN· 

DES PROCfSOS lll LA ORCiANllACIÓlj, (OMO (JtMPLO !STA lL MA· 

NUAL GENlRAL Dl PRoCtOIMllNIUS Dll )NíONAVIT, lN DONO[ St 

DESCRIBEN EN T(UMINOS M\JY GlNlRllltS TODOS LOS PROClDIMllN· 

TOS QUl Sl RlAlllAN IN TODAS LAS UNIDADlS ADMINl~TRATIVAS 

Dtl IN5T l lUTO, 

• [L CUADRO 10 O'AG,~z l NOS AYVDll A U!llCAR GRÁF ICllMENTE ll 

AMBllO ORGANIZllCIONAL 0\INOL tS10S DOS TIPOS Dl MAllUALCS • 

OPERAN, 
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2, SEGUNDO NIVEL, COMPRENDE LA DESCRIPCIÓN MÁS DETALLADA DE 

LOS PROCEDIMIENTOS A NIVEL DE DEPARTAMENTOS, DIRECCIONES • 

DE AREA, SUBGERENCIAS, SuBCOORDINACIONESo ETC, DE ACUERDO 

A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CON QU[ CULNTA CADA INSTllU 

CIÓN O EMPRESA, [S RECOMENDABLE QUE LA INFORMACIÓN QUE -

SE LEVANTE PARA LA DlSCRIPCIÓN Dl PRüCEDIMllNTUS SfA DETA· 

LLADA YA QUE EL OBJETIVO DEL MANUAL ES EL DE CAPACITAR O· 

INDUCIR AL PUESTO AL PERSONAL, AS! COMO SUPLRVISAR Y MEJO· 

RAR LABORES, 

LA PREPARACIÓN DE MANUALES lll PROCfDIMILNTOS AL SEGUNDO Nl 

VEL JERÁRQUICO PUEDE SER DE DOS TIPOS: 

• MANUALES INTRADlPARTAMlNTAL(S 

• MANUALES INTERDtPARTAMlNTALES 

Los MANUALES INTRADlPARTAMlNTALES PRLSENTAN LAS SIGUIENTES 

CARACTER!STICAS: 

Al DESCRIBLN LOS PRüCEDIMllNTOS QUL ESTÁN EN VIGOR ÚNICAMEN· 

TE DENTRO DEL ÁMBITO Dl JURISDICCIÓN Dl UN DEPARTAMlNTO O 

UNIDAD ((N OTRAS ORGANIZACIONES PUDIERAN SER DIRLCCION[S 

DE AREA, SUBGIR[NCIAS ü SuscooRDINACIONlS, ETC.), ASI CO

MO LAS OFICINAS QUL IHl'lNDtN Dl llLOS (LN OTRAS ORGANIZA· 

CIONlS, SlCCID~lSo SU,Dl~LCCIONlS Dl ARLA, lTC,, OL ACUER 

DO A LA ESlRUCTURA ORGANllACIONAL) Y QUI PARTICIPAN lN LA 

OPtRACIÓN, 

B) Los PROClDIMllNIUS SI INICIAN AL LLIGAR Al DtPARTAMtNTO o 

UNIDAD Y TlRMINAN CUANPu SAllN DlL MISMO, 
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UN EJEMPLO SERIA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO 

LEGAL. EN DONDE SE DESCRIBEN LOS PROCEDIMIENTOS aur SE REALIZAN 

EN LAS OFICINAS OUl LO CONFORMAN, 

Los MANUALES INTERDlPARTAMENTALlS PRESENTAN LAS SIGUIENTES CA -

RACTERISTICAS: 

A) DESCRIBlN LOS PRüCEDIMllNTOS, DESDE SU INICIO HASTA LA TERMl 

NACIÓN DEFINITIVA, TOMANDO EN CUENTA LA INTERVENCIÓN DE LOS 

DEPARTAMENTOS O UNIDADES (EN OTRAS ORGANIZACIONES PUDIERAN 

SER SUBDIRECCIONES DE AREA. SuOGERENCIAS. SuacooRDINACIONES, 

ETC,, DE ACUlRDO A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL) QUE PARTICJ 

PAN EN LA OPlRACIÓN GLOBAL Df L PROClDIMIENTu, 

8) GENERALMENTE SON MÁS EXTENSOS Y COMPLETOS QUE LOS MANUALES 

INTRADEPARTAMENTALES, YA QUE DESCRIBEN l05 GRANDES PROCESOS 

INTlRDEPARTAMlNTALlS Dl LA ÜRGAN17ACIÓ~, 

COMO EJEMPLO DI UN MANUAL INTERDlPARTAMENTAL SERIA EL MANUAL 

DE PROC(OIMllNTUS Dt SERVICIOS Al PtRSONAl Dtl fNFONAVIT, EN 

DONDF. SE DESCRIBEN LOS PROCEDIMIENTOS Dl SERVICIO AL PERSONAL 

QUE SE LLEVAN A CABO EN EL DLPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, El • 

DEPARTAMENTO DE PlRSVNAL Y lN LA TESORERIA GtNERAL, 

EL CUADRO 2J, (PAG,Bl ), NOS AYUDA A UBICAR GRÁFICAMENTE El 

ÁMBITO ORGANIZACIONAL DONO[ ESTOS OTROS DOS TIPOS DE MANUALES 

OPlRAN, 
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5.2.2, CONTENIDO Y PRESfNTACION 

ES RECOMENDABLE QUE TODO MMWAL DE PROCEDIMIENTOS CONTENGA: 

• PORTADA 

• INDICE GENIRAL O (ONHNIDO 

• INTRODUCCIÓN 

• CUERPO DEL MANUAL 

• CATALOGO Dl FORMAS 

5,2,3. PORTADA 

Es LA PRIMERA PÁGINA QUE SE OBSERVA AL ABRIR EL MANUAL, LA CUAL 

DEBE CONIENER DE MANERA ORDENADA LA SIGUIENTE INFORMACIÓN: 

A LA ALTURA MfDIA Y Al ClNTRO DE LA HOJA, El NOMBRE DEL 

DOCUMENTO, 

EN LA PARTE INFERIOR DERECHA 01 LA HOJA, EL NOMBRE DE LA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA RtSPUNSASlf Ol LA íORMULACIÓN Y DIS· 

TRIBUCIÓN, ( INMlDIATAMENlt ABAJO LA FECHA DE ELABORACIÓN, 

5,2,4 INDICE GENERAL O CONTLNIOO 

Es LA PARTE QUE REPRESENTA DE UNA MANlRA SISTEMÁTICA Y ORDENA· 

DA, LOS ELEMENTOS CONSTITUTIVO$ DEL OOCUMlTNO O LOS T!TULOS • 

PRINCIPAllS QUE COMPRENDE EL MANUAL, PARA LA PRESENTACIÓN DE 

TEMAS, SUBHMAS () INCISOS. PUEDEN oaSERVARSE LAS SIGUIENTES • 

NORMAS GENERALES: 
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UTILIZAR NÚMEROS ARÁBIGOS PARA CADA PUNTO O TEMA Y PARA 

SUS RESPECTIVOS SUBTEMAS, 

LAS DIVISIONES PERTENECIENTES A INCISOS PU[DEN HACERSE EN 

BASE A LETRAS y DENTRO DE rsTAS PUEDEN UTILIZARSE MAYÚSCy 

LAS Y MINÚSCULAS SEGÚN SE NEClSITl, ~JEMPLO: 

}, ________________ ._., ---------···-· 
l.L ______________ - _ .. ______ .. 
1.2 __________________ _ 

1.2.1~---· _____ ,. _____ ----

1.2. 2---~---------
Al ___________ _ 

Bl _______ _ 

1.3 ____ --------------

5.2,5 INTRODUCCION 

[N LA INTRODUCCIÓN Dl8E EXPLICARSE EN FORMA ORDENADA Y CONCISA 

LOS OBJETIVOS DIL MANUAL, El CONTfNIDO RELATIVO A LA ESTRUCTURA 

DEL DOCUMENTO Y FINAlMENTl CÓMO SE HARÁN LAS ACTUALIZACIONES, 

5,2,!í CUERPO DEL MANUAL 

SE RtflERt A LA PARTl ClNTRAL O SUBSTANCIAL DEL MANUAL, EN EL· 

CUAL SE DESCRlaEN LAS PüLITICAS QUE NORMAN LA MECÁNICA OPERATI· 

VA DE LOS PROCfDIMllNTOS, ACOMPANADOS POR LAS GRÁFICAS DEL DIA· 
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GRAMA DE FLUJO QUE SE DE8ERAN COLOCAR PREFERENTEMENTE ANTES DE 

LA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO, Y LA DESCRIPCIÓN LITERAL DE -

LOS MISMOS, 

SE DEBE TOMAR EN CUENTA QUE LA INTEGRACIÓN DE LOS DIAGRAMAS DE 

FLUJO AL CUERPO DEL MANUAL PUEDE CAUSAR CONFUSIÓN ENTRE LOS 

USUARIOS, CUANDO NO EXISTE UN LENGUAJE CONVENCIONAL O CONSISTE~ 

TE AJUSTADO A SfMBOLOS A LOS QUE PRLVIAMENTE SE LES HA CONFERI

DO UN SIGNIFICADO PRECISO Y NO Sl HAN DLTENMINADO REGLAS EN 

CUANDO A SU APLICACIÓNJ EN ESTE CASO, ES PREFERIBLE NO INTEGRAR 

LOS AL MANUAL Y UTILIZARLOS ílNICAMENTE COMO UNA HERRAMIENTA DE 

ANALISIS PARA LA SIMPLIFICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN, 

5.2.7, CATALOGO DE FORMAS 

DEBERÁ ESTAR INTEGRADO POR LAS FORMAS IMPRESAS O DOCUMENTOS QUE 

UTILIZAN COMO MLDIO D[ APOYO A LA OPERACIÓN, SE DEBERAN INTEB 

CALAR lN SECUENCIA NuMrRICA PROGRLSIVA CONFORME SE HAGA MENCIÓN 

A LA UTILIZACIÓN Dl FORMAS Dl PAPJLlRfA, 

POR OTRA PARTE, SE SUGIERE: 

Al UTILIZAR CARPETAS PARA HOJAS INTERCAMBIABLES CON OBJETO DE 

FACILITAR SU REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN, 

8) EMPLEAR HOJAS TAMANO CARTA 

C) UTILIZAR EL M~TODO DE REPRODUCCIÓN EN UNA SOLA CARA DE LAS 

HOJAS, 
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O) PROCURAR QUE LAS SECCION[S O CAP!TULOS DEL MANUAL QUEDEN SEPA 

RADAS POR DIVISIONES. LAS CUALES PRESlNTEN PESTANAS CON EL -

NOMBRE DE LA SlCCIÓN IMPR[SA. 

5.3 RESPONSABLES Df SU flABORACION 

Los MANUALES DE PROCLDIMILNTOS. DlBCRÁN SER ELABORADOS POR LAS -

UNIDADES ADMINISTRATIVAS our TILNLN LA RESPONSABILIDAD DIRECTA • 

DEL MANEJO Ol LAS ACTIVIOAO[S OPlRACIONALES, 

SI LA ORGANIZACIÓN CUf.NTA CuN UNA ÁRlA lJlFINIOA Dl SISTEMAS Y PRQ 

CEOIMIENTOS O Dl ÜRGANIZACIÓN Y M(TOOOS S[ OlBEN !LABORAR CON LA 

ASESOR(A Y ASISTENCIA TtCNICA l!l LOS MISMOS, 

5,4 APROBACION 

UNA VlZ OUl SL CUENTA CON lL f'R.JYfCIO lJlL MANUAL, lS NECESARIO· 

LLEVAR A CABO UNA REVISIÓN FINAL' A rrrcro DE VER1r1cAR QUE LA 

INíORMACIÓN CONTENIDA EN ll Ml$MO SEA LA NECt:SARfA, ESTC COMPLE· 

TA Y CORRlSPONDA A LA RlAlfVAD, ADlMÁS Ol PROCtOtR A COMPROBAR 

QUE NO TtNUA CONTRADICCIONES ü Plf !CllNCIAS, 

DEsPuts Dt [Í[[TUAR ESTA RlYISfÓN, [S (ONVENIENTL SuM[TER El PRQ 

YECTO Dll MANUAL A LA APROBACIÓN Dl LAS AUTORIOADlS CORRESPONDIEN 

TES1 A FIN DE QU[ SEA tXPíDIOO ll MANUAL Vl PROCEDIMIENTOS, 

SE SUGIERE SEA ll TITULAR OtL ARtA tl QUt LO AUlORICt, 
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5,5 DISTRIBUCION Y CONTROL 

LA CANTIDAD DE EJEMPLARES QUE SE REPRODUZCAN, AS! COMO LA DIFU· 

SIÓN Y DISTRIBUCIÓN QUE SE HAGA AL ~~NUAL DE PROCEDIMIENTOS, D' 

PENDERA DE LA DETE RM 1NAC1 ÓN Ol L NUMl RO Of r UNC 1ONAR1 OS Y EllPLE¡'\ 

DOS QUE DEOAN CONTAN CON lSTE INSTNUMLNTO ADMINISTRATIVO, 

SI LA ORGANIZACIÓN CUENTA CON UN DlPARTAMf NTU 01: SISTEMAS Y PRO 

CEDIMIENTOS O DE ORGANIZACIÓN Y M(TODOS, (Sil SERA LA DEPlNDEN· 

CIA ENCARGADA DE EFlCTUAR UNA SLL!CCIÓN Y REGISTRO DE FUNCIONA· 

RIOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y lN SU CA~O, INSTITUCIONES QUE 

DEBAN CONTAR cori EJLMPLARIS Dl l~TOS OOCUMlNTOS. A FIN Dr PRO -

PORCIONARLES EN FORMA PlRMANLNTI, LA INFORMACIÓN NECESARIA PARA 

MANTENERLOS ACTUAL 1 ZAPOS, 

5,5 IMPLANTACION 

ÜNA Vll QUE EL MANllAL O! PNüCI fJIMlt NTuS HA SIDO ELAllURAOQ, AUTO 

RIZADO f IMPRESO Dlf\L StN DlrU~IJllJIJ lNIN! LOS FUNCIONARIOS Y • 

EMPLfADOS RESPONSABL[~ ~! ~U APLICACIÓN, 

EL PROC! so DE IMl'LANIACl<\N 11( f'Nü(! lllMIUnos. NlQllllH CONSIPl· 

RAR TIU\PU DI CAPACllACl<1N Y Alll! '>TkAMIErHll DI L Plfi!iüNAL ENCM· 

GAOO 0[ RtALIZAR lA'.> ACllVllJAJlt'i, A'.,f TAMJ\frN R(SlJLTA Dl GRAN 

IMPORTANCIA UUf Ll\S PI H:;rJN.\~ Vlkl C tAMINTf INVOLUCRADAS EN El 

uso LJ[ LO' MANUALLS. ror1nzcM1 CCJ•i IJI !Al u ~ti CONtlNllJO, CON EL 

OllJETO lll ClUf 1 u1r;AI; 1 1 l(lN(l('I MI Ult o ¡,¡ NlllAI JIL l A ACCIÓN 1NST1 

TUCIUNAl y ru!DAN (l)l¡)lJl TM IJICJHl~ fJ•lCJJMlNTO~. SIEMl'RL QUl SLA 

NlClSANlfl, 



5,7 REVISION Y ACTUALIZACION 

LA UTILIDAD DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, RADICA EN LA VE· 

RACIDAD DE LA INFORMACIÓN QUE CONTIENENI POR LO QUE SE HACE NE· 

CESARio EL MANTENERLOS PERMANENTEMENTE ACTUALIZADOS, A TRAVCS • 

DE REVISIONES PERIÓDICAS, PARA ELLO ES CONVENIENTE TOMAR EN 

CUENTA LO SIGUIENTE: 

ESTABLECER PROGRAMAS DE REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL CONTENIDO 

DE DICHOS MANUALES, A FIN DE MANTENERLOS APEGADOS A LA REALIDAD 

OPERATIVA, 

PARA LAS ACTUALIZACIONES DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS SE 

DEBERÁN OBSERVAR LOS MISMOS TRAMITES QUE SE SIGUIERON PARA LA 

AUTORIZACIÓN Y DISTRIBUCIÓN, 
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FECHA--------
ANEXO (!) 

RELACION DE PROCEDIMIENTOS A INVESTIGAR 

NOMBRE OBJETIVO 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 
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ANEXO 2 

CUESTIONARIO <GUIA DE PREGUNTAS) 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

---------· ··----· ·-----···-------------
OBJETIVO DEL PROCEOIMlfNTO ·----

NOMBRE DEL PULSTO -----·---·-···--···-

NOMBRE OE LA PERSONA QUE LO CONTESTA ---------------

TIEMPO lN ESE PUESTO--·--·-·-··----

lCOMO SABt out DEBE INICIAR su TRABAJO EN ESE PROCEDIMIENTO? __ 

lQu~ NECESITA RECIBIR O QU~ RfCIBt PARA EFECTUARLO? (ORDEN VER·· 

8AL. ORIGINAL O COPIA Ol FORMATOS) -·-------,-------
- - ... - .... -·-- ····--- ···--- -----

lDE 0Ót4Dl LO RLCIBE? 1¿au1CN LO ENV(A? --·- -----------

lCUANDO LO RlCIBl? 

lQuC HACI ClH4 LO RlCIBllJü? 

PIAS, ANALIZA, BUSLA) 

!FIRMA, OTORGA VISTO BUENO, SACA CO • 

lQut FORMATO O FORMATOS ORIGINA (DAR NOMBRE Y ANEXAR UN EJEMPLAR) 

l(UÁNDO H O(Ut HACLR O SI HACl lSl TR.\BAJO? __ ----·····----

lQuC ENV(A O COMUNICA A OlRAS PLRSONAS O PUESTOS? IDAR NOMBRE Y 

DESCRIPCIÓN)__ __ ... --·-- ____ . __ --·-···-·-------

.... ---··--· --·--·----·---------
lA DótWl LO ENV(A? (QUICN LO RECIBE) ________ _ 

l(UÁNDO LO ENVIA? ___ . ____ .. ·------·-
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lCOMO SABE SI SU TRABAJO FUE CORRECTO? __________ _ 

- -------·-·- ·- --------------- ------
lCóMO LO CONTROLA SU JEfl? 

lCOMO LO CONTROLAN LOS PUlSTOS QUl RlALIZAN LOS PASOS ANTERIORES 

V POSTERIORES AL SUYO? . ________ -----· __ .. 

PRINCIPALES DIFICULTAOlS v/o PROBLEMAS QUE SE TIEN[N EN ESTE TRA 

MITE ---------

PRINCIPALES ERRORES QUE SE PUlDtN COMETER Y SU CAUSA-----

SUGERENCIAS Oll EMPLEADO PARA MEJORAR lL PROCEDIMIENTO-----

NOTAS1 
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CAPITULO VI 

6,J CASO PRACTICO 

EL PRESENTl ESTUDIO FUE REALIZADO EN EL INSTITUTO DEL FONDO· 

NACIONAL DL LA VIVl[NOA PARA LOS TRABAJADORES llNFONAVITl DU· 

RANTE LOS MESES DE MAíllO A AGOSTO DE 19851 lN tL SE PRETENDE 

PONER EN PRÁCTICA TODO LO lSTARLECIDO EN LOS CAPfTULOS ANTE· 

RIORES, 

fl PROCEDIMIENTO OBJETO DEL ESTUDIO lS [L DLNOMINADO "OBTEN • 

CIÓN 0[ PRóRROGA EN LA AMORTIZACIÓN DE CR~OITOS OTORGADOS POR 

EL INFONAVIT", 
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l OBJETIVOS 

AL INICIAR EL ESTUDIO SE IDENTIFICÓ EL OBJETIVO DEL PROCEDIHIEN· 

TO AS! COMO EL OBJETIVO DEL ESTUDIO, 

¡,¡ OBJETIVO DlL PROCfDIMIENTO 

OTORGAR PRÓRROGA DE llASTA 12 MESES fN LA AMORTIZACIÓN DE UN CR.( 

DIT01 A TODO ACRlDITAOO QU[ LO SOLICITl, 0[NTRO DEL HES SIGUIEN· 

TE A LA F[CHA EN QUl t1AVA DLJAOO DI PRESTAR SUS SERVICIOS A UN 

PATRÓN, 

J,2 OBJETIVO DEL fSTUDIO 

SIMPLIFICAR V AGILIZAR [L PROCfOIMIUHO Df OBTENCIÓN DE PRÓRROGA 

EN LA AMORTIZACIÓN O[L (R~OITO, 
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FECHA 4 DE MARZO DE 1985 

2, RELACION DE PROCEDIMIENTOS 

..__ __ . - !lQMJl.RE _______ _llMJIYO ______ um.AD .. A.DJ11JUSJBATJVA 
OBTENCIÓN DE PRÓRROGA 
EN LA AMORTIZACIÓN D( 
CR(DITOS 

OTORGAR PRÓRROGA DEPARTAMENTO DE CR~DJ 
EN LA AMORTIZA - TO, OFICINA DE RlCUPl 
CIÓN DE CR(DITOS RACIÓN Y MOVIMIENTOS 
HASTA POR 12 ME- A (R(DITOS EJERCIDOS, 
SES 

UNIDAD Dl PRODUCCIÓN 
INFORMATICA 

ÜFl(INA DF CAPTACIÓN 
DE 1NFORMAC1 ÓN 



3, NIVEL DE DETALLE 

LEVANTAR INFORMACIÓN SUFICIENTE QUE PERMITA IDENTIFICAR: 

TODAS Y CADA UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS RESPONSA

BLES 

TODOS LOS PUESTOS QUE INTERVIENENI Y 

TODAS LAS ACTIVIDADES QUl REALIZAN ESTOS PUESTOS PARA LA -

CONSECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO, 

4, FUENTES DE INFORMACION 

LAS FUENTES DE INFORMACIÓN QUE Sl IDENTIFICARON FUERON: 

4,1,ARCHIVOS 

DE ELLOS SE OBTUVIERON LAS DISPOSICION[S LEGALES DEL INSTI· 

TUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVllNPA PARA LOS TRABAJADO -

RES, 

LA CIRCULAR No, 4& DE LA DIRECCIÓN G[NERAL 

[L MANUAL DE PAOCCDIMllNTOS PARA LA 0PtRACIÓN DE (R~DITO 

11980) 

EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL DtPARTAMENTO DE CRtDITO ()979) 

EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN OC LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN INFORMA 

TICA (1983) 



97 

4,2 FUNCIONARIOS 

POR El DfPARTAMtNTO DE CRtDITO 

JEFE Of OFICINA 0[ RECUPERACIÓN Y MOVIMIENTO A CRtDITOS EJEft 

CIDOS. LIC. CARLOS ÜLIVARES 

POR LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN fNFORMATICA 

JEFE Ol OFICINA 0[ CAPTACIÓN Df. INFORMACIÓN 

Lic. GUILLlRMO PENALOZA GoNlÁLEZ 

4,3 AREAS Ol TRABAJO 

LA OFICINA Dl R!CUP[RACIÓN y MoVIMIUHOS A CRtDITOS EJERCIDOS SE 

LOCALIZA fN LA AVENIDA REVOLUCIÓN IJBJ. 40, PISO, 

LA ÜflCINA O! CAPTACIÓN DE fNfORMACIÓN DE LA UNIDAD OE PRODUCCIÓN 

(NFORMATICA SE LOCALIZA fN BARRANCA DEL MUERTO 280, 40, PISO, 
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5, TECNICAS DE LA lNVESTlGAClON 

LAS TtCNICAS SELECCIONADAS DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE ANALISIS 

Y A LAS CONDICIONES OLL ARLA SUJETO DE ESTUDIO FUERON: 

!NVESTIGAClóh OUCUMINTAL Y 

ENTREVISTAS 

5,1 lNVESTlCiAClON DüCUMrNTAL 

SE REALIZÓ UN ESTUDIO DE TODOS LOS DOCUMENTOS OFICIALES QUE SE OBTU 

VIERON DE LOS ARC~IVOS, 

DE LAS DISPOSICIONIS llGALlS SE CONSULTÓ LA llY DEL INSTITUTO· 

DCL FONDO NACIO~IAL !JI LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES, ENCON· 

TRÁNDOSE EN ll ARTICULO~¡ Dl LA MISMA ll• IU•WAMLNTACIÓN LEGAL 

DEL OTURGAMILNTO ti! LA PRÓRRl!•>A, ANtx•l (A), IPilrolNA 161 ), 

[N LA CIRCULAR N·l, 4!i SI itJCl'NlRARON LOS CRIHRIOS Y PROCEDI • 

MIENTUS PARA lL OlUk~AMllNIU Dl PAÓRR~~A IN lL PAGO Ol AMORTI· 

ZACIÓN Dl CRCDITO fMITIDü POR LA DIRLrc1nN GtNlRAL EN S[PTILM· 

BRE OC 1984, ANl.Xll lBl, (PÁGINA 1bU ), 

DEL MANUAL DE PROClllll'ltNTOS rARA LA ürtRACIÓN Dt (RtOITO st 

OBTUVO [L PROCfDIMllNlO PARA LA ÜlltNCIÓN Dl PRORROGA lN LA • 

AMORTIZACIÓN DLL tRtllllO, VIGtN!L llAS!A [llCl[MBR[ DE 1980, ANt 

XO (Cl, <PAGINA 111 ), 

DEL MANUAL DE 0~GANl7ACIÓN Dll OEl'A~IAMlNTll Dt CR!DITO St 08TU 

VIERON LAS FUNClüNlS fSPlcfFICAS Dt lA OFICINA DE MOVIMIENTOS 
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A CR~DITOS EJERCIDOS Y SATURACIÓN VIGENTES HASTA MAYO DE 1979 !ANEXO 

D <PAG,ta\lAsf COMO DOS DESCRIPCIONES DE PUESTOS CUYAS ACTIYI· 

DADES SE ENCUENTRAN RELACIONADAS CON lL OTORGAMIENTO DE PRÓRRQ 

GAS, ANEXO (E), ( PAG, 1tl ) , 

DEL MAIWAL DE ORGANIZACIÓN DE LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN INíORMA· 

TICA SE OBTUVIERON DOS DESCRIPCIONES Vt PULSTOS CUYAS ACTIYIDA 

DES SE RELACIONAN CON EL PROCrDIMIENTO OC OBH.NCIÓN 0( PRóRRQ 

GA YA QUE SON LOS PUESTOS ENCARGADOS DL CAPTAR TODOS LOS MOYI· 

MIENTOS Y CAMBIOS EN LOS CR~OITOS, PARA RLGISTRARLOS lN LA COM 

PUJADORA (AL CATÁLOGO BÁSICO Df AcRLDITADuS), ANEXO (f), !PAG, 
184 ) 

EL ESTUDIO DE LOS ANTlRIORLS DüCUMl.NTO>, PLHMJTIÓ Uli MAYOR CD· 

NOCIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO, SIN lMBARGO LA INFORMACIÓN ERA 

DESACTUALIZADA POR LO QU( SE TUVO QUL RlCURRIR INICIALM[NTl A 

LOS FUNCIONARIOS lNCARGAOOS Ol LLEVAR A CABO El PROClDIMIENTO, 

HABllNDOSE IDENTIFICADO AL llC, CARLOS OLIVARES COMO J[Fl DE • 

LA OFICINA, SE CONCERTÓ UNA CITA PARA LA RlAllZACIÓN Dl UNA • 

ENTREVISTA, 

LA INFORMACIÓN OBTlNIDA MEDIANTE LA ENTREVISTA FUE LA SIGUIEN· 

TE: 

LA OFICINA DE MOVIMIENTOS A CR~OITOS [JEHCIDOS Y SAlURA • 

CIÓN Y LA OFICINA DE RECUPERACIÓN SE fUSIONAHON EN lA AC· 

TUAl OFICINA DE RECUPERACIÓN Y MoVIMIENTOS A CR~OITOS 

EJERCIDOS, 

Los PUESTOS tNCARGAOOS Dt LLEVAR A CABO EL PROCEDIMltNTO 



'ºº 

SON 3 Y LAS PERSONAS QUE LOS OCUPAN SON ÚNICAMENTE 4: 

ENCARGADO DE CRtDITO 

ENCARGADO DE CRtDITO 

AUXILIAR DE CRtDITO 

SUPERVISOR DE CRtDITO 

JOSt ROMERO 

ESPERANZA LOREDO 

JOSt LUIS RAYA 

MANUEL LOZADA 

Los CRITERIOS DE LA CIRCULAR No. 45 EMITIDOS POR LA DIREC -

CIÓN GENERAL, EN SEPTIEMBRE DE 1984, REFERENTES A LA PROCE· 

DENCIA DE LA PRÓRROGA SIGUEN VIGENTES, NO AS( LAS FORMAS Y 

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO, 

LA UNIDAD DL PRODUCCIÓN INFORMÁTICA SE CONCRETA A CAPTAR Y 

REGISTRAR EN LA COMPUTADORA TODOS LOS MOVIMIENTOS QUE LA • 

OFICINA DE RECUPERACIÓN V MOVIMIENTOS A CRtDITO EJERCIDOS 

EFECTÚA EN LOS DIVLRSOS PROCEDIMIENTOS QUE LLEVA A CABO, -

AS( COMO AQULLLOS MOVIMIENTOS QUE EFECTÚAN OTRAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS V QUE AFECTAN LOS DIVERSOS CATÁLOGOS DEL -

INSTITUTO, 

POR CONSIGUllNTE, LA DIRECTAMENTE RESPONSABLE DEL PROCEDI· 

MIENTO ES LA OFICINA DE RECUPERACIÓN V MOVIMIENTOS A CRtDl 

TOS [JERCIDOS DEL DEPARTAMENTO DE CRtDITO, 

5,2 ENTREVISTA 

DEBIDO Al BAJO NÚMERO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS INVOLUCRADAS, 

ASI COMO DE PUESTOS QUE INTERVIENEN, SE CONCERTÓ UNA CITA CON: 



ENCARGADO DE CR~DITO 

AUXILIAR DE CRCDITO 

SUPERVISOR Dl CR~DITO 

Jos~ ROMERO 

Jos~ LUIS RAYA 

MANUEL LOZADA 
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Y SE RtALIZÓ UNA [NTRlVISTA SIMULTÁNEA (SINCRÓNICA) PARA LEVAN· 

TAR LA INFORMACIÓN SOSRl El ACTUAL PROCEDIMIENTO, 

l.A SIGUIENTE GUIA Ol PREGUNTAS íUE APLICADA EN LA ENTREVISTA Y 

fUE RESPONDIDA POR EL PUESTO DIRECTAMENTE RESPONSABLE, 
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5,2 ENTREVISTA 

GUIA DE PREGUNTAS 

NOMBRE DEL PROClOIMl[NlO. 0BTLNCl0N Of PRQR.RO\iA lN LA Al'\OM ll.A'iQN 

PE. CRC O 11 o~ 

OBJETIV(J Dll PROCIOlMllNlO OTQk~AR PRóRRvvA llA~TA DL UN ANQ lN LA 

AMOl<TIZi\CIÓtl l>l CR(Ollú5 Ol'!RóAO•)S POR ll INlvNAVll, 

NOMBRr or LA rrnsoNA . TtrMl'O NOMMr r>rl rumo aur 
llilLRVllli[. \lN (l PUE~l¡¡l 

[NCAHuAPú Ot (R(llllO IJ) Jos( ROM! Hv 

Auxll IAR DI CR!llllü (]) Josr LUIS RMA 2 A~OS 

SuP1Hv1soR 01 CRro110 t3l MANUI l l "IADA 

DfPAHlAMl.NlU Ol (R(Oll!J, Ül ICINA DI RltUPIRAllON y MtJVIMllNlllS A 

CRfOllOS [JIRCIDOS. 

CONlESIA 

]) i(uANllO 01~1 ACutJIR U SOLICllAl•H [JI LA PRÓRROGA? 

(3) ~VANDO TllhL UN t;k(Dl!U v nlHOl SU WACl0ti VBORAL 

(3) 2l lCUAL H ll 111Mru LIMlll rARA V'llCllAH LA PRÓRROGA? 

Vtt MU A PAHl lk Dl~ DIA Dl S\I bAJA, 

ISl S. ltn•• uo( lll't"~1t111,, N~I ~olltlTA• LA r•ókRtlGA7 

Acuot INH IAlMltlll ~I~ •,¡t.;;lj•¡ P'J(V"IL~tu 

lll 4, lllu( PlllSlO Rlll~I INl:lt.LMl~ll 'uur HACt? 

lL l~lM~A.OQ Ql C~(~ITo, Al ll~~! Al AtHDllM>O .. Y. Lt_l!HJlt.GAJ.Al 

fO~"IAS 
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CONTESTA 

(1) 5, lQu~ ORIENTACIÓN Y FORMAS SE LE PROPORCIONAN AL SOLICITAN· 

TE? (ANEXAR UN EJEMPLAR) 

l.t\_~J.JCUUD llLPBOB.BllCA LJ'L ORIGINAL Y DOS CQJ'IAS Y UNA HOJ/. 

!l.\ILSENALA LQS 1JQCVr11JHQS.QVL PlB! PRLSI NTAR f L 5LkJCJIANTt. 

lll 6, lCUAL IS El PLAZD PARA [NTRLl,AR L.15 l1D(UM!NTUS f'«R f'ARfl OlL 

SOLICITAN!l? 

UN 11LS A J'AP.T 1 R OL SU FlCt!A DL ~AJA, 

(!) 7, lQu( UAIUS VlRlf ICA LN LA DOCUMltlTACIÓN f'Rb!NTAOA POR ll SQ 

LICITANll? 

].Qi l)ATQSJ)l IDLNTlflCACIÓ'I DL LA SOLICllUU H f'RCoRRQ{il\ (Q't· 

Ill} LOS 1JlL. CE~llf ICAD\l J)t ltnRI ,A Lll VIYILNDA O Rl"b'1 Dl 

Clil!l.\ll \• .. AvJsQ Dl l<LHNCIO•u LA 'l\t>A t•l ~AJA ltt su Cv•1sw1, 

'IA DL QAJI\ DlL IM.SS o DLL IN! i!NAVI 1 Y lN LO~ IALvNL ~ V ANL • 

J\Q~ ~. SI H 111\ f>A{¡ALJ•.1 \lPVRlU'tA V tvRRl,1.AMllill. 

(1) 8, SI LA lJOCUMlNIACIÓN lS INCORktCTA, uu( ll ftHJICA U~llD AL $Q 

LIC ITANTl, 

SI ~t lll\l DL l•AJ!I •1Acl MA~ L•L v~ "ll~. l\~llA •':L ~u >\>LICll'JD 

li\Lf'!lQCLDl Y V1RECiR.LSA •. S1 L~S UA101 VL IN~llf1Co\Cl0~ NU • 

tOl.NW>lN1 C\lliSVUfo, Lo\ TLRMJNAL Pl LA (QM~ulADORA y (lit sv e~ 

10! LOS. CQRRIGt. St NQ H. HA PM.ADv 'QkMll.1A"'l~1l Lt l~DICA 

.l'Af.L fo,J.. .1JVM1AM,LN10 Pl VLRll ICACIÓ~ PARA YUl RtQUllftA~ A V\ 

W.lt~SA QVl tlQ f_NTtRó ~VS AD~~~- A PAGAR I ACLARA't AL rRO~RMIA 

llLCoB~ANZA U. AL ACRlDI TAPO NVNCA H Ll r 1.SCO~l1VUN (SQ$ 

AA2N01. 
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CONTESTA 

<ll 9, lQu( HACE CON LA OOCUMENTACIÓI< RECIBIDA? 

E!LBASL.A. 19.S .PATOS.1. ~HRAE. DEk ARC'1JV9 ll ¡:_xprn1~NH . .IKL. --~ 

IBA.MJAllQR.1'.ARA INVESTIGAR SI .SL l_[ HA OJQPGAOQ j'_R.~R.ll.QGANi.~ 

liRloRM~Jm. o SI Sl ENCVUH.RA Rl\llS!RADO BAJO EL Rr.vJM<-N Es.~ 

l'J.CIAl .DE AMQR!ilAClvN !R.E ,,1, ¡ 

(}) JO, lCUAl ES El f'LA:O PAPA 'llSPUl~TA 01 lA ÜflCJNA lNCARGADA? 

!!..DI.AS JiA!l.l ll'i, 

(!) JJ. lCUALES SOi< US POLfTICAS PARA COt<Cl!llR U llU PRÓRROGA? 

SQN JMPROclDlNTL> LAS PRQRRQGA) SI lL ACRLDI TtlDO ftA QQZ.ADQ.~ 

P.l.LA MISMA CON A~TlRIORIDAll V ~I :;l LfH:VINIRA RlOISTRA.LlO M 

.LlLll.. Rt:~l!1UI r1f·lUAL Dl AM:•fn l/ACIÓI<, SJ Nü L.$TA tN u.· 
HIS CASQS LS PRV(ll•lr¡TL, 

(1) 12, SI LA PRÓRR(.'GA ES JMPRUC!Di'nf, il)u( ACTIVILJADLS SE REALIZAN? 

Sl_JfA OQlADQ DL fRÓRRQOA At;JlkJ1•i<ML~TI INDICA .. ALA~RLDJT¡\j)Q •. 

QUE. SV PP~RR,•i,A 110 f'Ro("l.[1! • l,i)•. fil ~l PAC.AR óV CRtOllü l~SC~J 

L\l(NOOSf Al R,[,A, R!.(•klSA LVI PC•(l1Mf.1HVS Y NS(CliA LA SO

HCl!UD, 

SL SE 1Nn1rNTRA ht.G1s1HAV'.' M.'1• !.t R,l .A, u 1t1DJcA Qu¡ No. -

P~OCL.ll\ Y QVl lil~I SlvUIH PAGAN[>.J lN lL MfSMQ R(~IM(N, lNIH(

li~-~US DQ\IJMlNl\l> Y Dl~!.\t<>I LA >Ul l(llUiJ, 

(1) 13, SI LA PRÓ~1<:1GA lS f'H\lCll>lloll :rJ1.>t ACTIYJl<All.S Sl RlAlllAN? 

Sf PICTAMI',,\ LA PR'JC!('lltCI·' l'l LA f·HvHHl\>A Y S! $0LICITA AVJV

R1lAn0,~. CuA~t·u vlL'•l lL Ac1<1u11AO<' u. 11.rRtGA ¡L t'RlvlNAt -

l1Ll.i\.SQLICl1VD DL PRi)R•V'JA Y l!, INDICA ~U( Dl~lRI\ .ll.A~ AYJSO AL 

ltlSJIIUIO SI (\lNTRAL UNA NUlYA R!LACl1\11 LMüRAL, Y QU~ AL V(N"· 

Ml(NlQ DC.. Li\ MISMA Sl PRL>lNT[ A Dl! l~i!R SU SllUA~IQN, 
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(1) 14, l0Ut(N AUTORIZA LA PRÓRROGA? 

~LJLOrn.J!IA 

( 1) 15, lCóMO CONTROLA LAS Sm lc 1 TUDlS llf PRÓRROGA? 

Afül.IA .. Lrt.uNA ll~Rl 1A DL Cor1rnol fL FOltQ PRQ<iko1vo, .NoMeRr 

~l..JICRUlllAOO, OOMICl\10, NOM~"I D[ LA ÚLTIMA ~MPRL.S_A,_Fl• 

Qj¡\_D~ .lt!lCIU .Y DL vtr1CIMILl1T<_i, Í•R(l!JVA Ullf\ CvPIA ~N \)ll. 

DlN_ C.RDNOLÓGICQ PI U C<lNTROL Dl. PRORRQ<iAS1 Y OTRA COP[A . .O~ 

1../1 •. ~QllCJlVll liL f'k\)l{R<)\11\ LN 1' VPlDIL~ll í•ll ACRlPllADO, 

(ll 16. ¿au~ FORMATO o FüRMAlOS ORIGINA'? !NuM. Dl üRlúlNALlS DE CQ 

PIAS V ANOAR UN l.JlMf'lARl 

LA _HQ'A º~- l'fLDll'I]~ u Ml.T-01 ll•Dl>llNlAMINTl (ti 0RJ(¡Jt;A_L 

L1A QRllEN N PRQCl>ll lli 'ikl9PIAL 1 \QPIA, 

(!) 17. lCuAL ES LA ílNAclDAD lll CADA'""' DI LO' füRMAlO~? 

~N_ L/1..1'\AT·OI o_ rn LA llQ,JA DL t•PfDIVHl ANQTA LO> PA1Q$ Pll_ 

~CR~OJJAOQ CON PR~R.f.ll,,A, (N ~A~L A LA $vllUlVD t>L PR0RRQ\,A _ 

pjl_RA sv Rt~IS!RC 1 •1 , , (ATÁl\''ÍV ~A·,¡c11 [l[ Ac•lDI TALiclS, LA 

QRDlN Ob. l'KQC(Sl• 1 \ U'<A \l~(llll LN DVNDL ~l RL1,IS11<AN ~0 '1.A.l:Ql 

!.U!QJA J)l l>-PLOltN!L f'AKA S[R PHcCf SAPA$ PQR LA UtHDAD llt PRQ.: 

1111C.C.IÓN INFQllMATICA, 

(!) 18, lADONO[ [NVfA LOI f(lRMATl'S OlllGINAD•'I (fN 111 CAi JJ'.' 

t.l.I\ UNl!JA.D Pl PR~DUCCl(>li lt1f\1RMA!ICA, UNA vtz OUl CU~NTAN ---~ 

'Qtl J.A_ AVTUkllACIÓN !JIL .IUL ~l \1fl\INI,. 

(}) 19, lQu( ENVIA O ll'MlllllCA A OTRA!, PLRIONAS O PUlSTO', Y CON QU( -

OBJETO? (DAR NOMBRI Y 01 SCR l l'C 1 ~N), 

LLSUPl~Yl:u\ !)( C.RCDLTO ll INDICA OVL Y/\ ttNl\l. UNA ORP~tl Pl 
fRO~\SQ PARA ___ Q\ll (ST( f'r¡o1111_11. ttt_ "'Cll')R LA Rlil'UL>1A. llr 
J.A, JJN.l.ll1'.~- DL P>Mil!CC l~N 'll'UKMl1 TI VA, 
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(!.3) 20, lOU~ RECl8E OE LAS PlRSONAS O PUESTOS A LOS QUE USTEO ENVIÓ 

LOS FORMATOS? Wur HACE CON Ello? 

No. RlclH NADA •. Lo RLCJH. lL svrrnv1soR _pr \.R_Co1roL 

RLcHr N •.A.U.P.I. LAS f'!A.TOI o iAs llQJAS Dl ¡;_~PJDJ~rm, L.A 

Q,~, Eri ORJrilNAL Y COPIA (NVIA(IAS A~llRlllRMENTf, POR l~. E_N<;AR 

liAPU.DL CR(f)!TQ Y AN/'IÁ$ PIClfiL V'I Rlf'c1RIL Pl JR.A.NSACCIONfS 

AClPTADAS Y U"- Rll'oRTl ~L IRAN~ACCl\INE_; RlC•<Al.ADA.k ~LV(· 

.S.A LAS MAT·OI L! LAS !!(1 JA~ DL LXl'lDILrm Sl~llN ll.CAS!LCQU .. ~ 

Jl!A LOS.RlPORTlS Y LN CASO Dl Rl\ttAZoS SUIALA f.L /1lSMQ~N-· 

lA COPIA l.lL LA Q,f', Y 5l LA TVRNA AL lNC_ARGADQ_Dl.CRC.DllO .. : 

P.MA.QU1 RLALIC( LA) C<JRRICCIVNI 5 NlClSARJ.AS Y LQ UiVlA Ti\Ll 

YA/1lNit A PRQCl~A~ AL.A u.r,¡, 

21. lCóMO SA~r SI IU TRAl!AJll flJl ll INDICADO? 

St_1uMs LA.s. 1~A.NsAccrn~u soN Acu1AL>As .r.o.~ .LA.1.1,e.1. 

(3) 22, l(M CONTROllS lltVA'I 

n .. VRlúJNAl DL. LA, o.r. LV ~YOlJVA.1 LA COPIA S.l J.A QUlOA!.Al\A 

SU 'l'li!RVL Dll 1 ~CAR,A11 '! Lll C~.C~J 101 lAS ~MA101 U ftQJA.i J)E .. • 

f;KPLVll~Tl UNA VU ~VI tlM; Sil'O J.-'lnADAS LAS. DLXC!iA • ..JUfHV 

t.Qlt LOS R~f·v~llS, 

23, lCN QU( INTLRVl[Nl ll J!Ft ~l LA Ür!CINA? 

AUJ.O~llA LAS PRCR.RVl!AS y ll lNV(Q A LA u.r_.J. Ol.LAS.Ql\DtlilS 

1)1. PRQClSV, 

(3 1 2) 24, l((•MO llRMINA ll PRilC!PIMf[Nlü., 

LLTWllNA lL ftV~lLIM DC C~tDJJI), ktcHlil.E.l!SUAIJltNl.l.DL~ 

LAJl._P_. (, LAS NUlVAS. tlOJAS D~ Ell.PIDllNfü J.QCAlllAJ.N . .t.l.All: 
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~J.YQ .. J .. QJ.UPLP!J:!HLS DLLOt_A,RLDlUD•)~ t JNll.RCAl'IDJA1A.AN: 

llJ!JQ..l\. .. MJP. Dl E~P~DltNH POR lA ~UtvA, 

25, lPRINCIPAL(S ENRONES QUI l'Ul!HN COM{ llRSt Y Sil CAUSA? 

DM .CQMQ .P~OClDlNH UNA PR\1RH00A YVL N'I PR'.'[lL'l Q U. CASO 

CO~lRARIO PORQül LVI AR(ti!V',,I ,_, ll (AlALOécl LJASICO Dl ACRl 

PITAPVi lSJ(N Dt>AClvAI l;AL'S, 

2f>, /PRtNCIPALEI Plf!CUll·\:C r/n PRulHIMAS c,tll ',t lllNlN lN ISTI 

PROCEDIMIENTO'! 

LN U (1,JÁLüCV ~-ASl\'c l'l A\•Ltil!AlN> •,,_, 'l l'1llilNTR~ LA IN· 

f~f!MllCIQN SVfRl LA.$ P•·!••~(,A~ UNA VU ~IJl (IJAS Sl HAN Yl!I· 

tlDQ1 tl ~Nl<;o ANllClDL'Oll ll LA S•:UCllv~ l'l f'RORRUGA ARCIH· 

YftDA LN (L l>f'LPIUITl [H A(•lDllAl''.' 

21, SUG!REN\'IAI PARA Ml •URAR 11 PR<'<llJJMJINlo 

~l (l tA!AL~i;o ~~SICO Pl Ac•lDl!Al>llS (~~SlkYl Rl~l~IRAb!L. 

WlMJ\NL~llMl.Ml M ACkLDI !A{!U !iVl MrA ~vl./\~0 ~l UNA fJl.dRRO· 

~A, 

OBSERVA C l ONES 

ft!LtOJiOtl~ LQI C~lllRl.J$ UlHLWDQS LN LA CtRCuV~ No, 4~ JJLlA 

PIJ\1"1..0~ Gl~tRAlo .V~tcAMt~n TRAaAJA~ et·~ >OS tMl ltRIOS M.1U 
!1t-~IO~ADos, Sl u ACRlDITAOV AL Vt~-!Mlt~lo Pl lA PR0ftR~~A fjQ_ 

~tYDt A IWQ~MM SV Sl1UA00~. NO VISTL ~lNCiQN t~~T~O~ ,0,ftL." 

lAS PRÓRR;)GAS V~~CIPAS 
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s.2.i. OBSERVACION DEL AMBIENTE DE TRABAJO 

AL R[ALIZAR LA ENTREVISTA SE OBSERVARON LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

EXISTEN PUGNAS ENTRl tL PERSONAL, YA QU[ LAS CARGAS D[ TRABAJO 

SON DESEQUILIBRADAS, SORRE TODO tNTR[ LOS PUlSTOS DE CONFIANZA 

V LOS SINDICALIZAOOS, 

LAS CONDICIONES DE TRABAJO SON D[FICIEIHES, EXISH POCO ESPA • 

ero. NO HAY AIRE ACONDICIONADO. EL AREA QUE OCUPA EL ARCHIVO 

ES INSUFICIENTE. POR LO UUE LOS DOCUMENTOS sr ENCUENTRAN APILA· 

DOS EN VARIOS ESCRITORIOS, EL ARCA DE ATENCIÓN AL PÚBLICO ES 

SUMAMENTE REDUCIDA PARA EL VOLUM[N DE PlRSONAS QUE SE ATIENDEN, 

EL ESPfRITU DE GRUPO ES MUY PORRf, 

5,2,2. FORMA10S IN USO 

LOS FORMATOS QUE sr RlCABARON fN EL TRANSCURSO DE LA ENTREVISTA FUE • 

RON LOS SIGUICNTES: 

ANEXO 

G 
H 

l 
~ 

N O 11 B R E 

SOLICITUD DE PRORROGA 
HOJA QUE INDICA DOCUMlNTOS A PRtSENTAR 
POR El ACREDITADO 
CERTIFICADO DE [NIREGA Dr VIVIENDA 
RECIBO DE CttEflUf 
AVISO Dt REllN~IÓN 
AVISO DE SAJA INFONAVIT 
AVISO DE ~AJA IMSS 
TALONES DE RtTENCIÓN 
ANEXO B 
~l~o~E ExrLDltNTE 
ORDEN DE PROCtSO 
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ANEXO N O M B R E 

R REPORTES DE TRANSACC, ACEPTADOS 

S REPORTES DE lRANSACC, RECHAZADOS 

6, INTEGRACION 

AL SER UNO SOLO El PROCEDIMIENTO OBJETO DE tSTE ESTUDIO, AS! COMO 

UNA SOLA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRCCTAMENTE RESPONSABLE DE EJE

CUTARLO, NO FUE NECESAHIO NI SEPARAR NI ORDENAR LA INFORMACIÓN, • 

POR LO QUE EN BASE A LAS RESPUlSTAS OBTENIDAS MEDIANTE LA GUIA OE 

PREGUNTAS APLICADAS S[ RlALIZÓ LA SIGUIENTl DESCRIPCIÓN LITERAL -

OEl PROCEDIMIENTO RLFllJANDO LA SITUACIÓN ACTUAL OCl MISMO, 

6, l PJ\QCf.OIMlUHUCJVAL.DE AUTQWACJO!t DE PROR.RQGA ... PAfü\..l..A 

Al1QRJllACIQlt Ol.CRE.DlIOS, 

l, ACUDE A LA OFICINA OC RECUPERACIÓN Y MovtMIENTO A CR~DITOS 

EJERCIDOS, A SOLICITAR UNA PRÓRROGA EN LA AMORTIZACIÓN DE 

su cRtono • 

.D.EP.ABI.M'\l~lQ.Dt CRlD 11 o, ori e 1 NA .OE _fMVPf.R_Ac 1 O_tt __ cMo.'!' ltlWilllLA 

t.l!rDlTDS E.JtRrnm, 

E.!ICARGAOO DLCRlDUO 

2, ENTRtGA Al ACREOlTAPO LA FORMA SOLICITUD Dl PRÓRROGA ANEXO G, 
( PAG, 187 ) EN OR 1 G t NAl Y DOS COP l AS Y UNA HOJA EN DONDE SE 
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INDICA LA DOCUMENTACIÓN QUE 0[H[ PRtSENTAR, ANEXO H !PAG.!88 

A) FOTOCOPIA DEL CERTIFICADO or fNTR[GA Dl VIVIENDA. ANEXO 

l. !PAG,189) LINEA I ó 

FOTOCOPIA OIL RlCIBü DI (HlYUI S ANlXU J (PAG. ) O 

AVISO Dl RULNCIÓN M;Po k, !f',\(,, 193 ) LfNlA 11. 

B) CONSTMCIA Ol UAJA lN FORMATO INfONAVll ANEXO l !PAG\94) 

O BAJA OlL IMSS ANl~o M <PAc. 

C) FOTOCOPIA 01 LOS ÚLTIMUS TALONES Ol RlllNCIÓN fNEXO N 
<PAG. 196 ) o ÚLTIMüS ANDOS a ANDO N (PAr ), 

51 INDICA AL ACREDITADO YUE PHlSINTL LA SOLICITUD Y DOCUMENTA· 

CIÓN ANTES Dl UUl TRANSCURRA lJN ~(5 Ol Stl FlCHA DE BAJA, 

!tBEDUADO 

4, RCCl8l Y LllNA LA SOLICITUD DE PH0HR00Al REÓNE LA DOCUMENTA· 

CIÓN y LA tNTRlGA LN LA OrlCINA 0( RECUPERACIÓN y Mov. A 

CR(OITU$ (JtACIOOS, OlNTAO OtL PLAZO ESTABLECIDO, 

5, RECl&E LA SOLICITUD Ot PMóAAOGA Y LA OOCUMENTACIÓN RlQUtRIDA, 

VlRIFICA QUl LA INrOkMACIÓN S!A COANCCTA Y LA DOCUMENTACIÓN • 

SEA LA INDICADA, 
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5,1 EN CASO DE QU[ HAYA TRANSCURRIDO MAS Dl UN MES A PARTIR 

DE LA FlCHA DE BAJA ANOTADA EN LA (ONSTAtKIA DL BAJA • 

DEL IMSS o INtONAVIT. Ll INDICA úlll su SOLICITUD NO PRQ 

CEDE Y QUI DEHRÁ lliSCRIHIRSf AL RrGIMl.N [SP[CIAL DE 

AMORTllACIÓN O A (ONTIN1lAC1llN VOLUNTARIA PARA CONTINUAR 

AMORTIZANDO SU CR(OITO, REGRfSA LA DO\llMLNTACIÓN PRl· 

SENTADA, OE'>WfA LA SOLICITUD, HHMINA U PROCEDIMIEN· 

10. 

5,2 SI LOS DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL ACRLDITADO CONTENI • 

DOS EN LA SOLICITUD DI PRÓRROGA NO CUINCIDfN CON LOS • 

Otl (lRTlllCADü DI [lf!R!(,A DI VIVllNOA O Col; LOS DEL Rt 

CIBO Ol (tf[Olll (l Aviso DI RETINCIÓN, CONSULTA LA TER

MINAL DE LA COMPUlADuRA r IN SU CASU LOS CORRIGE, 

5.3 SI LOS TAIONt~ lll RlllNCli~I; () l1Nl•ll'> B INltlCAN out NO -

SE HA PAGAO•J CüMklUA Y lll'i'~fllNAMllfll, INDICA AL ACR[Dl 

TAOü llUI ACUbA Al Dll'Al<!AMll;Ju 111 VtklílCACIÓN !'ARA QUt 

Rl WU 11. RAN A l A l Ml'k l ~A RI ll r.t l>ONA C• Al l'kUGkAMA DE (O· 

DRANZA A ~A1,.\R y/¡1 AllARAH IN tASt1 UUf l STOS ABONOS NO 

ll f Ul HAN 01 SCl.ll.T A(l(1S, 

6. INDICA Al ACHlllllAPu SI rRt ",[Nll 1 N r, D(AS HÁ~llt s. 

7, [XTRAl Dll ARCHIVO U l•l'llllfNtt Dll TkAllAJADUR 1 INVLSTIGA 

SI St ll HA C1TOR(iAll1l PR11Rko~A ANTlRIORMtNlt O SI Sl CNCUEN • 

TNA RlGISTAADV aAJO tL RtGIMLN [SPICIAL DI AMORTIZACIÓN, 

IR.LA. l, 



7,J EN CASO QUE EL ACREDITADO HAYA GOZADO ANTlRIORM(NTE DE 

UNA PRÓRROGA, INDICA Al ACREDITADO OUl SU SOLICITUD -

NO PROCEDE Y QUE Dl8l INSCRIHIRSf AL R,(,A, 

LE ENTRlGA SUS OOCUMfNTOS Y DESECHA LA SOLICITUD Ol 

PRÓRROGA, 

7,2 EN CASO QUE EL ACREDITADO 51 ENCUlNTR[ REGISTRADO BAJO 

EL R,[,A,, LE INDICA Al ACRíDITADü OUl SU SOLICITUD NO 

PROCLO[ Y QUE DEHE CONTINUAR AMORTIZANDO SU CR~OITO 

BAJO EL MISMO R~GIMLN, 

LE ENTREGA SUS OOCUMU;TOS Y Df.SECllA LA SOLICITUD DE -

PRÓRROGA, 

81 DICTAMINA QUE LA PRÓRROGA LS PROCLDENIE Y SOLICITA AUTORllA • 

CIÓN DEL Jlll UE OFICINA, 

9, ENTREGA Al ACREDITADO lL ORIGINAL Dl LA SOL ICITUO DE PRóRRQ 

GA AUTORllA[Jü Y LE INDICA QU( UNA VU (IU! ~I fNCUlNTR( BAJO 

RELACIÓN LABORAL, DfBlRÁ DAR AVISO Al IN~TITUTOI ~QUE AL • 

VENCIMIENTO Dl LA PRÓRROGA, DI NO llNLR RILACIÓN LABORAL, Dt 

SERA INSCRIPIRSE AL R,(,A, o A CoNllNUACIÓN VOLUNTARIA, 

10, ANOTA tN UNA llBRtlA Dl (ONTRUl LO~ DATO~ Pt LA PRÓRROGA, 

11, ARCHIVA UNA COPIA DE LA SOLICITUD Dl PRÓRROGA lN El lXPlOIE~ 

TE DE CONTROL DE PRORROGAS lN OROlN CRONlllÓGl(O M(NSUAL, DE 

ACUERDO A LA HCllA DE VlNCIMllNTo, 

J2, ANOTA LOS DATOS Dl LA PRÓRROGA EN LA HOJA Dl [XPtDllNTt ANC• 
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XO 0 ( PAG, 198) O EN LA MATO! ANEXO P ( PAG, 199 ) , BASÁNDOSE 

EN LA OTRA COPIA DE LA SOLICITUD DE PRÓRROGA QUE POSTERIOR

MENTE LA ARCHIVA EN El EXPEDIENTE DEL ACREDITADO, JUNTO CON 

LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA, 

13, INTEGRA PAQUETES DE MÁXIMO 50 MAT-01 i! HOJAS DE EXPEDIENTE, 

ELABORA ORD[N DE PROCESO ANExoQ4i'OO)EN ORIGINAL y COPIA y 

OBTIENE FIRMA DEL JEFE DE OFICINA, 

l~, ENVIA A LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN INFORMÁTICA !U,P,l,l LOS PA 

QUETES DE MAT-01 O DE HOJAS DE EXPEDIENTE CON SUS RESPECTI -

VAS ORDENES DE PROCESO EN ORIGINAL Y COPIA PARA SU REGISTRO 

EN EL CATALOGO BAslCO DE ACREDITADOS (C,8,A,), 

Sll&Jl.YlSOR. Df.CRtDlTil 

15, RECIBE DE LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN INFORMÁTICA LA ORDEN DE 

PROCESO EN ORIGINAL Y COPIA, LAS MAT-01 O LAS HOJAS DE EXPf 

DIENTl YA PROClSADAS, EL RlPORTE Dl TRANSACCIONES ACEPTADAS 

ANEXO R !PAG, ZUI ) Y lL RlPORTl DE TRANSACCIONES RECHAZA -

DAS ANEXO S ( PAG ZOl ) • 

J6, REVISA LAS MAT-01 O LAS HOJAS DE EXPEDIENTE CONTRA LOS RE -

PORTES, 

J&,J EN ll CASO DE TRANSACCIONES RECllAZAOAS, SEÑALA LA • 

CAUSA DEL RlCHAZO EN LA COPIA Dl LA ORDEN DE PROCESO Y 

LA ENTREGA AL ENCARGADO DE CR~DITO JUNTO CON LAS MAT

O! O LAS HOJAS DE EXPEDIENTE, TANTO ACEPTADAS COMO Rt 
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CHAZADAS, PARA QUE REALICE LAS CORRECCIONES CORRESPOtl 

DIENTES Y ELABORE EN SU CASO NUEVAS MAT-01, 

16,2 RECIBE DEL ENCARGADO Dl (R~DITO LAS MAT-01 Y LAS EN

VIA NUEVAMENTE A LA U,P,(, PARA SU PROCESAMIENTO, 

NOTA! (EN CASO DE NUEVOS RLCHAZOS, SE RlPITE EL PASO 16, 

}6,1 Y 16,2, HASTA QUE TODAS LAS TRANSACCIONES SEAN 

ACEPTADAS), 

17, ARCHIVA PARA SU CONTROL EL Oll!GINAL DE LA ORDEN DE PROCESO Y 

DESECHA LOS REPORTES, LAS MAl-01 Y LAS HOJAS DE EXPEDIENTE, 

Y COPIA DE LA ORDEN DE PROCESO, 

AUXWAB. DURLO.lTQ 

}8, RECIBE MENSUALMENTL DE LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN INFORMÁTICA 

LAS NUEVAS HOJAS OC ÍXPEDIENT[, LOCALIZA EN El ARCHIVO LOS 

EXPEDILNTES DE LOS ACREDITADOS E INTERCAMBIA LA ANTERIOR • 

HOJA DE EXPEDIENTE POR LA NUEVA, 
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7, DIAGRAMACION 

7,1 SIMBOLOS Y NORMAS DE DlAGRAMACION UTILIZADAS 

PREVIO A LA DIAGRAMACIÓN DEL PROClDIMIENTO SE DETERMINÓ EL UTILI· 

ZAR LOS SIGUILNTlS SIMBOLOS A LOS QUE SE LES CONFIRIÓ UN SIGNIFICA 

DO PRECISO: o OPERACION 

TRASLADO 

D INSPECCION 

D DOCUMENlO 

ARCHIVO 

INDICA LAS PRINCIPALES 
FASES DEL PROCEDIMIENTO 

INDICA EL MOVIMIENTO DE 
LOS EMPLEADOS O FORMATOS 
DE UN LUGAR A OTRO, 

INDICA QUE SE VERIFICAN 
DATOS O ACCIONES 

INDICA CUALQUIER TIPO DE 
DOCUMENTO QUE ENTRE, SE 
UTILICE, SE GENERE O SAL· 
GA DEL PROCEDIMIENTO 

INDICA DlPÓSITO OC VN DO· 
CUMENTO o INfORMACION DCH 
TRO DE UN ARCHIVO CONSECU 
TIVO. CARPtTA YA SEA TEM· 
PORAL O PERMANlNTE, 
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CJ ~RIGEN DEL INDICA EN DÓNDE SL ORIGINA 
OCUMENTO El DOCUMENTO V/O POR au1tN 

ES LLENADO El DOCUMENTO 

D ~~TDRUAClON INDICA AUTORIZACIÓN Dl CUAL 
L D UM NTO QUIER TIPO Dl DOCUMENTO 

• DESTRUCCION INDICA El HECHO DE DESTR~IR 
UN DOCUMENTO O TANTO D[ L, 

<> ~E~l~l~N O INDICA UN PUNTO DEL PROCEDl 
L E N TIVA MIENTO EN QUE SON POSIBLtS 

VARIOS CAMINOS ALTERNATIVOS, 

( ) f N~c¡o o E M NO 
INDICA El PRINCIPIO O FIN 
DEL FLUJO, PUlDC SER ACCIÓN 
O LUGAR, 

CJ CONECTOR INDICA UNA CONlXIÓN ü tNLA· 
CE DE UNA PARtE Df L OIAGRA• 
MA DE FLUJO CON OTRA PARTE 
LEJANA Oll MISMO, 

o CONECTOR DE INDICA UNA CONEXIÓN O lNLA· 
HOJA Cl DE UNA HOJA DEL D 1 AGRAMA 

CON OTRA, 

ASIMISMO, SE DETERMINÓ EL APLICAR LAS SIGUIENTES REGLAS EN LA DIA • 

GRAHACIÓN OtL PROCEDIMIENTO: 
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1, SE UTILIZA UNA COLUMNA DE LA HOJA, PARA CADA PUESTO O UNIDAD 

ADMINISTRATIVA QUE INTERVIENE EN EL PROCEDIMIENTO, ANOTANDO 

SU NOMBRE EN EL RENGLÓN QUE ENCABEZA LA COLUMNA, 
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2, EL DIAGRAMA DEBE INICIARSE EN LA PARTE SUPERIOR DE LA PRI• 

MERA COLUMNA, 

JEFATURA ANALISTA 



'" 

3, 0EBE PROCURARSE QUE LA PARTE MEDIA DE LOS S!MBOLOS DE ACTl 

VIDAD QUEDE COLOCADO lN LA MITAD DE LA COLUMNA. UNIDOS CON 

El SfMBOLO DE TRASLADO, 

JEFATURA ----·---------------
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4, El SfMBOLO DE DOCUMENTO OHF. QU[D/,R DI BUJAOO INMEDIATAMENTE 

DESPU(S DEL SfMBOLO DE OPlRALIÓ~ Y PULDlN lSlAR COLOCADOS • 

POR PAQUETES A LA IZQUllRDA u 01.HllllA P1\RA OIHRENCIAR [L • 

TIPO DE DOCUMENTACIÓN, 

o 
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5, NO SE UNE El S(MBOLO DE OPERACIÓN CUANDO NO SE VAYAN A GRA 

FICAR LAS ACTIVIDADES INTlRNAS DE OPERACIÓN DE LA UNIDAD• 

ADMINISTRATIVA QUE RlCIBL Y OlVULLVL OUCUMLNTACIÓN, 



1U 

&, EL S!MBOLO DE ARCHIVO SE PUEDE COLOCAR EN CUALQUIER LUGAR 

DE LA MEDIA HACIA ABAJO DEL DOCUMENTO QUE SE GUARDA PERO 

NUNCA HACIA ARRIBA, 
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7, EL SlMBOLO DE TRASLADO PUEDE GRAFICARSE CON UNA DIRECCIÓN 

HACIA LA IZQUIERDA, HACIA LA DERECHA, O HACIA ABAJO Y SIEM 

PRE DE BE QUEDAR D 1 BUJADO DENTRO DE LA COLUMNA DEL PUES TO -

QUE RECIBE LA DOCUMENTACIÓN, 

: DEPARTf\I1ENTQ.D.El'ERSONAL 

r---+--~ 



8, SE DEBERA UTILIZAR EL SIMBOLO DE DECISIÓN CUANDO SE PRESEN· 

TEN DOS O MAS ALTERNATIVAS DlNTRO DEL FLUJO DE OPERACIÓN, 

o 
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9, CUANDO SE TURNA O ARCHIVA UNO O VARIOS DOCUMENTOS, ES NEC~ 

SARIO ESPECIFICAR CLARAMENTE A CUÁLES DE ELLOS SE REFIERE 

LA ACCIÓN, 
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10, CUANDO SE TIENEN DOCUMENTOS, ~STOS DEBEN OIBUJARS~ TANTO 

DENTRO DE LA COLUMNA QUE LOS TURNA, COMO 0[ LA QUL LOS -

RECIBE, DEBEMOS AGREGAR QUE EN E~TE CASO EL S(MSOLO DE 

TRASLADO DEBE UNIRSE CON UNA LINEA A LOS DUCUMlNTOS QUE 

SE TURNARON, lN LA COLUMNA Otl ÁREA QUl LOS RlCIBl, 
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11, EL CONECTOR SE UT 1 LI ZARÁ S 1 EMPRE QUE LAS CONDICIONES F 1S1-

CAS DEL DIAGRAMA NOS OBLIGUEN A INTERRUMPIR EL GRAFICADO -

DE LA INFORMACIÓN V SE TlNGA QO[ SEGUIR EN OTRO LUGAP O -

BIEN CUANDO SE llNGA QUl UNIR !~FORMACIÓN AISLADA, PARA 

HLO Sl UTILIZARA UNA SIMBOLOGfA ALFAB01CA, 



12, AL ANOTAR LOS NOMBRES DE LOS DOCUMENTOS SE PUEDEN UTILIZAR 

ABREVIATURAS SIEMPRE Y CUANDO ~STAS SEAN COMPRENSIBLES, V 

NO SE ABUSE DE ELLAS, 
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13, CRUCE DE LINEAS EN EL DIAGRAMADO, SE UTILIZARA ESTE PUEN 

TE PARA EVITAR CONFUSIÓN [N LA INTERPRlTACIÓN DE LA CRONQ 

LOGIA DE LAS OPERACIOMS, LA LINEA QUE CONTIENE LA CURVA 

DEBE INTERPRlTARSE QUE ES POSTERIOR A LA RECTA, 
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14, EN LAS GRÁFICAS EXTENSAS AL PASAR DE UNA COLUMNA A OTRA SE 

PUEDEN AHORRAR ESPACIOS, SUBIENDO LOS PASOS OPERATIVOS A• 

TRAV~S DE LINEAS DE UNIÓN, 

0-----

o 
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15, CUANDO SE PRESENTEN VARIOS TANTOS DE UN DOC!JMENTO, EL ORI· 

GINAL SE IDENTIFICA CON LA LETRA "0" Y LAS COPIAS MEDIANTE 

DfGITOS ")", "2", "3", ETC, SE RECOMIENDA ANOTAR ESTA • 

IDENTIFICACIÓN EN EL EXTREMO INFERIOR DERECHO DEL S(MBOLQ, 
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8. ANALISIS 

8,J ANALISIS GENERAL 

SE EXAMINÓ EL OBJETIVO DEL PRoCEDIMIENIO DE SOLICITUD DE 

PRÓRROGA EN LA AMORTIZACIÓN DE CR~DITOS, ENCONTRANDOSE -

BIEN DEFINIDO YA QUE ES CONGRUENTE CON EL ARTÍCULO 40, -

DE LA LEY DEL INSTITUTO DlL FONDO NACIONAL DE LA VIVIEN

DA PARA LOS TRABAJADORES, ADEMÁS QUE ES CONOCIDO POR EL 

PERSONAL aul INTLRVIENE EN su EJECUCIÓN. SIN EMBARGO. 

SE DETECTÓ QUE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL PROCE· 

DIMIENTO NO OBSERVAN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN LA CIR 

CULAR No, 46 DfL 10 OE SLPTllMBRE Dl 1984, DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL POR LO QUE lSTOS CRITlRIUS Sl DlBERÁN TOMAR EN -

CUENTA PARA LA REAL ILACIÓN Dl LA PROPUESTA DE PROCEDIMIEN 

TO, 

8,l ANALISIS PARTICULAR U DETALLADO 

SE REALIZÓ UN ANÁLl~IS DE TODAS Y CADA UNA DE LAS ACTIVIDA 

DES DLL PRUCLDIMIENTU APLICÁNDOLLS UNA SlRll DE PRLGUNTAS, 

EN lL CUADRO QUL APARECE lN LA SIGUllNTl HOJA Sl PRESENTAN 

EN FORMA oRULNADA LAS RlSPUl~IAS QUE Sl DIERON A LOS CUES· 

TIONAMllNIOS As( COMO El DIAGNÓSTICO DE LA SITUACIÓN, 
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C•ro1 TO 
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C IÓN, 

RECIBE Y lllNA R,M,(,l 

t~ t~~~~g~~ . 
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GA 

LICITAR - 1 RROGA Y _I rnN OOlUMf.'l 1 ;.lt1 PR0VOCA PIRDIOA Dl 
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uA uut l••DICA MI NI[ Sl Ll "llGA LA pRQ 

lüS [lu(tJ • klWl,A AL ArkfDI TADO SI -
Mf ~To~ /JlJl HA 1f.!A"4SCU'<R1 rm YA MÁS • 
:n ltl f'IH Dt \JN Mf ~ Dl l A r 1 OlA Dt 
SlNlAR ~AJA Rf.GlllRAOA lN lL 

! Aviso L•( ~AJA l l~SS l• -
1 J~ft.NA'{l!I, ADEMA» UUL 

Rl!RASA oll INSCRll CIÓN 
lN R.LA, u 1 N lONI INUA
Cl~N Vt•LlJ'ilARIA. 

-~¡ RlQUllRI A~All?AR LAS 
roR~A Sot 1e11up 01 i'HókRV 
~A A; f C\JMO 10001 LO~ Jlú· 
CUM!Nl<>S QU! Ll S<'L ICI fAN 
AL ACklOITADu, 
No 'f TOMA LN rntNrA !L 

1 CAIHRIO No, 1 Dl LA (IR· 
CULAR N ijG lll lA DIRlC· • 

1 

CIÓ'< GfNERAl Rl 5PlC!O AL 
PlAlO PARA lNTR!GAR lUS 
POCUMlNlOS. ü) 

J ~ 
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MlíNTv 
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8,3 ANALISIS DE FORMAS 

DEL ANALISIS PARTICULAR DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIEH 

TO SE DESPRlNDIÓ LA NfCESIDAD DE ANALIZAR TODAS LAS FORMAS 

UTILIZADAS EN EL MISMO, 

ESTE ANALISIS AMLRllA POR Sf MISMO UN OfTALLAOO ESTUDIO· 

QUl NO COMPlTl AL CAMPO Ol LSTA TlSIS, PUR LO QUE ME LIMI· 

TO A PRl~lNIAR UN CUADkü CúN LAS CMACllllfSTICAS or LAS -

FORMAS UTILIZADAS Y lL RESULTADO Oll ESTUDIO APLICADO A CA 

DA FORMA SE ENCULNTRA lN LAS R[COMUWACIONfS 1 INALES, 
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9, RECOMENDACIONES 

PARA LLEVAR A CABO LAS RECOMENDACIONES DERIVADAS DEL ANÁLISIS 

PARTICULAR DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO -

ACTUAL SE CONSIDERARON LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

SIMPLIFICAR LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO SIN OMITIR 

NINGÚN CRITERIO PARA DICTAMINAR LA PROCEDENCIA DE LA PRÓ

RROGA, 

REDUCIR EL TIEMPO D[ ESPERA AL ACREDITADO AGILIZANDO LA -

RESPUESTA A LA SOLICITUD DE PRÓRROGA, 

MEJORAR EL SERVICIO DE ATlNCIÓN AL TRABAJADOR Y FACILITAR 

LE LA PR[SENTACIÓN OL LOS DOCUMLNTOS, 

1\ RECOMENDACIONES A LAS ACllVIDADtS Dfl PROCEDIMIENTO 

COMBINAR EL ORDLN DE LAS SIGUIENTfS ACTIVIDADES: 

Al PREGUNTAR INICIAlMlNIL Al ACRI DI TADO LA FECHA lN QUE SE R\'. 

GISTRÓ SU BAJA Y SI SL lNCUINIRA lN LL PLAZO ESTABLECIDO -

PARA OBTENER LA PNÓRRUGA, INIRlGARll Ll FORMATO DE SOLICI

TUD DE PRÓRROGA PANA LA AMüRT ilAC IÓN Ol CRtDJTos. 

[N CASO CUNIRARIU ORllNTANlU SUBRL LO QUE DEBE HACER PARA 

CONTINUAR AMORTl:ANDU SU CRLDITO, 

ADICIONAR Al PRUCLDIMILNIU LAS SIGUILNTlS ACTIVIDADES: 

A) INDICAR ClARAMIJHl Al MRlDllAl>ü LL PLAlO <lUl TIENE PARA -

PRISlNIAR LA SOLICITUD DL PRÓNROGA PARA LA AMORTIZACIÓN b[ 
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CA~DITOS Y EL PLAZO PARA PRESENTAR LA DOCUMENTACIÓN QUE SE 

LE SOLICITA, 

8) SELLAR Y FOLIAR LAS SüLICITUDLS Dl PRÓRROGA PARA LA AMORTI· 

ZACIÓN Di: CRCLJITOS PARA LLEVAR UN CONTROL DE LOS PLAZOS DE 

ENTREGA y DI. RlllPflÓN !Jl SüLICllUDlS y Dl DOCUMUnos. 

t) ENTREGAR Al ACRlDITAllü UNA C\lPIA DL LA SOLICITUD Dl PRÓRRO· 

GA COMO CUNSTANCIA Dl UUl lNlklGÓ (STA Y LOS DOCUMLNTOS EN 

El PLAZO LSIABLECIUO, 

D) CONSULTAR LN EL CATÁLOGO BASICU Dl [RAttAJAOORlS PARA VERIF! 

CAR UUl EL AVl>u !JL BAJA (JMSS o INfONAVlfl LüRRESPüNOE A -

LA ÚlTIMA lMPRlSA IN UUl PRISf(j SUS SLRVICIOS EL ACRtDITADO 

Y QUE NO SI. l!ICUlNrnL OAIJ\I Ol ALTA lN OTRA lMPRESA, [N CA· 

SO U\Jl tL ACRLDllADO CVLNll ll1N UlkA RILACIÚN LABORAL TRAMl 

TAR SU CAMl!ló MI lllAN!l lA llAl<üRACIÓN Dl LA FORMA AVISO PA· 

R4 RETUlCIÓN L'I Dl>WlNTo';, l(IRClllAR N11, 46 DI. LA DIRECCIÓN 

GlNlRAL)' 

1) INDICAR CLARAMt.NIL AL ArRlDITADo UUL S[ lNCULN!R[ EN LITIGIO 

soaRt LA ~UH51~11NCIA O! su NllAll~h LABURAL QUl DEB!RA DAN 

AVISO Al IN>lllU!o ;,1¡¡;N1 ll LAIJ:>o (JlJl Pn~t. FIN Al. CONFLICTO 

PARA QUl LA l'N1\RKt11,A YEN:A ANll\ ll'AllAMlNTl SI lS RLINSTALAOO 

O CONTINÚl HASTA SU VlNCIMltNIU 51 lA RllACIÓN LAAUNAL SE DA 

POR llAMINADA U SI lL AtNLDllA~I CUNIMAt NWVA RLLACIÓN LABQ 

RAl, !CIRCULAR N:i. liú Dt LA l'INlrtlÓN GllilRALI, 



F) OBTENER FIRMA OEL ACREDITADO EN LA SOLICITUD DE PRORROGA, 

UNA VEZ QUE (STA ES PROC[OLNTl PARA OUE SE O( POR ENTERADO 

DE LAS 08LIGACIONLS QUE CONTRAE ftACIA El INSTITUTO, 

ELIMINAR LAS SIGUllNTlS ACTIVIDADES: 

Al SUPRIMIR LA L18RlTA Dl CONTROL Y LLLVAR lL CONTROL 0( LAS 

PRÓRROGAS MLOIANTt lL ARCHIVO tN uROlN CRONOLÓGICO DE LOS 

FORMATOS DE SOLICITUD Ol PRÓRROGA, 

MODIFICAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES: 

A) SIMPLIFICAR LAS ACTIVIOAOLS DLL lNCARGAOO OL CR(OITO, AOI • 

CIONANDO AL SUPlRVISUR Ol (R(OITO LA CODIFICACIÓN Ol LA 

MAT·Ul o Ol LA HOJA 01 lxPLOllNTl. 

PARA LL(VAR A CASO LAS Rl(OMlNflACIONl'> tilRIVAl1AS DlL ANALISIS DE 

FORMAS Sl CONSIOLRARuN lOS '.>IGUllNTl S All'I CIOS: 

SOLICITAR AL ACR!DllADo ÜNICAM!NT! lA ltt'ORMACIÓN Y OOCUM[N· 

TACIÓN NlClSANJA PARA LA AUToNl/ACIÓN DtL IRAMITl, 

CRHR lN LOS DATOS uut l'RvroRcloNA tl ACRtDJIADll lN LA Soll· 

CITUO (JU[ PRl stNIA, YA Ull[ ~l rur OlN VAl lllAR lN lL CATALOGO 

BASICO Dl ACR[OITADU~ Y fN tl l~PlVllNll l(SICO OlL ACRtDlfA 

oo. 

No MEZCLAR ACCJOhtS Y PROCtOlMILNTOS lN LA PtllCIÓN DEL lAA• 

MITE. CUANDO LA HlSOlUCJÓN lS INDtrlNPllN1l Dt tstos. 



~.1 RECOMENDACIONES A LAS FORMAS EMPLEADAS EN EL PROCEDIMIENTO 

MODIFICAR EL ACTUAL FORMATO DE "SOLICITUD DE PRÓRROGA" LAS MODl 

FICACIONES CONSISTIERON EN: 

A) ADICIONAR AL NOMBRE DEL FORMATO EL OBJETIVO DEL MISMO POR • 

LO QUE EL FORMATO SE DENOMINARA "SOLICITUD DE PRÓRROGA PARA 

LA AMORTIZACIÓN DE CR(DITOS", 

Bl ELIMINAR EL ENCABEZADO QUE VA DIRIGIDO AL JEFl DEL DEPARTA· 

MENTO DE CR(DITO, YA QUE NO ES UNA CARTA, ADEMAS QUE UNA HQ 

JA ESTÁ MEMBRETADA POR EL INFONAVJT, 

el ADICIONAR AL FORMATO LA SECCIÓN DE "DOCUMENTO QUE DEBE ANE

XARSE" QUE INDICA LOS NOMBRES CORRECIU~ DE LOS DOCUMENTOS 

QUE DEBEN PRESENTARSE, 

Dl AGREGAR EN LA SECCIÓN DE "DICTAMEN" LA CAUSA Dl LA IMPROCE· 

DENCIA DE LA PRÓRROGA, ASI COMO TUDAS LAS OBLIGACIONES QUl 

ADQUIERE El ACREDITADO HACIA lL INSTITUTO Al OBTENER PRÓRRO· 

GA, 

ELIMINAR LA PRLSENTACIÓN DEL CERTIFICADO DE [NTRLGA DI VIVILNDA 

(LINEA J) O RECIBO Dl CHlUUl o AVISO Dl RETENCIÓN !LINEA JI A Vl 

CUYO OBJETIVO ES LL DE VERIFICAR LOS DATOS QUL El ACREDITADO PRC 

SENTA EN LA SOLICITUD, 

SUPRIMIR LA PRESENTACIÓN DE LOS~ ÚLTIMOS TALONES PE PAGO BIMtS• 

TRAL DE DESCUENTOS EFECTUADUS AL TRABAJADOR, LA f'ETICIÓN DE 
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~STOS TALONES ES INNECESARIA YA QUE LA RESOLUCIÓN DEL TRAMITE 

ES INDEPENDIENTE DEL PAGO OPORTUNO Y CORRECTO DEL CR~DITO, 

DAR COMO ALTERNATIVA AL ACREDITADO, EL PODER PRESENTAR EL TA

LÓN DE LIBERACIÓN A LA RETENCIÓN (JLRI PARA COMPROBAR SU BAJA, 

INCLUIR EN EL FORMATO DE AVISO DE BAJA DEL INFONAVIT EL "DIA" 

DE LA FECHA DE BAJA, YA QUE NO HAY FORMA DE VERIFICAR SI LA -

SOLICITUD DE PRÓRROGA PARA LA AMORTIZACIÓN DE CR(DITO SE ENCUEN 

TRA DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO PARA OTORGAR PRÓRROGAS O EN -

CASO DE SEGUIRLO MANEJANDO, ESTABLlClR EL CRITERIO DE ACEPTAR

LO OTORGANDO UN MES COMPLETO MÁS DE PLAZO, 

'l3 OTRO TIPO DE RECOMENDACIONES 

SOLICITAR A LA UNIDAD DE PRODUCCION INFORMATICA auE FIJE UN PLA 

ZO MÁXIMO PARA DEVOLVlR LAS MAT-01 O LAS HOJAS DE EXPEDIENTE YA 

QUE EL DESPLAZAMIENTO Dl ESTAS roRMAS ES FORZOSO. 

SOLICITAR AL DfPARTAMENTO DE SISTEMAS DLSARROllL UN SISTEMA PA

RA QUE lA PRÓRROGA QUEDE REGISTRADA PERMANlNTlMINTL EN EL CATÁ

LOGO BASICO DE ACREDITADOS ICHAi Y OTRO SISTLMA PARA EMITIR LIS 

TAOOS Y CITATORIOS A LOS ACRLDllADUS CON PRÓRROGAS VENCIDAS, 

DAR CURSOS DE CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN A LOS ENCARGADOS DE 

LLEVAR A CABO LOS PROCEDIMIENTOS PARA QUL CONOZCAN LAS BASES LE 

GALES, LAS IMPLICACIONES DEL PRüCLDIMllNTO SOBRE OTROS, ALTERN~ 

TIVAS PARA LOS ACREDITADOS EN CASO DE IMPROCEDENCIA DE LA PRÓ -
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RROGA Y OE MANERA INTEGRAL TODOS LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE LLE· 

VAN A CABO EN EL DEPARTAMENTO DE CR(DITO, 

SOLICITAR AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DESARROLLE UN ESTUDIO 

OE DISTRIBUCIÓN DE ESPACIOS O VEA LA POSIBILIDAD DE CAMBIO DE • 

UBICACIÓN DL LA OFICINA, 

10. PROCflJIMIINIU l'ROPU[STO DE OBllNCION DE PRORROGA PARA LA AMORTl 

ZACION DE CREDITOS 

ACUDE A LA OFICINA DE RECUPERACIÓN Y MOVIMIENTOSA CR(DITOS 

(JERCIDOS A 50LICITAR UNA PRÓRROGA PARA LA AMORTIZACIÓN DE 

SU CR(DllO, 

Df.P.AR!AMLNTO DE CHLDI TQ 
OFICINA Dl RECUPL~ACIQN Y MOVIMIEJiIQS _UREJlJlQ.LIJ.E.RCl.DOS 

E!lCARGADO OURlDlTO 

l, PREGUNTA AL ACRlDITADO LA FECHA DE SU BAJA 

2, 1 SI HA TRANSCURRIDO MÁS DE UN MES DE LA FECHA DE BAJA 

LE INDICA QUE SU SOLICITUD DE PRÓRROGA NO PROCEDE Y 

QUE DtBlRA INSCRIBIRSE AL RrGIMlN tSPlCIA~ DE AMORTI· 

ZACIÓN O A CONTINUACIÓN VOLUNTARIA PARA CONTINUAR 

AMORTIZANDO su CR(DITO, TERMINA PROCEDIMIENTO, 
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3, ENTREGA AL ACREDITADO LA FORMA SOLICITUD DE PRÓRROGA PARA LA 

AMORTIZACION DE CR(OITOS ANEXO (TJ(PAG,203) EN ORIGINAL Y DOS 

COPIAS Y LE SOLICITA LA PRESENTE JUNTO CON EL SIGUIENTE DOCU

MENTO: 

- FOTOCOPIA DEL AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR ~E INFONAVIT 

(ANEXO (L.) (PAG, 194) 0 

- FOTOCOPIA DEL AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR DEL IMSS ANEXO 

(Ml(PAG, m) ó 

- TALÓN DE LIBERACIÓN A LA ROENCIÓN. AN[XO (Ul(PAG.204) o 
- DOCUMENTO QUE DEMUESTRE LITIGIO SOBRE LA SUBSISTENCIA DE 

LA RELACIÓN LABORAL, 

~. INDICA AL ACREDITADO QUl CUlNTA ÚNICAMENTE CON UN MES DE PLA 

ZO A PARTIR DE LA FECHA DE BAJA PARA PRESENTAR LA SOLICITUD 

DE PRORROGA Y 30 DfAS MÁS A PARTIR DE LA PRESENTACION DE LA 

SOLICITUD PARA ENTREGAR EL DOCUMENTO, 

At.BEDl.TAD.O 

5, RECIBE Y LLENA LA SOLICITUD DE PRORROGA Y LA ENTREGA ANEXAN· 

DO EL DOCUMENTO SOLICITADO. 

EltCéR..GAllO __ Pl CHED 1 TO 

6, RECIBE LA SOLICITUD DE PRORROGA Y EL DOCUMENTO REQUERIDO, 

6.1 EN CASO QUE El ACREDITADO NO PRESENTE EL DOCUMENTO RE

QUERIDO, LE INDICA QUE DISPONE DE UN PLAZO DE 30 DfAS 
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NATURALES A PARTIR DE LA FECHA EN QUE SE RECIBE LA SQ 

LICITUD, PARA LA PRESENTACIÓN DEL DUCUMlNIO, 

6,l,l, SELLA EL ORIGINAL Y LAS DOS COPIAS DE LA SoLI· 

CITUD CON LA FLCHA lll RlCIUIDO Y lNTREGA AL 

ACREDITADO LA SlGUNDA COPIA, ARCHIVA PROVISIO· 

NALMENTE tL ORIGINAL Y LA PRIMLRA COPIA Dl LA 

SOLICITUD lN ISPLRA DlL DOCUMLNTU, 

6,1,2, RECIBE Dll ACREDITADO LA SlGUNDA COPIA Dt LA· 

SOLICITUD Y EL DOCUMLNTO RIQUlRIDU, LOCALIZA 

EN EL ARCHIVO IL ORIGINAL Y LA COPIA u( LA SO· 

LICITUD Y VERIFICA QUL Sl lNCUINTRl DLNIRO DEL 

PLAZO ESTABLECIDO, 

6,1.2,1. [N CASO QUL NO St. ENCUlNTRl DENTRO· 

Dll PLAZO lSTABLLCIDO PARA PRLSENTAR 

El DOCUMENTO RECllAZA LA SúLICITUO Y 

LE INDICA Sl IN~CRIBA lN ll RtGIMEN 

ESPECIAL DE AMORllZACIÓN O LN [ONTI· 

NUACIÓN VoLUNTARIA, TERMINA LL PRO· 

CEDIMltNTO. 

7, FOLIA ORIGINAL Y 2 COPIAS Dl LA SOLICITUD DL PRÓRROGA Y ENTRL 

GA AL ACREDITADO LA SlGUNDA COPIA, INDICA Al ACRllllTADO Sl 

PRESENTE CON LA COPIA 0[ LA SOLICITUD lN 5 OIAS HÁBILES, 

8, EXTRAE DEL ARCHIVO EL lXPlDILNll r lólCrJ OH ACRlDITAllrJ, E IN· 

VESTIGA SI SE LE HA OTORGADO PRÓRROGA ANTlRIORMlNTE O SI Sl • 
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ENCUENTRA REGISTRADO BAJO EL R~GIMEN ESPECIAL DE AMORTIZA

CIÓN Y CONSULTA [L CATÁLOGO BÁSICO DE TRABAJADORES PARA V.E. 

RIFICAR QUE EL AVISO DE BAJA CORRESPONDA A LA ÚLTIMA EMPR.E. 

SA EN QUE PRESTÓ SUS SERVICIOS Y QUE NO EST~ LABORANDO EN 

OTRA EMPRESA, 

8,J EN CASO QUE EL ACREDITADO llAYA GOZADO ANTERIORMENTE 

DE UNA PRÓRROGA, SELLA Y SENALA LA CAUSA DE LA IMPRO

CEDENCIA EN El ORIGINAL Y COPIA Df LA SOLICITUD, OB -

TIENE FIRMA DEL JEFE Dl OFICINA E INDICA AL ACREDITA

DO QUE SE INSCRIBA AL R.[.A, O EN CONTINUACIÓN VOLUN

TARIA, 

ENTREGA Al ACREDITADO EL ORIGINAL DE LA SOLICITUD Y 

DESECHA LAS DOS COPIAS DL LA SOLICITUD Y El DOCUMENTO 

PRESENTADO, TERMINA PfWC[DIMIENTO. 

8,2 EN CASO QUE El ACREDITADO SE ENCU[NTRl REGISTRADO BAJO 

EL R.E.A,, SELLA Y SlNALA LA CAUSA DE LA IMPROCEDENCIA 

DE LA PRÓRROGA EN El ORIGINAL Y COPIA Dl LA SOLICITUD, 

OBTIENE FIRMA DEL JEFl Dl OFICINA [ INDICA AL ACREDITA 

DO QUE DEBERÁ CONTINUAR AMORTIZANDO su CRrDITO BAJO El 

MISMO RrGIMEN, ENTREGA LL ORIGINAL DE LA SOLICITUD -

AL ACREDITADO, DESECHA LAS DOS COPIAS DE LA SOLICITUD 

Y EL DOCUMENTO PRESENTADO. TfRMINA PROCEOIMILNTO, 

8,3 EN CASO QUE NO COINCIDA lL NOMBRE Dl LA ÚLTIMA EMPRESA 

REGISTRADA EN El CATÁLOGO llASICO Dl TRABAJADORES CON 

El QUE PROPORCIONA EL ACREDITADO EN LA SOLICITUD Y/O 

SE ENCUENTRA REGISTRADO EN OTRA EMPRESA, SELLA Y SE• 
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RALA LA CAUSA DE LA IMPROCEDENCIA EN EL ORIGINAL Y 

COPIA DE LA SOLICITUD, OBTIENE FIRMA DEL JEFE DE • 

OFICINA, 

8,3,J ENTREGA AL ACREDITADO EL ORIGINAL DE LA SOLl 

CITUD Y DESECHA LA COPIA. 

8,3,2 INDICA AL ACREDITADO QUl DEBERÁ TRAMITAR SU 

CAMBIO DE EMPRESA PARA QUE SE ELABORE EL AVl 

SO DE RETENCIÓN DE DESCUENTOS A LA EMPRESA • 

EN LA QUE SE lNCUlNTRA LABORANDO,llRt41N.\f'Nlt. 

81 4 EN CASO QUE EL ACREDITADO DLJE DE PRESTAR SERVICIOS 

A SU PATRÓN PERO EXISTA LITIGIO SOBRE LA SUBSISTEN· 

CIA DE LA RELACIÓN LABORAL, 

8,4,J INDICA AL ACREDITADO SU G&LIGACIÓN DE DAR AVl 

SO AL INSTITUTO EN CASO DE QUl EL LAUDU QUE • 

PONE FIN AL CONFLICTO DLILRMINA SU REINSTALA· 

CIÓN O EN CASO Dl QUl CONTRAIGA NUEVA RELACIÓN 

LABORAL PARA PROCEDER A LA CANCELACIÓN Dl LA • 

PRÓRROGA E INSCRIPCIÓN Al R.E.A, O A CONTINUA· 

CIÓN VOLUNTARIA O PARA T~AMITAR SU CAMBIO DE 

EMPRESA, 

8,4,2 SENALA EL INICIO Y VENCIMIENTO lN ll ORIGINAL 

Y COPIA DE LA SOLICITUD Dl PRÓRROGA, OBTIENE 

AUTORIZACIÓN DEL JEFE Dl OFICINA, OBTIENE -

FIRMA DEL ACREDITADO E INTERCAMBIA LA SEGUNDA 

1 
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COPIA DE LA SOLICITUD POR EL ORIGINAL AUTORIZA· 

DO. CONTINUA PASO 10, 

8.5 EN CASO QUE PROCEDA LA SOLICITUD DE PRÓRROGA, SERALA 

EL INICIO Y VENCIMIENTO EN EL ORIGINAL Y LA COPIA DE 

LA SOLICITUD, OBTIENE AUTORIZACIÓN D[L JEFE DE ÜFICI· 

NA, 

9, INTERCAMBIA CON EL ACREDITADO LA SEGUNDA COPIA DE LA SOLICl 

TUD DE PRORROGA POR EL ORIGINAL AUTORIZADO, LE SOLICITA SU 

FIRMA Y LE INDICA QUE UNA VEZ QUE SE ENCUENTRE BAJO RELACIÓN 

LABORAL, OEBERA DAR AVISO AL INSTITUTO¡ Y QUE AL VENCIMICNTO 

PE LA PRORROGA DE NO TENER REl.ACIÓN LABORAL, OEBERA INSCRI· 

BIRSE EN tl R,[,A, O EN CONTINUACION VOLUNTARIA. 

10, ARCHIVA LA SEGUNDA COPIA DE LA SOLICITUD DE PRORROGA EN EL 

EXPEDIENTE DE CONTROL Dl PRORROGAS EN ORPEN CRONOLOGICO MlN 

SUAL DE ACUERDO A LA VECllA DE vrnc IMI ENTO. 

11. TURNA LA PRIMERA COPIA DE LA SOLICITUD DE PRÓRROGA AL SUPCB 

VISOR DE CRtOITO, 

SIJP~BVlSOR.. DE. 'RlO 1 TO 

12, RECIBE Y ANOTA LOS DATOS EN LA HOJA Dt EXPEDIENTE ANEXO 0 

(PAG, 198) 0 tN LA MAT·Ol ANEXO P (PAG, 1'1) BAS~NDOSE EN LA 

PRIMERA COPIA Dt LA SOLICllUD, LA CUAL ARCHIVA PROVISIONAL• 

MENTE JUNTO CON tL DOCUMENTO PRESENTADO, HASTA VERIFICAR SU 
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ADECUADO REGISTRO EN EL CATALOGO BASICO DE ACREDITADOS, 

13, INTEGRA PAQUETES OE MAXIMO 50 MAT-01 0 50 HOJAS DE EXPEDIE~ 

TE, ELABORA ORDEN DE PROCESO A14EXO (Q)(PAG.;>oo). lN ORIGINAL 

Y COPIA Y OBTIENE ílRMA DEL JEFE DE OFICINA, 

14, ENVIA A LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN lt<fORMÁTICA LOS PACJUEHS llE 

MAT-01 o or HOJAS DE [XPlDIENH CON LA ORIJEN DE PROCCSO PA· 

RA SU REGISTRO EN ll C.B.A. 

15, RECIBE Dl LA UNIDAD DE PRODUCCIÓN INFORMÁTICA EN ORIGINAL Y 

COPIA, LAS MAJ-01 U HOJAS 0( [XPEDIENH, EL R!PORH DE •• 

TRANSACCIONES AcEl•TA!JAS ANEXO (R)(PAG,201) Y El REPOHTC DE 

TRANSACCIONES RECHAZADAS ANEXO (S)(PAGl02) 

16, VERIFICA LAS MAT-01 O LAS HOJAS Dl [XPEOIENH CONTRA LOS• 

REPORTES, 

16,l EN CASO OE TRANSACCIONES RlCltAZADAS REAL IZA LASCO· 

RRECCIONES Y ENVIA NUEVAMENTE A LA U,P,¡, LAS MAT·Ol 

PARA SU PROCESO, 

NOTA (EN CASO DE NUEVOS RECHAZOS se REPITE LOS PASOS 

16 Y 16.l HASTA QUE TODAS LAS TRANSACCIONES •• 

SEAN ACEPTADAS), 

17, ARCHIVA PARA SU CONTROL EL ORIGINAL OC LA 0,P, Y DESECHA 

LOS REPORTES, ENVIA AL AUXILIAR DE CRCDITO LA COPIA llt LA 

SOLICITUD Y EL DOCUMENTO PRESENTADO, 
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AllXlLJ.AB. DE CREPITO 

18, ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DEL ACREDITADO LA PRIMERA COPIA 

DE LA SOLICITUD DE PRÓRROGA Y EL DOCUMENTO PRlSlNTADO, 

19, RECIBE MENSUALMENTE LAS NULVAS HOJAS Dl EXPEDIENTE, LOCA 

LIZA EN EL ARCHIVO EL EXPLDIENTE DEL ACREDITADO l INTER

CAMBIA LA NUEVA HOJA DE EXPLUlfNTl POR LA ANTlRIOR, 

20, DESECHA LAS HOJAS DE [XPEDILNTE ANTERIORES, 
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--------------------------·--•-64_ 
BENEFICIO~ OUE !RAE CONllGO [L PROClOIHICNIO PROPUCllO. 

A) PARA EL ACREDllADO 

ANlll 

Obtenla el formatv dt• ~licitud de 

:~~~~~!~ 1::'~~~~ 1 ~~; 1~r~~!.1~~:f ~'de 
11 lfthma, ol romi.> lo\ 'duo\''"'' 
11 entrei,1a de Id <loCUlht'!ltar 1611 re
qutrld.t, 

Lt sollc1tati.1n la ¡1rfst•ntar10n dt 
una serle de docu~nto\ tnr1t(•U· 
rtos p.ir• vtnr1ru Id ~rocodrr1cu 
de 11 ~irOrru\)ll a11tmÚ ilv h \Olt· 
cttu(L 

~o u 1ntre9.tt111 nln1Ju11a t0t1H•11< ta 
1 I lf rttd l t ado Je Qu• ¡ ruenlaba lu 
•ollcltu1dtt1·rOrruiJa 'f tlotul!Wf\lO\ 
en ti pluo r•QuPrldo. 

ll 1cre1~1U-tu 1·ff1t1,¡r1 .. , (a en \u r.'l'>:J, 

1t14l rc1Jtstrddu fil ti CJUlv'J{i hlu¡u 
de tr1b1J100ru, 'ª t,1ut nu u v•nf¡. 
Clbl su l~tlCU.tJO ,.~1\tro, 

[1 lfrtdll•do no l•olÍ• 1,.1Ltt11er NOrru
ga 1unQ1J• ttubltrl dvJ;d,1 ,,, ¡:rotar lu\ 
.,rvlrlO\ .t 111111 fílltte'tl, I•'º e11\ll.r1 

:~~:X~º:.~~~:~ ~: ~~~'~¡~t:~! 11 ~, ~~11!.~.r,!· 
t1tt caso. 

[l ICrtdltfdO c10(011VCfl Su\ OlilltJ•Hlü• 
hjC:ll ti lhlíOk-'~11 11 nnu•lfh\0 dt Su 
prOrroi.11. 

DEIPUEI 

Se ll' Indica 111 acreditado tos pl41os 
t1111to ¡iua la proce1l'°ncia de lt J_JrO,ro· 
IJª COlflO p.sra la et1lre9a de documentos, 
iintu tle e11trey<Hle 111 \Ollcltud dio'· 
f'rOrro~a, y en c.uo Que nu se em.:uen· 
tre dt·ntro Je los plHos senala los, 
se le ur1e11ta soflre lo que •iuP.dW h.tcer 
11ara 1oritlnu..tr <lmortllanrlo su cr~dlto. 

~, 11 MlrfnJ·I rn¡¡id folltt(U de Id iO· 
ltC'lturf dtt t•rOrrviJa tr)lf(l const.F11:1d. 

\t:: ltt 111.fl¡ 4 Qul! tr11mtte su r11111tilo 
11Et e1r1,1C1u. 1•.tra qut· u elabore el 
h 1 \O tle rt•ttn( 10n dw ducue11tos a 
lit 11"!.rt'U l'll I• Quf t\U lalioraMo 
o QcJ• lit J4rc la 1rr•'J1dartr111.1 1J€ su 
rt>•Jl\\hJ ""'1 el rat41uiJfJ tiúlco de • 
tr•li.tJ.U•ir .. .-,,, 

(1 l(fll'dil11IO QUI! ll"Je lit> ¡íf'\tlr 

'º' u•r wlc 10\ a una Wf!¡ r.-\11 ¡ 11ro • 
t•l~lll lltliJ\O \utir~ Id \tit>\httl•· 
CU (lll' la rfl11ct(ln lt!¡(.rtl, l'~t1t 
olit•ner p('irr,ii,¡.i t"n la tlll(lrt11a' 1011 
tJ'° 'u (ff1lllO, hHU QuP •I lhJcl•J 
Qut l'v"• t1n al rc1n'11Clo dtltml111 
lU ffln\\ilt<IOn O tll'\¡1t•to, 

ti .tn•dl\4•10 flf""' ffl t; \Ollllh.d 

~' i·~~~r~y: 1 O~~; g~1: i 11 ~l~f \1~! 1 ~~~~:; & 

pcn!lefl l'ltl CtJflQultrt dP lo\ CUO\ 
en los qur u ~1ul1lt>tdl tnrotttrtr (n11-



8) PARA LOS EMPLEAOOS DEL JNfONAVIT 

ANTES 

No llevaban un control de las solJcJ· 
tudes de PrOrrogd y docultl(lntos rpc J. 
btdos, OCd'ilonanc1o trupapt."lflos y • 
pérdida de documentos. 

Recibían el nho de baja d11t INrD· 
NAWJT Que presentaba ¡I dcre11Jta110 • 
COIOO c~i1robante de 1 a baja, t1unQ1Je 
este documento no espec1r1caba la fe
cha de Ja mls111a, ocasionando confusio
nes y prot>lemu. 

Re<t l haban oµeracl or1es re¡,l't tt h .n , 
como la d~ v~r1r1car Jos lldtoo; 1fo. 
JdenllflcaclOn del acredltll;lo en Ja 
computadora en el catllo~o bislro dti 
acredl tados (CRA) y en el e-11rdlt·11tt 
flsllO del dcred1ta1lo, 

No consultaban el cdt&loyo hhi<ll <1~ 
trabaHdores para verJfJcar t.t a~tt-n· 
tlcld•d de I• b•J• d•I dC'<dlt•Ju, olor· 
9arido prórro~a en casos Jm¡ ri.1lt>tl1•11tvs. 

VerlfltatiMl el ¡J•JU corr~cto y o¡l•r· 
tuno dup l 1 can1!0 1 a5 act h 1 t1"rk•s con 
tl pro¡¡¡ramrJ dl' cof1rtt'1/a, 

Anotahd en uri.i l threta de cCJ11trol los 
ditlOS <ltl )as j'rórroy"S dup\ I• ,1•do ((Hl· 
troles, 

!•lstla una m.Jla dtstribucl(ln de 
trahajo, ya que Lin solo empleado se 

IH 

ci111lento, nuev4 reltclOn hboral o rt .. 
Jnst•ldclOril. 

0[\PUl I 

l)(tv4n un lOntrol ,._.JUtitt nOm.ro dt fl(f 
sel lo con rrctid .ie rf."< lti(do , urhhor. 
pruvl~loMles, ,,.lemh y1it ff1heg~11 vfl.I 
rn¡·l4 di' Id sol1cltut1 ''i ,,rort·o\14 •l 
ttcredlt.t•tO COll'IO ronit.,11ru. 

\f' "'C,Jlfl<O la l·ttll"1(111 tfe. dorlJ!flf-nll..1i 'º' 
llclt.,n,tv aquvJtos 1J11'9 \ftiln tll• 11t'1td4ll 
u •n •u (4\0 UUl1l•1er critrrlo' ~•t• 
SU dU,¡1l4f IÓrt, 

',e v~r1f1~o1n los <Jat()\ uhlt•lfll•11t• 1,1r14 
vp1 .ti P•tror el i'•i ,rllt•1tf rtun.1 • 
dt>I .i.1t-dltt'1ll, 

lOf•~ult.t .,¡ 1H&lu1,1u bhlc·i el• tr•b•· 
jdllures y ve-rlfln i. tl4Ja df'l f{íf· 
tJitadu hlt.,11\k) t>rrurl'\, 

Ül!j(dm•.t•lt· HI jfl( il!l !1\._.\ di• l'l(•t1ll• 
'i( 4c 1ei11 dt1J.tnd1i el l1't1'.J'4fll.t flt1 (1tl•rett
'~ (.t \'('fi,lt<1tl~n ·ll-'I Hl·I p¡·11rtl1•11J, 

)f Cl11tro\•ri 11\ ¡1r~rr1.''JH • travti. 1!f' 
l'*J•fc!IPl!tl' f'I! el {lldo•h (f~''l'h"Jli.U #11>11· 

Su4} dp ftuerdt) f l' '"\'1.t 1tt1 nr1ci"'iflU
to el~ la flll\"'-d, 



encargaba de la atenctOn al publtco 
y del procesam.lento eléctronJco de 
las soltcltudu de prorroga. 

166 

p(Jtillr.o, del procesamiento electronlco 
de datos y del archivo de los documen· 
tos. 

Por otro lado se soltcttó un estudio de dlstrlbuctOn de espactos al de¡l&rtlmento 
AOMINISTRAllYO, un proyrama de computaclOn al departa,..,nto de SISllMAI para el 
control de las prorrogas ~enctdu, 1 cursos de capacltaclOn al personal. 



ARTICULO 41. '"• 101 tft,!01 dt I• fr•tdón 11 dtl Antculo 
141 df 11 lt'r f tJtt.al drl T ,.h•ja, tf tnlrndrrJ qur un l,.b•i•dor h1 

drJ¡do dt t1L.u 1ujr10 1 un.a 1rl.1ción de 1ub110, cu.ando drjr de 
""'" Mii 1rtvll hu 1 un p.a1rlon por un ptriodu m{nimu dr dou 
mtttt, 1 mtnot que e.Ju.a lill¡io ptnd.tnlf 1obrt li111ub1l1ltnd1 dt l.a 
rel1d6n do tr•h.ijo. 

C1,.ndo un lr.ab•J•dur hut'ticrr mit>idu un uldilo drl lnltllu· 

101 l•t• lt 01011.uJ • p,lflir dr 1, ftdu1 tn que ho1 drl•do dt prti1'r 
MU 1tt~1ciPt 1 un p.i1rún, un,a prórrop 1!11 uu'" dr l111ttntt rn lot 
p110• dt 1111or1i1.al IÓn qut ltn&.1 qur hMtrlr ror <<inc r1110 dr (lplt.aJ 
t lnlfftlr•. f>.tril 111 tfttlu, ti tr•h.a1 .. dor .aarJ11.aJo drbtd d•t ubo 
•I hliltluh• Jt1.110 drl mo 1i1u1cn1t • I• frdl.l r11 cfuf drí• do ptt1'4r 
IU• lfl~klot •I p.11rón. l• prór1u¡¡.1 lflllÜ.1 uri pl.t1u mJ .lmo dt doct 
mt1e., ind•pt11d1ttl!tmrn11 Jr qur uuu1 1111110 rn 11Amit1 tC1brt l1 
tubfiltltni.11 dt 11 "'"íón d1 1r.ih.tlu \' IHm1n11~ ¡n11clp•d.imcn11 

(U111Jo ti "•b.1j.1llüf ~•lv1 1 hl•1 wjflo • un.a t•l•d6n di 111b•lo 
(1). 

ANl!XO A 167 
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llN~XO • 

INSTITUTO 01!1. l'ONOO ~·' -·:'lNllL DI! 1.1\ 
VIVIENOI\ PllRI\ LO~ ·.~l\Ull.Jl\OORl'.S 

scnllcmbrc lU t:c: 111s11, 

L 1 ~ C U l A R N0,46 

A LOS SEfiORES SUBDlflFC rORES, 
COORDINADORES GENERALES, COORUIN/\!JORES, 

0;r,<. r '. ·.•· · ..• 
-11 ... . 

1 

{'. i .' .. -. ... " 1 

SECRETARIO DE OílGANOS COLEGIADOS, . Hj': .. _/·· JEFES DE DEPARTAMENTO. JEFES !JE UNIDAD, 
OCLEGAOOS REGIONALES y R[PílE~[NTANl[S 

ltw ... ., .... 
1 : : • 

~ LA Dl~~CCION . . . 

"' 
ASUflTO: r.r 1 ter los y Procedimiento pafh ~ 

el otorónmll'nto de prtrrooaS'.en e·~ 
pago de 01nortlÚ1c1oncs de crMlt~ .. . -. . ... . ;., . 

:a :t 
Con motivo de la reforma ni Articulo 111 de la Ley del ln¿·u- :; 
tuto: "pubi1cm1a· en el Diario or1c1ni de Ja Fcdcrnclon el 3o 
de dlclerrorr.pas,1do. c•n relaclOn a la form.1 y tÚmlnos en' -
iluc tos trilllaJÜdcircs ncrrdltncJo:; ¡;odi-~111 rJcrccr su dérccr10 -
11 'quc'c1 Ji1~t1iuto le~ otorgue ur111 prOrroaa, efe hnstn doce -
meses, en 111 omortltaClbndc SU CÍi'dlto, CUJlldO ii(iy¡¡r¡ deJa<fO 
ile prestar sus servicios¡¡ un p¡¡tron. ze tiJccn'dc sú conocJ: 
1111ento, ·1os criterios y proccd1m1ci1to ¡¡uc-drlicr:in otir.cívílrse 
! P?,ri 1 r de es t~1 rccr2~ 1 • · · • • ·· 

l?, En Jos casos en Que un trnbaJndor dcJe de prestar sus 
servicloi i un ~atrOn, si· lo iollclta, se le ot6rgartl 
una prOrroóa de t11sia dC'ce ri1e~c~. ¡¡ara mnort Izar· su-cr.c 
dilo. 1Ílct1a sollr.ltui1 1·cticr:i &cr preséniüda, ·a m.'.is tor 
dnr: dentro ocl roes rniulrnte a aciuel en Ciuc ci irubn~
)~dor ~ílY~·dcJ?d6 de nrcstnr ~~s &ervlcl9s. Al cfc~t9 se 

.. ## 
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ANl!XO I 
NITITUTO oe1. f'ONUO NACIONl\L ce L ... 

VIVIENOI\ Pl\RI\ LO'i " U.UA.J/\DORES 

- 2 -

!C~~~~ t9n~t9 de s9l lc 1 tud <Anr.x9 l> r.-a mz J 

Paro dar tr~mltc a la solicitud de prorroga, el traba
jiidór dcberf preséntar copla de Jos documentos stgÚten 
tési #Aviso-de baJa del trnii'1Jíldor" aritc · WFÓNAV!T, y-· 
~Talon" ·¡fo·ut>crácion a Ja.R!:tcnélCJr, ', En ca~o dl• Que-, 

.erúobaJad0r no-cuente cón.estos citcumcntos.·podrb Pril 
sentar su"sollcitud (Je prÓrroga"deni:o Jcl "pJ;izo fÍJado 
en ei ArttcÚJo 41 de la Ley y dls1iondró de un'1íiriio de· 

(30 dlas naturales a partir de Ja fecha de prcsent'aé1on 
de '1a· solicitud respectiva. p¡¡ra la éxhlblCIOn cJt." dl-
thos· documentos. una vcl tntc(iriicla su documéntücton, y 
e~:casb db Qu¿ pr6c~aa la prOrr6u~. est~ ~6 otbruar6 -
8 pertir de Ja fecha en qU(' el tralJaJucJor haya dejado 

1 
~C PíCSt?r SUS SCíVIC 19s (Anc•x9 2).~.~ ,;. 1JÍ .. . . 

SI el trobaJador ouc soltcttn rirOrro1Ja, no orc~cnta los 
anexos corrtspo11dlcnt<'~ dt·ntio <lél tilnrn 5er,:i1ildo,. sú 
SOlléltUd Scrti'dc~CChOUJ Y SC le lncorpor,Htl·o·J l{(:gJmen 
~spcc1~1 de i\~9rt1z~c1~n de CrM1t9!i <Anáo· ~>.""ª <11/J 

Les sollcltudc!i de prOrroo;:i c1t!Jcrtln ser rcsucltn!i por el 
jefe del Arra de Crt:dito.dcntro de Ull DlílZO QUC-ílO CXCC
Ílertl de cinco ellas Mbllrs contados o p;1it1r del dio &I· 
gulrntc ol de lo.prc~cntacH1i1 de io ~olicttud, o, en su 
caso, al-ouc se.hu!Jtcrcn-tnieorodo-los anexos correspon-
dientes. · · · · · · · · 
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ANEXO I 

INSTITUTO OEl. PONOO N/\C:tON/\I. Od \./\ 
VIVIENO/\ MR/\ LOS T l\Of\Jl\OORl!S 

- ~ -
Para tal efecto se acampanan los form~to5 Que habran de 
ü't1ilzarse y erí los .. oüe se scl'liilnn los rÍ1ot1vos"iie proci: 
~encl~ .. 9 l1!pr9cedcnc1~ de I~ s9tict tÚd de pr~rr90?· · 

En el caso de oue un trot.>aJ¡¡llor prc$cnte su solicitud· 
de prórroga después del ·pfozo ·sena In''º en el Arttculo-
41 deºta'Ley del Instituto: 6sta'f.cr:,'tJcscch11da por e>:· 
tenvorbñca y se deticrtJ Incorporar al trHiaJñ<lor ai RC>g! 
~en ~siied?I de Al)19rt11~cl~n cíe· cr~dl tu:. (Anóo ~l .~•o c11JJ . '· 
En el supuesto de oue el t~übaJador ncmlltado tenga -
~os relncloncs laborales distintos Y·dcJc de ¡}restar -
SÜS serVlcÍos a iaºciivrcsa Obl luarJíl a efectuar los· des· 
cuentos a sÚ salnrto y los enteros íl-INf'OflAViT pára la 
amortÍzaclOn de cu crédl to, el tr<i!J~iJodor no podfll. dli 
fiütar de Ía prorroga, En consecueni:tii,' ~e cmlilr~ un 
nuevo "Aviso para rctenclOn.dc clescucñtos•, o fin· de -
Que;' 1a scoundíl cmnresa continúe t1aclcnilo los descuen· 
t9S Y C!lter9s t9rrcsp9ncJICíltCS UÚX9 5)>'4 á (1/:,.) 

Cuando el trabaJndor dele de prcstur sus servicios a -
un~Pairon pero.existo lltlolo zobre la su!Jslstcnc1a·dc 
la reloétOn liibornL -el trabaJndor, en caso de QUe-no 
op{c por el p~go ¡¡ trnvés aci R~glmcn Esi>t:'clal de timo[ 
i1zac16n, podrti'sii11citnr el otorgiirnlcnto de.una prÓ·
rrogu, '1a c.Úal vcnccrtJ iinttctb<il1an;~ntc, si el 1iiu<10.o:Je 
poñga flñ a1"confllcto planteado dctermlnu lu rc1nsta-

· 1ác1on y contlnuor!l hnsta· su Vl'flClmlcnio SI Úl relucion 
laboral SC

0

dtl por tcrmlnn(Jíl o antes si el lntcrcs~i19 -
cgnVie nucv~ rclgcl~rt 1Qb9r~1: 

.. ## 



ANEXO• 

INSTITUTO OEL FONDO Nl\CIONl\L 01!! LA 
v1vmNoA AARI\ LO!i Tr- 131\Jl\OORIO!l 

- 4 -
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60 Las prorrogas otorgadas con anterioridad a esta fecha, 
... , deberañ ser-dadaS de B1ta.en-c1 caitttorio BtJsJcO de:··

Acreditados conforme a lo cstablec1do.eñ ci ·1ñstruct1 
vo para .. ei MañeJo de ia 1i0Ja de Expediente y la Forma 
dé MOvi.mlentiis ai cataiooo ilas1co de /,credltados·· .:.-_ 
°<HAT.:ol), a fin.de oue ouédcn rcglstrrj¡¡s a mas tar --
~~r el ~o de scpt1cr~llre prOxlf!19· - ·· ··· -

J_.~s pr~rr9g~s que se cgnced?n ~ p~rtlr de cst~ fec~~· 
debcran ser Incorporadas al COA en un término no mayor 
de 15 .. dlas MblÍcs; contados a partir de Que' se.hayaº 
Í!llltldO ia resoJUCIÓíl°COO Ía QUC-SC Otorgue, Conforme 
!Í iir9éedi~1eni9 est~blecld~. · · · · · 

A t e n t ~ ~ e n t e 

~~-~e LIC~~ CAMPILLO-SAl~Z 
D,lrectgr ~ener~J 



N!ITITUTO OEL FONDO NllCIONllL 01! L/\ 
VIVIENOt. Pl\RI\ LOS - '1101\Jl\OORES 

R.F .c. del 
trabaJ~d~r -----

De conformidad con el Articulo 41 de la Ley del INr-ONAVIT, me permi
to solicitar prorroga en el pago de las amortizaciones de mi crédito 
Nci. · · · , eJercldo en · · · · - · · · 

· (calle y Número Interior y Exte-
. · · · ; en virtud de ha-

rior> <Colonial 
ber dcJado de prestar mis servicios en la empresa-------

. · - · a·parttr del de __ _ 
---- de 19 __ • 

Anex~.~ '!ll s~llc ttud1 

~"Aviso de baJa del trabaJador• ante el INFONAVIT. 

------ "lalQn de llberaclOn ~ Ja retenclQn". 

Nontre 
Fir~ 



INSTITUTO DEL 1-0NOO NACIONAL 08 LA 
VIVllNOA PAJfA LO!l ., <l\bAJl\OOREll 
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ANCXC I 

En relaclOn e su solicitud de fecha de de 
19~ pára· el otoroamlento de una pro;:;:oo~ en el paoo de sus amor 
ttzactones del crédlto'n~mero ' en virtud de haber 
deJado· de prestar sus servlc tos en la empresa ... , 

____ · el pasado dla ____ de ------
de 19 __ ,.me perm1t9 scnal~r a usted que la misma es ~!.oced~nte;' 
tOda vez QUe ha sido presentada dentro del Plazo que se establece 
párá estos efCC tos Y haber COnPrObilllO fehc'.lC 1 Cntemcnte QUe ha deJ adO 
~prestar SUS servicios a un PíltrOn, coñforme a lo dispuesto enºei 
Articulo· 41 de la Ley de 1 · lns t 1 tu to del Fondo Nac 1ona1 de la VI vten 
~ P?r~ · 19s TrabaJ~dores, · · - · · 

La prorroga de Que se trata. tcndra un Plazo max1mo de doce meses Y 
terminará anticipadamente cuando vuelva a'csta;suJeto a una rela;· 
et~ 18bor~1. · 

A t e n t ~ ~ e n t e 



INSTITUTO CEL FONOO NllCIONl\L 01! LI\ 
VIVIENOI\ MRI\ LO'> "1'ql\Bl\Jl\OOREll 

M#flAICA t9'- ....... ,a •H. t.1 ~ ffirill, POH ... lllC0,0.. ... 
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l\NEXO 1 

En relaclon a su sol lcl tud de fecha de de 19 
para e·I oioriiamlenio de una prOrrogaenel :iaiió ac su5 amortlzac10:-
nes del trédltÓ número -- 1 en Virtud de

0

hal>er dejado 
de prestar sus· servicios en la eJWresa I · · 
el p~sado di~ __ de_· ____ ilel9..=_~. me Permito sena1a¡.·-¡¡ 
usted Que la misma es Improcedente, pues si bien, presento su sollcl 
tud en ttenPo; no lnte9ró.éJcntro del plazo se11alado Jos anexos rcQu~ 
rldos mediante los cuJles comprucbJ oue ha dejado de prestar.sus se[ 
vJciosºa la efllJresa antes citada ya Que i:onforriie'a1 últlmo.pllrrafo. 
del Articulo 41 de la Ley del Instituto IÓs supuestos para el otoroa 
~lent9 de prOrr911~s deben ser col!llrobados ante el Instituto. · · ~ 

Por lo anterior, se resuelve considerar Jnfund,1,1a su solicitud y a· 
é;ectó de Que· continúe amor tlzando Jos Jt1onos de su crMI to, a par· 
tlr del ___ de · · oe 19 ___ queda lncoroorndo al -
R~olmcn Especial de AmortlzaclOn de Crédito. Para tal efecto dcl>crtl 
recabar los talones correspondientes para efectuar los pagos respec
tivos. 

En caso de no estar conforme con el contenido de la presente rcsolu
c1on·y ·de conformidad.con el Artlculo.24 del Reglamento de la Coml
slOn de JnconfÓrmldades'y de Valuac16n. se hace saber al solicitante 
QUe tiene ei derecho de Interponer ei recurso de ·inconformidad a· Que 
se refiere el Articulo 52 de la Ley del Instituto. · · · · · 
A t e n t a m e n t e 
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ANEXO 11 
INSTITUTO OEL FONOO Nl\CJONl\L OE LI\ 

VIVU Nn/\ f.11\f.1/\ 1 rl'i 1' 1\ttl\.J/\IJ11Rf''J 

............. 1111 .. 1 .......... '·lf'I ............ 1.11.,. 

ln re1ac1on a su solicitud de fecha de de 
19 __ para el otoroamlento de una prOrrog1 C"1 el pago de sus - -
anorttzoctoncs del crC?dlto número------·--' en virtud de 
haber dejado de prestar sus servicios en la empresa 
- el Pasndo dla ___ de-·------· de 19 __ , 
me permito senalar n usted oue la misma es Improcedente, debido a 
éiue presento su sol 1c1 tud en forma extc1npor~nea1 ya oue conforme· -
al Articulo 41 de la -Ley •JeilnsittÚto lo~ tráiinJadores tienen un 
Plazo de hasta un mes paro ejercer su.derecho o lo prorroga, con
todoJ a partir del dio sl•Julcnte a aouél en oue cJejO de prestar -
sus servicios a un patron. · 

Por lo anterior. se resuelve considerar lnfundad~ su solicitud y 
a efecto de nue contlnüe amortllando Jos abono~ de su C:réulto, a 
partir del __ de de 19 __ queda Incorporado 
al Régimen [sJJeclal de Amort1znc1bn de Crédito. · 

En caso de no estar conforme con el contenido de la presente resQ 
luclOn y de conformidad con el Articulo 211 del Reglomcnto de Ja 
ComJslOn de Inconformidades y de ValuaclOn. se hace saber al soll 
cltante oue tiene el ocrccho oe 111terponcr el recurso de lnconfor 
mldad a oue se refiere el Articulo 52 de· la Ley uel Instituto. -

A t e n t a m e n t e 
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ANl!XO 1 
INSTITUTO CIL FONOO NllCIONllL as LI\ 

VIVIENOI\ Pl\Ffl\ LOS Rl\IJllJl\OORE!i 

En relacl~n a su sol lc ltud de fecha __ de de 
19_ para el otorgamiento de una nrorro1a ~n el pago de sus --
amortizaciones del cr~dlto número ' en virtud 
éle'habcr deJado de prestar sus servlcloscn Ja empresa----
--------el pasado dla ____ de _________ de 
19 __ , me perml to sena lar a usted que la misma es l~1¡¡r9ccdcntc, 

ya que conforme a nuestros registros, usted presta sus .servicios 
en Ja emiiresa . ----
Por Jo anter lor, se resuelve considerar Infundada su sol lcl tud, y 
e'creéto de oue continúe amortizando su cr~dlto se le hace entre
ga de un nuevo •Avl so para ia Retcnc Ión de llcscucntos•, 

En caso de no estar conforme ron el contenido de la presente resQ 
Juc1on·y de conformidad con el Articulo 24 del Rc11Úimento de Ja -
Comtston de Inconformidades y de ValuaclOn, se hace saber al soll 
tinte Que tlene'cl derecho de Interponer el recurso de 1nconform1 
~d ~que se refiere el Articulo 52 de la Ley del lnstltutó. · 

A t e n t a m e n t e 
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l\Nl'XllC 
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1 

PROC.'IHlMll!N'ICl l'AU.\ LA Otlll-:NCION l'lf! PRORROGA 

l!N l.A AMOll lli'i\CION 01\I Clll:'UIO 

..... ·-·· --º- _.., .. - --·· ..... "'' _...,._..._.. _______ _ 
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ANCXO C 

u.a.M. 

oru,o-Ati'ó; _________ oric1NA i>1· < 11111111.:.'------------I 
PHOCfOIMllNIO l'Al<A 1 /\ 0111 i''CIO~ 111: l'IWllHI k'./\. 

C"/\SO 1 l'.l arafi.tJ&hlor .hl11h•, poi ~11 ¡i111pta tnJdali\·d, t I~ Ofh·1u.1 
dr..• ('11\111114 '" l1cu.11 un.t p1ó1 ti\'.4 i..·n 101 •rn11r1i.,\-1~n1 ~te 
•u crh.lit1•. c·11 \11 !lid d~· q•if' liu .. tvJ 1,!" ,it• ttnt'r rcl.h'lón 1• 
l111rnl 111.:l 11.11 .. 1¡.i l()r llJ dhl1111.11.J¡1llt u11.1 r161r1>.:MJJ -~
rn1m·1.1 .t111 1•11,lh 1, l1 l11nl 1tt• d· r._•1·to t·11 el p111n•d111tl:.!n·· 

'to t.Jt-• \·.111.f 1t" 1.Jt• 1 q1pr L'" 1. l' J """ .1 y h, p.uo nfuuc-1 u •, 

CA~O 11 l J 1:111p1t·'t.1111t11{1 . .1 .1 L1(llh111.1,t • ('rl'dllo l.J ti~Ja 1.ftJl 1r1 
11,tJJ.lrlf, 1!1n!i ll1l<' 1111 ,.f¡~·¡q }' d .t\"l.,11 d1..• h1J.i dd f I .allllJ:I: 
dut (lull~-,.u -10. 

f\11.1 f,htl11.11l.11·11,111·1,·11"•''" Jl'I 1 1 111~··d11111 1 •nt,• ~1· tr11t.U'~ Jt•r 1c.~1~ 
ruJo \'1Hl-l 1101~ 1!1• l1lf.I 11h·1 .. '~, 

l·:ntn.·~.a ,11fr31' 11,IJnt h f 1111H\ J..! "11l11:1t11d ~JI! rr(•rr•'t:l fAt'l~'CO 45,, 
lai u1.ll 11i•n.,l.1 l11 .. dttro .. r¡u.t it.;l~'tl p111¡·u1~Jo11•1 1.1 ulurr1.1 rmprr•ll· 
t-n q11c lal.111 ú, 
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l\Nl'lW C 

w MANUAL Dl 'llDCIDIMIENTOI U.D.M. 
INFDNl\VIT 

~·-·_-.. ·····-······~-· 
j DELlOACIOlli OflCllliA llEI HElll'IO 

PROCEDIMl(llj TO PARA LA 0111 E¡.¡crn:-i fJE l'HOl!fl(l(;,\. 

"'º o E s e ,. 1 p e 1 o ,.. 

Nora: Cuandc.l en el trnn•cur.i• de I~ prill l'<lg• •••llCl!ad•, •C r• C•~n•• 
l'I tral••judor a Informar que t'U<'nta nuev.1111cntc ,·on rclact6n 
L1bornl, •e· •c~ulrA el l'roct'\llmlcntu de Cambio de l!m1>roU, • 
Calo C. 

CASO 11 

~-RGO l >!.U~_<21.1<~~~i~Jt.:l.Q 

1 ílcvls• en 't•l t·x¡blh'nll' Jd 1ral•ajJdor; •I ~•le h• nl~•nldú prl>rn111a 1 
partir de I• ,,.,·ha d<' h•J• q"' "'' 1101111<'•: 

y) Ita nbrt•nhfn pr órrn~a. - Hl pro4.'c.'J1mlt'ntn fle J~Clent..' <.'n ceito J\h1l, 

z) No ha c>litl."'nldo prru-r1~J. • Coniiriíia .. :1 pro~·cdtmlt"nto t•n rl p.t!iO • 
2. 

2 Envfa al tr.1tJajad11r un 1~k·~rJ111a, 
CrNlto, 

t'"ª 'l"º ••· prcsen11· en I• Oftcln• Je 

lntcrniga ul tr•l>ajndor t•Ha HJ!>t•r •I cu1•111a con rcladbn lawral ~'' , •• ,. 
monK'nto: 

y) El trah•J•tupr •I !len~ 1 t'lod~n loh<•ral, • \'H ••l l'toa•dl<ttl«nto I" 
r1 rl Ca111hiu ,¡,. Emt•ll'RJ, a ¡xtrtlt dd I"'"" :1, C.:uo 1, -

Z) lJI 1rahJ]"d"r "" tlen~ rl'lad1'>n laboral,· ContlnO• el pr0< «'tlhnlrn 
to en el "''"" l. del \.ASrl 1. -

:U PA r~HA rllJA 
12~ 

'""l 01111> , 1 <)k<I .. 
-~- ·-



llNEXO C 
18Q 

1 ~c;t MANUAL DE PROClDIMIENTOI U.O.M. 

l .. ~!~~R.~.~'!~!.... 
OUIGACION OFICINA ¡i¡¡ !'1111111!.l 
PROCEOIMIENIO l'AllA 1 A Pll'I l'i'WION IJF J'HOHHOGA 

Nu o E s e R 1 p e 1 o N 

J llc<'lloo dl'I 1 rnhaj.1Jor la aolicllt1d d0 pr(H 1 ~a dcbJdílrn~ntc rcqt1l•ltaJn 
y \'f'Tiflca !-iU ro1rN'W11c11:1do, extrae drl ard1ivo oJl cxp('dlcntc del tru 
llajJdor (' lnYcstlga NI l'XIAIL·n prórro,us ;1ntcrlorcR, en caso d0 fler .. : 
a11r: t->t1ma lnH ¡x:rf1l.fo8 ronccJ1Jos y eakub& c:l th.~111po a que til'l\C de1e 
rho, tonurnJo en c11tl!nta 1uc c1 lrmitl' mh.lnn dt' un:l (1 VJrlaH prrirrn.: 
gua no debe..• l'XCt:'(,kr de 12 mesC'e y lo ha~·c del CrH1nclmlcnto del traba .. 
¡¡Jor. 

4 ('01t·J.1la1:olk1!11tl crinlra IJ 1.11111¡¡1 d 1 '""' Jrl t:x1,:dlrnt« y,'o Carta 

'"' (\.•111hra1.:iltn Jl· l11~1t!'ltl'i, \l~1 lfhJndo lo" dt1toH m<'u1 n~lcvm1tea, 

5 Flr111,\ tfo .H1to1 i1aJ., en la 'lnlll~11ud dP pr,'111 (\:.1 v cn11c.~a cnpla sello-
da JI trah.r¡ador • 

6 11~~1-rro <'il In 1.rrJ·.·t.l <k ( 11ntrnl de P1l1r1 º~º"' (Ane-.u 46), el rcrfrxlo 
qt1c romp11.-•11d~.: IJ p1 t'11 r<,.:a nmcc.·du!J, 

6 Ar1.:hiva r·n el c.·~¡'l..:dk•ntc l.1 Cl,pla d<..• la 1rnlit1tud dC' pr6ru~a. 

7 Ari.:hlva );¡ 1arjvlJ de rnntrol dl' prf>l'll~~·lli l'fl Otilen 1.:1onoll\th.'O mcn·· 
811.11. 1ur vc11t..·111111.·r111~. 

K lkvl>il m1..•11su.1ln1<-n!1' 1.•I ,1ri'l1i\'11 d1.: tur 11.:tact dt· control Je.~ pr6rn~11, 
otil1..•nh..·tll..lo la~ p11lrtl•',.1~ vc.·th:iltJ~. )' ~un k1Ftc l't\ ~stt1s nortHca 111 tral•,1 
JGdor que dC'h.· prrficnt,u ti<..' t•11 IJ OhrinJ J~ Cr<"dllu p.Jra adatar su 1r 
tu11rh'1n. -

Ti'Ar.---- l~ICHA IHIW• 
111«1,·111hr·· t<>~o 129 

·- -
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E . . ---
MANUAL DE ORGANIZACION 

V 1979 

IUNCk)N!!S P.Sl'llCIFIC.\S 

Tr111nh.1r y r~gl•rr.11 l.1 , .. 1.w•l.1d,ln •'" cr~dllo y vlvlc••Kl.1, rran•for~nd 1 

de ~r~<111,1, pnlrrc1g.1, n••kln de• ckn•chos, lul• 1 do vlvkncL1 y llberacl6n 

bl \'.olhl.1r 

~.!'.!f'~[~A PH_A'l\'Pt~:A_Ck l~f_.!J.VlliNI~ 

-11, ... ·tbh' ,1°,·11111.·n• .. • 111.1.1.l•• ~ o.c.11.1!.S.) 

-~ .. ·------- -------------------------
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ANtxO I 

--->OM JL.9,. 
OESCRIPCION OE PU[ ST OS 

''c•t".il"-·:1• SUWutCCCLlN 1·1NANClCH uftl~i..-.,...1i1o 

l'l.-U'O•l"'º _ talliDllU l"i1ti.>.tili rr1.t1tn1vA 

°''''" ~llVIMll'Nl\JS A c11i:m111S L'Jl:l\Cll\•'> y SA'JtlJIACk1N 

.,. , ., , ~'\JllJl'l'P PI' ~SIG~AClt.>~VIOll<;A\llE';Jo Y llE1~11·:·11A 
CklN .. 

.. O l IC lllHION 

---... ________ ., __ ··---------·---------------l 
om~·:1111\:k IN GPNl'll ICA 
Coms·ulu ,•J 1fü1Vl111k11to 111• lu11 al".lltuil t"j,•rl·hk1N y 11.11ur.1d1111, \'~rlfh.·.1r l.1 
(X.'Ul\h t..1n \tl• ~lvh'rl<I.•. 

l!Sl1'Cll'lt:~ 

'l 1.,11nh-tr"" h'~l"trir 111drfl1&..1•. t•,1mllL.u1 ~tl• r111pn•11.1, llc¡ul.l.1dun..•1,cdnet-IA • 
t'l\1~·11, l\'llllll'.11 V lt.1n111fl'H'lll.'l•Ui, 

l.k11.1r t1r•kll<'1t 1\" 1'111, ,· .. 11~·r1dr1•¡¡:hith11\...• .1h.1• .1 l'f~\11!,>• r)ch·hl1.11 y 
1k~ l•1J.111 ¡\1 , ... ,,"11,~111t•, 

6 l~<"Mt'U1.tr tuf111111r• 11'• vlvl<"11o.ll lrrr1iiul.1r, vlvlr1kl.t• rn1n·c.hL11 y .1h.t1 .1 cr6• 
lUhl• rJ1·1d,\.1M, 
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ANl1 XO I 

---ºº" .!L.mT OESCRIPCION OE PUESTOS r l C M A r
"-º-'-'~~..5B -
------·-- ---

V llJ7Q 

•u<S" AUXILIAH nr. 01N·11io 1. DE cnrmrio 

OO'AltU.i.r[NTO 

º""_. \kll'IMlrlt-l!OS A Cllfllli!OS P./l!!lCIDJS Y 

kl•· •.• , _ Jlll'E rn; OFICINA 

~-· -~ 
ho or1c1t11•c10N 

~ ·----------------------------------1 
cmNrrnlcA 
l'.1nklJ\1r en J.1 C'J.1Lur.11ro;lón, un.1llNIN 1 t•v,iJu 1dón de C'Nt\1111•>" J' lll1rm.1H, 
sC'!li(dn el .1rt.•,1, coJ.1b.1r 1r C'n el dl,.l•l\J, lmpk·nwnt.1cldn y u(dmJzJddn ~lo 
111!Hl'nlJ8 y pi·o~r.1111.u1 lll' tr.1hi1j1J. 

HS!'l!Cll'ICAS 

A,·1lv!,l.H~'• 111.1.-!.1•: 
nt.1lur.1r AVl'il.)IC ~k· Jklt'll&:IJn •k f).•_;¡,u,•mo .. rur c,1mbl1> ll ... • Hrn¡in·•·•· 

T!lahJr.1r llh'Ut11t•nt.1d11n de pn1noi.r.1 y .1fr1.·1.1r lo.11 rf'gfslrl1A <.'orrl·H11rn~ 
lUt.•ntt.•i;, 
l!l.1 
f?I 1?\1r.1r lh.:'llln •111 1d1111 Y ,¡flYI 11" n•.:Jsfniq C11I l"l'l'Jl 1r\Jkllll'"' J\Jr U 1n1tflh 

tC'lll..'l.1 J..:- rrt411!:os. . 

F.l.1h.1r.1r 1h .. ·urtwn1.i..·1,111' .1f1sL1r l,1.,. r1•t::l~tt\1t1 \'lit ll'Hr•1n1lh•nr('i1 ¡ut .,,·,m· 
1..·rlh·Mn 1'1.• vlvJc-11.t.1. 

P.I 1h.1r.1r : mn·l 1d1'11111..• A.vi,.,_, ~t._, Hl.'!t•r'k.·Mn y r,ipl.1 di.' l.1 <.'.1t1rrl.1d11n tk• 
('f~·ll!o y VlvklllLI. 
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OESCHIPCION DE PUESTOS 

J!ll'll Oll Ol'IC:IN.\ 

.~CJ.01\Dl~ACION llE INl'Ol\MAC:ION Y SISTE.\\,\S 

: ........... ., _l_Jl.jUl.\I) rmrl\Olll 'CC:ION .INl'OI\,\\ \'111>\ 

:''".. CA!'l'.~C:ION PE INl'Ol\.\IACION 

... 

SI 'HJEFE llE 1 'NllMll 

OISCllllPCION 

Or.'>C:llll~ION CENERICA'. 

Rcallinr laY {1u1Cln11C'11 n,lmlnls1ratJv.u1 tknh:as 00 la OfJdM y sUJ"lt"rvls.ir .11 
rcn(in.1 I 1.k· l.1 111 l ~lllil. 

Aetlvhl.tJ,•s íll.1rl.is: 

rr1wdlror CUIHplJml·.'111!> ,, ... his comproml'i09 lle Cl1Jl(ClC'h'n estnhlt"'cidi.l8 con In"' 
u1u.wlo11, 

C,•n 11:,·r 1.1 ºl'"-'r:1l'lt'°'n L"' (l\¡.,lra.:tlvo~ d(' tt1lLH lo til'li'''ll'lr'n·:s ..f.' c..i1"~··lt111 ,t. 
lnf,1r11uc1tin .. L·I INFO~AVI 1 ~· surc1-vlsar su corrC'1:1.1 a¡ 11lc:tr ii-.11. 

Ori.•nt.1r v .1ll\llL11· .1l J\'rs11t\.d -.l• 1.10'1cln.11...'11 111<> .1~umo'> r .. ~l.il lonJ .. k'~ 1.·,,11 ~ 
a\l1ntnl!ur~11:1''11 \k ¡xTs111,.1J y rd.1clon,•s l.1b11r,1k·.;, 

6 Ll\"Vlr C'Sl<Hff11tll'as ~t.·I fu1K'h'n.1rnlC'mo y U51' ck•I l'<]lllp.i. 

['hr ªl'J)O ni r-.·nmn,11 tl• l.1 Oflclna en lo r1,,·f1,,•fl'llli.' 11susl1h1.1r~11. 

't!I\ htht.•s P1..•rli"it..\l(.'.Ht: 

S''l\'l'Vh;1r y v .. ·rHh.,1r t•I r-.•¡urtC' quh1c1..~11.1l \l.._• pu111u.iltl\1ll y 11qlsi...·nc101 \k• f.1 
0(1~'1!1.l, 
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ANCXO' 

... DllCHlftCIO .. 
-+--·------------ ------------------· 

9 Conirol.1r y proera111.1r lqs ~1.·rvlclos 1.:onvC'nldos ll~~ 111aquJl.1. 

12 01~1rJLulr ~, l'11111,·11 11r, t.'IL111.l,i .1<.;r ~, r1'l'"JUl·.•r.1 . ...r n·suh:1d" ~t.· Lis cv:1IUH"ln11 ... '!'I 
lndJvltlud~s. r~ .uh1111~q d• l.1q L'~L1df,,,1jl'..1s d .. ' \ll'lxlu..:rit'in s ... •11i.1111I. 

Ac1Jvl~h.k•1 F.vc111u.1l .. •i;: 

13 Revlur facturnl'i )\Jr.1C'Vl1.u1,h1plirhl1J }'/º lnrl.11.:h"in lk· coslos. 

14 MantL•nt•r y 11nnll1.n r~1.11!í·d le.is ~k .. hTonc-s lt·_• tall.1 ~kl r<¡ul¡..:> >' com('n!arlo 
con In Co111[\'11U.1 provrr.'\111\'ll, 1'n·11 lon.111dnl.1 p.11.1 !IU llk'Jllrn. 

15 DlljllOtlllC•r las f11ll.1s lli.·I '-"llllpo cu.1n1.to 1."1l:l!iit,11.!u1.t.1 c-11 t•I Su¡1..•rvl¡or doJ Turno. 

16 Atls•.lr. ·(·ruln.irlolJ 1 rre&t'flLIChlllt'IJ i.k' l">(¡ulpt.lS di.• caprura Jllf11 mam .. -..ncrs-..' íll 
t1nw de loa addln1~111 1~1.:nku1. 

11 rrtf"rlr ~I rl•lll ,te lr•ba)v Y f'l'C•Ul'\l~SIO am-.J. 

19 A1lt1lr a ju111n• ll~ 1r.1b.J)"· 
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1 '-fi'.)4~• r': f "'·' 1 •VA 

~lll'l'./1\1"':11>1:1'~/'I \1'!11': lll'. l\/<Jil,\l.\t'/<l', 

·~- ·--. ---- ·-- ·------------1 

C.1¡"<H dlflt"l\lt•m:11u• l.1111r,•nn "'11111 ~L· l~l\.'llln~·ntnt fu1.·nr,~ 1 ºf\'r:in~k> Jo1 ,tfv1.•r~ 
,,,. '"¡ul¡1111 ll1.• r.q'( H'J(~n ¡'\h!1·11t-~,. t·n l.t Jn~tlru'-·Jt111. 

ffSt\11rl'111r1,\'J,·n~- .. > .n!ll•l!1h·J.111 111.•111;111~·n, clnt11c.> 1l1~nri•f'J~O•h ... no1'l 
1·.111.\ 1, 

rl d\'l 11 l'tH.:t .1111 *" ,·11 )• 111 ,•quJ¡tt!I \~~ \",1¡t;H:J110 q\1.~ 11,, i.••f~ \llJltMkb l''r.I tip• 
1111111· \-1 r•1, ... "11 \L_·l 11.1h .. 1J1', 
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INSTITUTO CIL l'CNCC NACIONAL CI LA 
VIVllNOA PARA LOS TRAllA.IAOOR&9 

AL PRESENTAR ESTA SOLICITUD DEBllRA ACOMPAFIARSE: 

l.• Fotoet•ttca del Certificado de Entrega de Vivienda (L·l). 
FotoetAllca del Recibo de Cheques o Aviso de Retención 
(L·ll), 

2. • Poroet•tlca de loa trca últimos talones de retención o trc1 
Oltlmoe Anexo1 D. 

3. • Constancia de baja en tonnato lNFONAVlT o baja del IMSS. 

NOTA: E1111ollclrud debe ni llenarae a m6qulna. 

Atentamente 

DBPARTAMENTO DE CREDITO 
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CONCLUSIONES 

LA ADMINISTRACION TANTO PÚBLICA COMO PRIVADA, NO PUE· 

DE ACTUAR EN FORMA ARBITRAR JA, SINO QUE DEBE SOMETERSE A 

CIERTAS MANERAS O MODOS ESTAliLlclOOS PENTRO DE LOS CUA·· 

LES SE DESCNVUELV[ SU ACTIVIDAD, [STOS MODOS O MANERAS 

CONSTITUY[N LOS LLAMADOS PROClOIMllNTOS ADMINISTRATIVOS, 

ES DECIR LA TRADUCCION D[ PLAN(S Y POLITICAS GENERALES A 

MOLDES TIPO Dt DCCISJON Y ACCION PUES ESTAULCCEN QUE DE· 

BE HACERSE Y EN CUÁL SECU[NCJA, 

EL PERMANENTE MEJORAMIENTO [)( CASI TODOS LOS PROCEDIMIElt 

TOS Af)-llNISTRATIVOS LE DAR)A A LA ADMJNISTRACION rúPLICA 

y PRIVADA NO SÓLO UNA IMAGlN Dl cr IC llNC JA, SINO aut EVl 

TARJA LOS ESTANCAMIENTOS, !l PAPELEO, LOS TRÑ'llTLS CXCE· 

SIVOS, LAS NORMAS ANIJUllO>AJlA$, LAS fOOMALl!lAillS (XCESI· 

VAS, LA LENTITUD EN LOS PA~os A OUL ~[ SOMlT[N, LAS RESQ 

LUCIONES, EL ANACRONISMO, [l COSTO flt lXl'[J1JCNTt Y TAL • 

MEJORAMIENTO es POSl8ll y ~ltlSARJO rucs LA MAYOR!A DE • 

LAS OPERACIONES TIENIJCN A CICRTA RUTINA Y RtPtTICION, 
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