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RESUMEN

Este proyecto coadyuvara a resolver el problema de la entrega de expedientes en fisico
del area administrativa de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, Oficina
Fordnea en Aguascalientes (cliente final), los cuales son solicitados por los visitadores
adjuntos (clientes internos), o bien por oficinas centrales en la Ciudad de México
(cliente externo), evitando las demoras para proveer la informacion demandada;
mediante la implementacion de un sistema informatico para el control y la busqueda de
la informacion que permita la répida ubicacion y localizacion de los expedientes en

fisico.

Las mencionadas deficiencias se deben a que no existe una administracion y control de
los expedientes en fisico que hace que se invierta demasiado tiempo en su busqueda,
provocando el enojo de los altos directivos de oficinas centrales en la Ciudad de México
(cliente externo), por no dar respuesta de manera inmediata en la facilitacion de la
informacion contenida en ellos y por ende, un retraso en la entrega a los visitadores

adjuntos de la Oficina foranea en Aguascalientes.

Por tal motivo, este proyecto se enfoca a la etapa de Control del Proceso Administrativo
mediante la implementacién de un sistema informatico que administre, maneje y
ordene los datos de manera consecutiva de acuerdo al nimero de folio interno, nimero
de caja, numero de expediente, nombre del agraviado y asignacion del licenciado
responsable de su tramitacion, para el debido control de expedientes, el cual consistira
en el desarrollo, instalacion y operacién del mismo, que conlleve a disminuir tiempos de
busqueda eficientando el proceso de localizacién de los expedientes de queja y no

obstruya el proceso administrativo.
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CAPITULO 2
GENERALIDADES DEL PROYECTO

INTRODUCCION

El presente proyecto consiste en llevar a cabo el Control administrativo de los
expedientes de la Comision Nacional de Derechos Humanos mediante la
implementacion de un programa informético que administre, maneje y ordene los
datos de manera consecutiva de acuerdo al nimero de folio interno, nimero de caja,
namero de expediente, nombre del agraviado y asignacién del licenciado responsable
de su tramitacion, para el debido registro de expedientes, del area administrativa de la
de la Oficina Foranea en Aguascalientes (cliente final) y con ello disminuir los tiempos
de busqueda de los expedientes en fisico cuando de las oficinas centrales en la Ciudad

de México (cliente externo) o visitadores adjuntos (clientes internos) los solicitan.

La Oficina Fordnea en Aguascalientes de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos, se vio en la necesidad de tener un sistema para el control de los expedientes
en el area administrativa, ya que al no tener un control de éstos, sus tiempos de
localizacion son demasiado amplios, incurriendo en la ineficiente comunicacion, dando
una mala imagen de la propia Institucion a los usuarios que acuden a la prestaciéon de

algun servicio y a los altos directivos de las oficinas centrales en la Ciudad de México.

Es por ello que se utilizaran herramientas informaticas necesarias para la eficiente
administracion y control de los expedientes que conlleven a eficientar los tiempos de

busqueda y sean mas cortos y fluya la comunicacion.
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DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Desde el punto de vista de la defensa de los derechos de los ciudadanos, podriamos
decir que los antecedentes mas lejanos de la Comisiébn Nacional de los Derechos
Humanos (CNDH) se encuentran en el siglo XIX, con la promulgacion de la Ley de
Procuraduria de Pobres de 1847 que promovié don Ponciano Arriaga en el estado de
San Luis Potosi. Pero es hasta la segunda mitad del siglo XX, y como consecuencia de
una enfatica demanda social en el ambito nacional y de las transformaciones en la
esfera internacional, que comienzan a surgir diversos Organos publicos que tienen

como finalidad proteger los derechos de los gobernados frente al poder publico.

Asi, en 1975 se cre6 la Procuraduria Federal del Consumidor, teniendo como finalidad
la defensa de los derechos de los individuos, pero no necesariamente frente al poder
publico. Asimismo, el 3 de enero de 1979 se instituyd la Direccion para la Defensa de
los Derechos Humanos en el estado de Nuevo Ledn, por instrucciones de su entonces
Gobernador, doctor Pedro G. Zorrilla. Posteriormente, en 1983, el ayuntamiento de la
ciudad de Colima fundé la Procuraduria de Vecinos, que dio pauta al establecimiento de
dicha figura en la Ley Organica Municipal de Colima del 8 de diciembre de 1984, siendo

optativa su creacion para los municipios de dicha entidad.
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Por su parte, el 29 de mayo de 1985 la Universidad Nacional Autbnoma de México
establecid la Defensoria de los Derechos Universitarios, y en 1986 y 1987 se fundaron
la Procuraduria para la Defensa del Indigena en el estado de Oaxaca y la Procuraduria
Social de la Montafia en el estado de Guerrero, respectivamente. Mas adelante, el 14
de agosto de 1988, se cred la Procuraduria de Proteccién Ciudadana del estado de
Aguascalientes, figura prevista dentro de la Ley de Responsabilidades para Servidores
Plblicos. Meses después, el 22 de diciembre, se configur6 la Defensoria de los
Derechos de los Vecinos en el Municipio de Querétaro. Ademas, en la capital de la
Republica el entonces Departamento del Distrito Federal establecié la Procuraduria
Social el 25 de enero de 1989. Respecto de los antecedentes directos de la CNDH, el
13 de febrero de 1989, dentro de la Secretaria de Gobernacion, se cred la Direccion
General de Derechos Humanos. Un afio mas tarde, el 6 de junio de 1990 nacié por
decreto presidencial una institucion denominada Comision Nacional de Derechos

Humanos, constituyéndose como un Organismo desconcentrado de dicha Secretaria.

Posteriormente, mediante una reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
28 de enero de 1992, se adiciond el apartado B del articulo 102, elevando a la CNDH a
rango constitucional y bajo la naturaleza juridica de un Organismo descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios, dadndose de esta forma el surgimiento del
llamado Sistema Nacional No Jurisdiccional de Proteccion de los Derechos Humanos.
Finalmente, por medio de una reforma constitucional, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de septiembre de 1999, dicho Organismo Nacional se constituyé como
una Institucion con plena autonomia de gestion y presupuestaria, modificandose la
denominacion de Comision Nacional de Derechos Humanos por la de Comision
Nacional de los Derechos Humanos. Esta reforma constituye un gran avance en la
funcién del Ombudsman en México, ya que le permite cumplir con su funcion de
proteger y defender los Derechos Humanos de todos los mexicanos. Su actual titular es

el Lic. Luis Raul Gonzéalez Pérez.
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MISION

Organismo publico del Estado Mexicano con autonomia constitucional que debe
proteger los Derechos Humanos de los individuos que ampara el orden juridico
mexicano, sin distincion de ninguna naturaleza, asi como promover la observancia y el
respeto de estos derechos, mediante el estudio, la ensefianza y la divulgacion de la

cultura en esta materia, en el ambito nacional e internacional.

VISION

Ser una institucion que coadyuve y fortalezca de manera eficaz al Estado de Derecho y
la vida democratica, cuyo objeto esencial sea la proteccion, promocion, estudio y
divulgacién de la cultura y educacién sobre los Derechos Humanos que consagra el
orden politico mexicano, contribuyendo al fortalecimiento de la convivencia libre de los

individuos y colectividades, entre si en su entorno social.

VALORES

Se definen como lo que debe preferirse por su naturaleza inminente. Se pueden
considerar como el conjunto de factores importantes para el desarrollo humano integral.
Constituyen un modelo o referente obligado de actuacion moral, social, o de otra indole.

Para un cédigo de ética son elegibles, de manera especial, los valores éticos, si bien
deben ser complementados con los valores sociales. Los valores sirven como guia de

conducta, ligadas a la moral y asociadas al nivel cultural.

Respeto a la dignidad de la persona. El principio y valor fundamental de los Derechos

Humanos radica en la afirmacion de la persona por si misma, por ser ella Unicae
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irrepetible y constituir su propio fin. En esto consiste su dignidad. En consecuencia,
nadie debe mediatizar o humillar a persona alguna.

Respeto a la vida. Es el reconocimiento y la afirmacién del valor absoluto de la vida
humana.

Respeto a la libertad de los demés. Constituye la esencia misma de la vida
democrética plena. Va mas all4 de la tolerancia, porque afirma a las personas en sus
diferencias de opinion, de expresion, de religibn, de opcion de vida,
independientemente del sexo, la edad, la raza, etc.

Respeto a las leyes. Es el convencimiento de la importancia que tiene para el
desarrollo armonioso de una sociedad en la que impere la justicia, el apego a las
leyes del Estado y de sus instituciones, asi como el respeto a las normas que rigen
la actividad profesional.

Etica. Implica una reflexion sobre la moral; nos indica que los valores tienen como
fin la basqueda del bien, y nos ayuda a distinguir lo bueno o lo malo de las acciones
realizadas por el ser humano en una sociedad.

Honestidad. Consiste en la disposicion permanente para respetar la vida, la
integridad, la honra, y los bienes ajenos. Demostrar ante todo una actitud
responsable, honrada y honesta hacia su persona y hacia los demas.

Honradez. Se refiere al reconocimiento, honra y fama publica de una persona que
se reputa como honesta. No usar el cargo o empleo publico como ganancia
personal, ni aceptar prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética
en la responsabilidad de su funcion.

Justicia. Es la constante y perpetua voluntad de dar a cada quien lo suyo (Ulpiano),
de acuerdo con sus derechos y en cumplimiento de sus deberes. Cefiir sus actos al
cumplimiento de la ley, impulsando asi la cultura del respeto al estado del derecho.
Equidad. Consiste en tratar de manera diferenciada a los desiguales, considerando

las distintas circunstancias y capacidades de cada quien.
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PROBLEMAS A RESOLVER

La Comision Nacional de los Derechos Humanos, especificamente en la Oficina
Foranea en Aguascalientes (cliente final), carece de una administracién, organizacion,
control y de espacios adecuados que suministren de manera adecuada la localizacion
de expedientes, lo que conlleva a emplear mucho tiempo en la bisqueda, puesto que
al buscar de expediente por expediente y no contar con registros automatizados hace
gue se invierta mucho tiempo ocasionando retrasos en la entrega de estos a los clientes
internos y externos y entorpece el proceso administrativo de Quejas de la Comisién,
por no contar con la informacion de manera pronta y oportuna que permita la rapida

entrega.

Con este proyecto se pretende resolver este problema, para que de manera eficaz y
eficiente pueda ser localizado los expedientes y las demoras de comunicacion sean las

minimas para los clientes internos y externo.
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OBJETIVOS
General:

Implementar un sistema informatico para el control automatizado de los expedientes del
area administrativa que derive en una rapida ubicacion y localizacion de éstos, para la

entrega a los clientes internos y externo.
Especificos:

1. Implementar la etapa de control del proceso administrativo para la correcta
gestion y organizacion de los expedientes.

2. Crear una base de datos para el control de los expedientes mediante un registro
de la informacién de manera foliada, consecutiva y automatizada.

3. Crear un sistema informatico con los datos generales de los expedientes que
permitan disminuir los tiempos de busqueda.

4. Entregar los expedientes a los visitadores adjuntos (clientes internos) para su
consulta por las oficinas centrales en la Ciudad de México (cliente externo) en el
menor tiempo posible.
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JUSTIFICACION

En la actualidad en la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, especificamente
en la Oficina Foranea en Aguascalientes (cliente final), la falta de capital humano,
organizacion y registros adecuados para la busqueda de expedientes, hace que se
emplea un tiempo considerable, ya que al no tener un control y una organizacion
adecuada hace lenta la localizacién de la documentacién, entorpeciendo la dinamica
del trabajo diario que cotidianamente se lleva a cabo en la oficina. Al momento en que
un visitador adjunto (cliente interno) requiere de un expediente (que por lo regular es
con caracter de urgente), el buscarlo en el archivo conlleva tiempo (horas), ya que la
persona responsable del archivo tarda en poder localizar el expediente solicitado al no
contar con un sistema de localizacion agil, eficaz y eficiente, lo que origina demoras en
la comunicacion, proyectando una mala imagen de la propia Institucion a los usuarios
de los servicios que brinda, toda vez que en ocasiones los solicitantes se encuentran en

sitio, requiriendo de manera urgente la consulta de tal informacion.

Cabe hacer mencién que meses atras, la Visitaduria General (cliente externo) a donde
esta adscrita esta Oficina Foranea (cliente final), solicité informacion respecto de un
expediente, el cual la persona encargada del archivo tardé en localizar
aproximadamente 4 horas, siendo factor el tiempo, la documentacion no fue
proporcionada en un tiempo razonable, ocasionando molestias en los altos niveles
jerarquicos que la solicitaron; asimismo, quedé en evidencia que el area administrativa
de la Oficina (cliente final) requiere de manera inmediata un sistema adecuado para el
control de expedientes, que permita hacer eficiente y mas agil la basqueda de la
informacion que permita ubicar y localizar el expediente, reduciendo el tiempo de
busqueda, dando como resultado una Optima comunicacion y que el tiempo que se
invertia en la localizacion, pueda ser aprovechado para realizar otras actividades dentro

de la oficina.
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Al implementar un sistema informético que apoye a la automatizacion para el control de
los expedientes, ayudard a tener de forma &gil el nimero de caja y niumero de control
interno de los expedientes para que, de tal manera se evite tener demoras innecesarias
en la busqueda de los expedientes, eficientando tener la informacion de dicho

expediente(s) en el momento oportuno.
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CAPITULO 3

MARCO TEORICO
FUNDAMENTOS TEORICOS

Este proyecto retoma teorias que sustentan que dentro de una organizacion es

importante el proceso administrativo y la fase de control para la gestion de informacion.

El Proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planeacién, organizacién, direcciébn y control, desarrolladas para lograr un objetivo
comun: aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo,

con los que cuenta la organizacion para hacerla efectiva.

Proceso: Conjunto de las fases sucesivas de un fenbmeno natural o de una operacion

artificial. (Diccionario de la Real Academia Espafiola)

Administracion: Ciencia social que persigue la satisfaccién de objetivos institucionales

por medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano coordinado. (Fernandez,
p.3)

Entendido esto, se tiene entonces que:

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el
logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o0 gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a
través de una eficiente y eficaz gestion, es mucho mas probable que la organizacién
alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempefio de los gerentes o
administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que éstos cumplan con el

proceso administrativo. (Hurtado, p.47)
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La siguiente figura sintetiza de forma basica lo que es el proceso administrativo, y la

interrelacion y la continuidad de las actividades:

La planeacion trata de crear el futuro La organizacion combina el trabajo
deseado decidiendo con que los individuos o grupos deben
anterioridad qué, como, efectuar con los recursos
cuando, donde, necesarios para hacerlo
quién y con queé se va

a hacer

El control comprueba B
que se estan ejecutando )

las acciones y programas '
planificados, se estan obteniendo
o no los objetivos propuestos y
plantea medidas de correcciony
mejora

La direccion orienta la

labor del personal hacia el
logro de los objetivos de la
organizacion a traves de la
comunicacion, la motivacion y
el liderazgo

El proceso administrativo es la administracién puesta en accion. Esta perspectiva ayuda
a lograr que las cosas se hagan por medio de los recursos disponibles, para dirigir y
coordinar a las personas de manera que las cosas funcionen bien; contribuye a la
integracion de las metas y objetivos de la empresa y de las personas que laboran en la

misma para alcanzar la optimizacion en el uso de los recursos.

El proceso administrativo permite movilizar con eficiencia los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos; determina como crear las oportunidades de actuar y
es factor importante para el establecimiento de un clima favorable al desarrollo del

mismo.

Estas funciones son constantes e interminables mientras la empresa permanezca en
operacion y conforman lo que se llama genéricamente proceso administrativo. Sin

embargo, aunque se trata de un proceso, la administracion no es estatica, no se
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compone de secuencias estrictamente rigidas, sino que requiere que se efectle de una

manera dinamica.

Se puede decir que proceso administrativo es aquel que planea, organiza, dirige y
controla las actividades de la organizacién y el que emplea los demé&s recursos
organizacionales, con el proposito de alcanzar las metas establecidas para la

organizacion.

La funciéon administrativa de control es, en muchas ocasiones, poco apreciada porque
se le atribuye un caracter negativo y de restriccion, sin embargo, en la administracion, al
control no debe atribuirsele este sentido restrictivo. En lugar de ello, debe
considerarsele como el instrumento apropiado para alcanzar la mejora continua de las
operaciones, ya que su esencia es verificar si las actividades de la empresa estan o no
alcanzando los resultados esperados, verificar que se siga el proceso hacia los
objetivos organizacionales, restableciendo el curso si éstos cambian, identificar las
afectaciones del ambiente a los planes por su alta variabilidad y para adaptarse a las

condiciones variantes y, en su caso, corregir las desviaciones.

Cuando los administradores controlan, confrontan donde estdn como resultado de las
actividades realizadas con el dénde deberian estar de acuerdo con los planes trazados.
Si todo funciona de manera normal, los controles permiten que se repitan los
desempefios aceptables. Si los resultados estan por debajo de las expectativas, los
controles ayudan a tomar la accion correctiva necesaria. Los administradores saben

donde estan gracias al sistema de control establecido para tal efecto.

El control posibilita que el proceso administrativo sea un ciclo dinamico, a través del
control se determina que se estan alcanzando los objetivos trazados, ejercer el control

posibilita encauzar las acciones hacia los planes establecidos. Ahora bien, decir que la

19
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altima funcion del proceso administrativo es el control no significa precisamente que
deba ser la Ultima en ejecutarse; por el contrario, el control se realiza constantemente y
no hay que esperar al final de un ejercicio para darse cuenta de que las cosas no

salieron como se esperaba.

Esto nos permite sefialar que el control se realiza en todo momento de las actividades
de una empresa. Cuando se planea la realizacion de un proyecto o al iniciar el proceso
de planeacién para el siguiente ejercicio, los directivos deben prever las circunstancias
(tanto externas como internas) que se pueden presentar y que pueden alterar la
realizacion de dichos planes, y desde ese momento determinar las medidas que se
consideren pertinentes para contrarrestar su influencia; cuando esto sucede, se dice
que se ejerce un control preventivo. Pero el hecho de haber previsto esas
circunstancias no basta, el sistema de control debe ejercerse durante la realizacion de
los planes y asumir en esos momentos las medidas correctivas a las circunstancias
previstas o incluso las que se presenten en forma imprevista; cuando se lleva a cabo el

control de esta forma, se dice que es un control concurrente o alterno al desempefio de
las actividades. Ahora bien, cuando la ejecucion de los planes se ha concluido, también
se hace necesario realizar una actividad que evalie el desempefio de dichas
actividades y que permita realimentar tanto a directivos como al personal en general de
gué tan bien se esta actuando. Si el desempefio fue correcto, o en €l se incurrieron en
muchas fallas, los resultados de dicha actuacion no pueden alterarse; sin embargo, este
control denominado realimentacién permitira, cuando existe en la organizacion el
propésito de mejorar continuamente, aprender tanto del éxito como de los errores, e
iniciar con ello el proceso de cambio pertinente. Como puede apreciarse, en la practica
el control debe ejercerse en todas las fases del proceso administrativo el preventivo
cuando se formulan los planes y se delinea la organizacion de la empresa; el
concurrente cuando se integran los recursos necesarios a la empresa y se desarrolla la

fase de direccion, y el de realimentacion cuando se ha concluido un proyecto o el
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periodo de tiempo establecido por los planes, ya que aun no existe un dispositivo
magico que garantice al administrador lograr los resultados deseados con solo realizar
correctamente las primeras funciones del proceso administrativo (planear, organizar,

integrar y dirigir) Y sentarse a esperar los resultados.

En todo momento, desde el principio’ hasta el final, el administrador debe controlar. El
control es una etapa primordial en la administracion, pues, aungue una empresa cuente
con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccion
eficiente, el administrador no podré verificar cual es la situacion real de la empresa si no
existe un mecanismo que le permita cerciorarse de que las acciones que realiza la

empresa son las correctas y que las mismas van de acuerdo con los objetivos.

Controlar ayudara al funcionamiento y continuacion del momento inicial de un nuevo

plan u objetivo.

FUNDAMENTOS DEL CONTROL DE GESTION

Cuando se describe la actividad gerencial es habitual mencionar las funciones béasicas
que la componen. A este respecto, el planteamiento, ya clasico en el ambito de la
administracion de empresas, recoge, en su formulacion mas simple, las funciones de
planificar, organizar, ejecutar y controlar. Estas cuatro funciones estan integradas
porque se desarrollan en el &mbito de una misma unidad econdmica, se ejecutan por
los mismos gestores y se influyen entre si, y porque todas ellas exigen la toma de

decisiones para ser operativas.

Cuando la gestion se refiere a la ejecucion de un proyecto o programa especifico: la
aplicacion secuencial de las fases de planificacion, organizacion, ejecucion y control

parece obligada para contribuir a su culminacién con éxito. Pero en la medida en que
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una empresa es algo mas que una mera agregacion de proyectos, se explica la

mencionada yuxtaposicion de los componentes de la actividad gerencial.

El control es aquella funcion que pretende asegurar la consecucion de los objetivos y
planes prefijados en la fase de planificacion. Como ultima etapa formal del proceso de
gestidn, el control se centra en actuar para que los resultados generados en las fases le
preceden sean los deseados. Asi pues, una primera exigencia de esta funcion es que

existan objetivos predeterminados.

El proceso sustancial del control, aplicado mediante cualquiera de los instrumentos
disponibles para desarrollarlo, consiste en comparar lo real con lo planeado. Sin
objetivos no puede haber control y sin acciones éste pierde todo su valor como

instrumento de mejora de la gestion.

Respecto a las acciones que se derivan del control éstas actian sobre:

Los objetivos y planes, en cuanto que por probarse incorrectos hayan de
modificarse.

La organizacién para alcanzar los objetivos y planes, cuando se muestre incapaz
para este proposito.

La ejecucion de los planes, si no es la mas apropiada.

Como el control es un elemento consustancial de la gestion, tiene que practicarse, de
una forma u otra, en todos los niveles de la organizacién. No es valido aceptar que sélo
la unidad organica de control sea la encargada de aplicarlo. Toda area con
responsabilidad debe practicarlo, aunque sea la unidad de control quien establezca las
politicas y procedimientos y suministre la informacion precisa a las areas para que lo
ejerzan. (Peréz-Carballo J., 2008, p.23)




INSTITUTO TECNOLOGICO®
>N TECNM de Pabellon de Arteaga

5
O

765k MEXico N TEC

EL CONTROL DE GESTION

En el control empresarial conviven instrumentos muy diferentes, aunque con una
finalidad compartida: contribuir a alcanzar los objetivos de la empresa. En este sentido,
cabe diferenciar el control operativo del control de gestion. El primero pretende que las
tareas especificas se desarrollen conforme a los planes. En general, en el control
operativo los criterios, reglas de actuacion e informacion utilizados deben ser concretos
y precisos, por lo que el elemento de comportamiento de las personas es menos
relevante. El control de gestion es la funcion por la cual la Direccion se asegura que los
recursos son obtenidos empleados eficaz y eficientemente para el logro de los objetivos
de la organizacién. Su propdsito es gobernar la organizacién para que desarrolle las
estrategias seleccionadas para alcanzar los objetivos prefijados. Por eficacia se
entiende el grado en que se contribuye a alcanzar un objetivo. La eficiencia, por el
contrario, trata de medir la productividad de la gestion, es decir, la relacién entre
resultados y costes. Otra manera de establecer esta diferencia consiste en considerar
que eficiencia es hacer las cosas bien, mientras que eficacia es hacer las cosas
importantes. Por ello, la eficacia se relaciona mas con los objetivos y metas de la
empresa que la eficiencia. En resumen, la eficacia es el fundamento del éxito de la
empresa, en cuanto que la eficiencia es mas un requisito para obtenerlo que una

garantia de que se produzca.

El control de gestién aplica diversos procedimientos, métodos e instrumentos que han
de estar integrados en un sistema formal. Esto es, el control de gestion exige definir un
sistema que incorpore los controles mas relevantes de la empresa. En cuanto que el
control empresarial pretende actuar sobre la conducta de las personas, tan importante
como las especificaciones de disefio del sistema a aplicar es la utilizacion que se haga
del mismo. No es aventurado decir que es mas eficaz un sistema de control sencillo y

bien gestionado que un sistema muy perfeccionado, pero mal utilizado.
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Un sistema de control de gestién debe ser algo mas que un procedimiento para medir
los resultados de la organizacion. En la practica, todo sistema de control comporta un
estilo de direccion definido por la intensidad de la participacion, cuyo fin principal es

contribuir al aprendizaje y a la mejora. (Peréz-Carballo J., 2008, p.30)

EL SISTEMA DE CONTROL

El desarrollo formal del control exige el disefio y la implantacion de un sistema
entendido como el conjunto de acciones, procedimientos y tareas que, ordenadamente

relacionados entre si, son necesarios para aplicarlo.

El sistema de control se compone de:
e la estructura,
e el proceso,

e ¢l sistema de informacién.

Por supuesto que el sistema de control no es la mera agregacion de sus componentes.
Estos deben funcionar de modo conexo, apoyandose mutuamente para incrementar su
eficacia. Por ejemplo, la estructura de control ha de ser congruente con su proceso Yy el
sistema de informacion debe suministrar datos Utiles para formular las acciones de
ajuste. (Peréz-Carballo J., 2008, p.31)

ESTRUCTURA

La estructura de control hace referencia al ambito organizativo en el que se desarrolla,
es decir, al conjunto de unidades organizativas en que se articula la empresa a efectos
de control. En este contexto, a estas unidades se les denomina centros de

responsabilidad. La naturaleza de cada centro de responsabilidad depende no sélo de
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las funciones que desarrolla, sino también de las opciones que se elijan en cuanto a sus
responsabilidades. Con caracter general, un centro de responsabilidad es una unidad
organizativa, con una mision especifica, unos recursos asignados y dirigida por un
responsable de sus resultados. En realidad, la necesidad de definir una estructura de
control surge de la dimension y complejidad de la empresa. En organizaciones simples
y reducidas, probablemente no sea imprescindible implantar una estructura de control,
pues éste se ejerce por un unico individuo sobre el conjunto de la empresa, quien es
capaz de conocer y decidir todo lo concerniente a las operaciones significativas. (Peréz-
Carballo J., 2008, p.31)

PROCESO

El proceso de control se refiere al conjunto de tareas que desarrolla el sistema de
control. Estas actividades que tienen lugar en el ambito de la estructura de control,

pueden concretarse en las siguientes fases:

Formulacién de objetivos y planes de actuacion.
. Asignacién de responsables de su cumplimiento.
Registro y medicion de los resultados obtenidos.

. Andlisis de los resultados reales y comparacion con los objetivos prefijados.

SISTEMA DE INFORMACION

El tercer elemento del sistema de control es el sistema de informacién de la empresa,
gue fluye por su estructura y alimenta el proceso de control. Al igual que la estructura,
el sistema de informacion es especifico de cada caso, depende de aspectos tales como
sus actividades, entorno, estrategia y organizacion y ha de incluir elementos internos de

la propia empresa y externos a la misma, especificos de su entorno.
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El producto del sistema de informacion son los informes de resultados por areas de
responsabilidad y actividad. Los informes de control han de estar orientados a la accién,
es decir, a la toma de decisiones. (Peréz-Carballo J., 2008, p.36)

REQUISITOS PARA UN CONTROL EFICAZ

Si bien el sistema de control ha de ser especifico para cada organizacion pues debe
adaptarse a sus caracteristicas de negocio y operativas, es posible identificar los
principios generales que rijan su comportamiento para que cumpla su cometido: motivar

al conjunto de la organizacién para que la compafiia actie segun sus objetivos.

Estos requisitos del sistema son los siguientes:

1.- Debe contar con el respaldo activo de la Direccibn de modo que sea considerado
por la organizaciéon como un instrumento sustancial del proceso de gestion. No basta
con que la Direccion diga que hay que controlar; ha de involucrarse en su disefio y
operacion, asumiendo la responsabilidad de su funcionamiento. Sélo asi la organizacién

entendera que no se trata de cumplir con rutinas y formalidades.

2.- Es necesario que el sistema responda a la naturaleza y exigencias de las
actividades. Cada responsable, y la empresa en su conjunto, deben incorporar los

controles adecuados a los factores clave de su gestion.

3.- Los controles han de orientarse a la accion: para ello es preciso que contemplen el

futuro mas que el pasado. (Peréz-Carballo J., 2008, p.38)

4.- El sistema debe ser sencillo, economico y flexible. Sencillo para que resulte

comprensible y manejable, evitando la profusién de puntos de control e informes;
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econOmico para que se justifigue su operacion; y flexible para evitar que se convierta en
una rutina incapaz de adaptarse a las condiciones cambiantes y de satisfacer las
necesidades de control de la organizacion. (Peréz-Carballo J., 2008, p.39)

LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Conceptos fundamentales

Un sistema informatico es un conjunto de elementos que hace posible el tratamiento
automatico de la informacion. El término “informatica” viene de la unién de las palabras
INFORmacion y autoMATICA, y se define como la ciencia que estudia el tratamiento
automatico y racional de la informacién. Pero ¢,qué es la informacion? es un conjunto de
datos organizados que juntos aportan algun significado: numeros, letras, imagenes,

sonidos.

Un sistema informatico es un conjunto de elementos que hace posible el tratamiento

automatico de la informacion. Las partes de un sistema informatico son:

Componente fisico: esta formado por todos los aparatos electronicos y
mecanicos que realizan los calculos y el manejo de la informacion.

Componente légico: se trata de las aplicaciones y los datos con los que trabajan
los componentes fisicos del sistema.

Componente humano: esta compuesto tanto por los usuarios que trabajan con

los equipos como por aquellos que elaboran las aplicaciones.

Un sistema informatico seria uno o varios ordenadores personales o PC (Personal
Computer, computadora personal), junto con la persona que lo maneja, los programas

gue contiene y los periféricos que los envuelven (impresora, teclado, altavoces).
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Sistema informatico

Un ordenador es una maquina capaz de aceptar datos a través de un medio de entrada

(teclado, ratdn, etc.), procesarlos automaticamente utilizando para ello un programa

previamente almacenado (procesador de textos, programa de calculos, etc.), y

proporcionar resultados a través de un medio de salida (pantalla, impresora, etc). El tipo

mas comun de ordenador es el microordenador que es un equipo de sobremesa o

portatil orientado al trabajo personal, son utilizados para muchas tareas cotidianas

(escribir textos, realizar célculos, navegar por Internet, escuchar musica, etc.) y su

funcionamiento se basa en un microprocesador.

LOS MICROORDENADORES SE CLASIFICAN EN VARIOS TIPOS::

Ordenador personal o PC.- Equipo de sobremesa de tamafio medio muy
utilizado tanto para el uso doméstico como para el uso de oficina. Los mas
modernos poseen potentes microprocesadores y gran capacidad de memoria.

Portatil o Laptop - Ordenador pequefio con raton y teclado incorporado

facilmente transportable.

Notebook y Netbook.- Es similar al portatil pero aun mas pequefio y con menos

prestaciones. Estan especializados para programas informaticos concretos como
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paquetes ofimaticos - procesadores de texto, etc.-, navegadores para Internet,
programas de visualizacion de imagenes y videos, reproductores de masica. s/a.
(s/a). Los Sistemas Informaticos. Octubre 15 ,2017, de s/a Sitio web:
http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/anexos/e
mpleo/c2.1000/TEMA%2011.pdf

SISTEMA INFORMATICO

Un sistema Informatico resulta de la interaccion entre los componentes fisicos que

se denominan Hardware y los l6gicos que se denominan Software. A estos hay que

agregarles el recurso humano, parte fundamental de un sistema informatico. Este

componente es llamado Humanware.

En un sistema informatico, la informacion es introducida a través de los periféricos de

entrada, luego es procesada y mostrada por los periféricos de salida.
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Una simple computadora es un "sistema informético”, ya que al menos dos

componentes deben trabajar conjuntamente.

Diferencias entre un sistema informatico y un sistema de informacion.

* Un sistema informatico utiliza computadoras para almacenar, procesar y acceder a la

informacion.

* En un sistema de informacién se pueden utilizar computadoras (de hecho en casi

siempre se utilizan), pero no es necesario. Puede accederse a la informacion utilizando

un método mecanico o fisico. Por ejemplo, buscar un expediente en un archivador.

* Ambos sistemas tienen como objetivo hacer mas simple la gestién y procesamiento

de la informacioén.?!




INSTITUTO TECNOLOGICO®
>N TECNM de Pabellon de Arteaga

5
O

765k MEXico ~TEC

PROGRAMA INFORMATICO EXCEL

Excel es un programa informatico desarrollado por Microsoft y forma parte de Office.
Excel es un programa computacional que es conocido como hoja de calculo. Las hojas
de calculo fueron desarrolladas desde la década de 1960 para simular las hojas de
trabajo contables de papel y de esa manera ayudar en la automatizacién del trabajo

contable.

Las hojas de calculo electronicas han ido reemplazando a los sistemas de célculo en
papel y aunque inicialmente fueron creadas para tareas contables, hoy en dia son

utilizadas para un sinfin de aplicaciones donde se necesita trabajar con datos tabulares.

HISTORIA DE EXCEL

En el afio 1982, Microsoft incursiond en el ambito de las hojas de célculo electronicas
con el lanzamiento de su producto Multiplan. En ese tiempo ya existian dos
competidores que estaban fuertemente posicionados en el mercado: SuperCalc de la
empresa Sorcim y VisiCalc de la empresa VisiCorp, asi que no era una tarea sencilla
para Microsoft ganar un poco de mercado.

La primera version de Excel fue hecha exclusivamente para la plataforma Macintosh,

pero dos afios después, en 1987, Microsoft lanz6 Excel 2.0 que ya consideraba una

version para la plataforma Windows.

1 S/A. (2007). ¢(Qué es un sistema informatico?. Noviembre 04,2017, de InformaticaHoy Sitio web: https://www.informatica-

hoy.com.ar/aprender-informatica/Que-es-un-sistema-informatico.php



https://www.informatica-hoy.com.ar/aprender-informatica/Que-es-un-sistema-informatico.php
https://www.informatica-hoy.com.ar/aprender-informatica/Que-es-un-sistema-informatico.php
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Esa primera version de Excel fue hecha exclusivamente para la plataforma Macintosh,
pero dos afios después, en 1987, Microsoft lanz6 Excel 2.0 que ya consideraba una
version para la plataforma Windows. A partir de ese momento, la aplicacion de
Microsoft comenzd su crecimiento hasta convertirse en la hoja de calculo mas utilizada

de todos los tiempos.

LA PANTALLA PRINCIPAL DE EXCEL

La caracteristica principal de Excel, la pantalla principal muestra una matriz de dos
dimensiones, es decir, estd formada por filas y por columnas. De esta manera se
forman pequefios recuadros que conocemos como celdas donde cada una de ellas
tendra una direccion Unica que estara conformada por la columna y la fila a la que
pertenece, es decir, la direccion sera una letra (columna) y un numero (fila). Por

ejemplo, la celda superior izquierda de la matriz tiene la direccion Al.

I'I_TII H9- = Librol - Micros

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista Progr
X
ErR

Pegar

Calibri =¢  General

- 0§ - % o0 %0

Portapapeles Alineacion MNdmero

En cada una de las celdas podemos ingresar datos numéricos y alfanuméricos. Una
manera de saber si Excel ha reconocido un dato como un nidmero, 0 como un texto, es
que si introducimos un dato de tipo texto se alineara a la izquierda de la celda mientras

gue los datos numeéricos se alinearan a la derecha.
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De esta manera sabemos que Excel reconoce entre un dato numérico y un dato

alfanumérico en cada celda.
FUNCION-COMANDO DE EXCEL

Buscar y seleccionar
El comando Buscar es una herramienta muy poderosa que nos ayuda a encontrar texto
y valores dentro de una hoja de Excel. Podemos limitar los resultados obtenidos al

especificar criterios adicionales en la busqueda.

Sigue estos pasos para encontrar algun dato especifico. Haz clic en la ficha Inicio y
pulsa el botén Buscar y seleccionar y elige la opcién Buscar.

|| B e |

o @ o @ =

% Autosuma - ;? }}

j Rellenar =
Ordenar | Buscary
&F Borrar v y filtrar = |seleccionar =

Buscar...
Reemplazar...
Ir a...

Ir a Especial...
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Busqueda rdpida en Excel

Dentro del cuadro de texto Buscar especifica el texto que deseas encontrar y pulsa el

boton Buscar siguiente.

Buscar y reemplazar I. ? dE-J

Buscar | Reemplazar
Buscar: E|

Opdones >>=

|Buscar todos | ’Buscar siguiente ] | Cerrar |

De inmediato Excel movera la hoja a la celda donde ha encontrado el texto
especificado. Si por el contrario Excel no encuentra ninguna celda con ese contenido

mostrara el mensaje “Microsoft Excel no encuentra los datos de la busqueda”.
Opciones de busqueda en Excel

Si deseas proporcionar criterios de busqueda adicionales, entonces debes pulsar el
boton Opciones y el cuadro de didlogo se expandira permitiéndote ser mas especifico

en la basqueda:

r |
Buscar y reemplazar [ 2 ﬂhl
Buscar | Reemplazar

Buscar: E | Sin formato establecido | [ Formato... =~

Dentro de: Haja [T Coincidir maydsculas y minGsculas

Coindidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Par filas IZI o .

Buscar dentro de: | Farmulas |E|

’Buscar todos ] [Buscar siguiente l [ Cerrar l
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Dentro de: Nos permite indicar si la busqueda sera dentro de la hoja o en el libro
completo.

Buscar: Podemos elegir una busqueda por filas o por columnas.

Buscar dentro de: Selecciona si deseas buscar en las formulas de cada celda o
en sus valores que es lo que vemos desplegado en cada celda. También puedes
realizar una busqueda en los comentarios de las celdas.

Coincidir mayusculas y minusculas: Marca esta opcion si deseas que la
busqueda concuerde con mayusculas y minusculas.

Coincidir con el contenido de toda la celda: Excel encontrara aquellas celdas
gue coinciden en su totalidad con el texto buscado.

Finalmente pulsa el botébn Buscar siguiente para encontrar la siguiente
coincidencia o pulsa el botébn Buscar todos para obtener una lista completa de

los resultados de la busqueda.

¢ QUE ES UNA MACRO DE EXCEL?

Una macro es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar especial de
Excel de manera que estan siempre disponibles cuando se necesiten ejecutar. Las
macros se utilizan principalmente para eliminar la necesidad de repetir los pasos de

aguellas tareas que se realizan una y otra vez.

Un lenguaje de programacioén

Las macros se escriben en un lenguaje de computadora especial que es conocido como
Visual Basic for Applications (VBA). Este lenguaje permite acceder a practicamente
todas las funcionalidades de Excel y con ello también ampliar la funcionalidad del

programa.
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Excel provee de una herramienta especial que permite crear una macro sin necesidad

de conocer los detalles del lenguaje de programacion.

orece N s

Mombre de la macro:

Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:
Este libro

Descripcidn:

Aceptar l’ Cancelar

Aunque si aceptas el desafio y te introduces en el mundo de la programacién VBA
pronto te convertiras en un Ninja de Excel. Veras que crear una macro en Excel no es
tan complicado y serd una manera facil y rapida de eliminar esas tareas repetitivas que
todos los dias te quitan minutos preciados de tu tiempo. Ortiz M.. (S/A). Qué es Excel.

Octubre 26,2017, de Excel Total Sitio web: https://exceltotal.com/que-es-excel/
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CAPITULO 4
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

A continuacion, se llevard a cabo una descripcidon de cada una de las actividades

realizadas durante mi residencia en la Institucion:

1.- Organizacion de Expedientes en fisico

* Organicé los expedientes de acuerdo al niUmero progresivo y afio asignado por el

Sistema de Gestidon de la Coordinaciéon de Procedimientos Internos (CPI) del

Organismo. Los expedientes al momento de pasar al archivo ya contienen su

etiqueta de identificacion.

* Asigné un nimero consecutivo interno para facilitar el manejo, ubicacion y control

de los expedientes, sefialandolo en los folders de manera manual con lapiz de
manera visible para su rapida localizacion. Esto de acuerdo al consecutivo del

Sistema de Gestion de la Coordinacion de Procedimientos Internos (CPI).
* Ordenados de manera consecutiva, guardé en cajas los expedientes de acuerdo

al numero de control interno asignado y a la asignacién de caja.

2.- Desarrollo del sistema:

e Disefié una base de datos de los expedientes de manera electronica (en el
Programa de Excel). Capturé la informacion necesaria, como el nimero de
control interno del expediente, asi como el nimero de caja que lo contiene, el
numero de asignacion al expediente (2017/2541 numero de control de CPI), el

agraviado.
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Capturé uno a uno los expedientes en la base de datos con los datos contenidos
en la base de datos.
Desarrollé el sistema informético utilizando la herramienta Macros apoyada de

los menus y opciones que contiene Excel.

3.- Instalaciéon del Sistema:

e Procedi a instalar el sistema en el equipo de cémputo de la persona responsable
de su manejo en la Oficina Foranea en Aguascalientes de la Comision Nacional
de los Derechos Humanos (cliente Final), para checar puntos y de ser necesario

proceder a modificar para su validacion y/o aprobacion.

4.- Manejo del sistema informatico

Blsqueda de informacion por nimero de expediente
Busqueda de informacion por nombre del agraviado

Busqueda de informacion por apellido paterno

Emite informacion del nimero de control interno del expediente

Emite informacion del nimero de la caja donde se ubica el expediente.

5.- Alimentaciéon de informacién al sistema informatico

e Se captura la informacion de los expedientes de acuerdo a la demanda de
estos, puesto que hasta que estan concluidos pasan a ser archivados.
La captura de dicha informacion puede durar de 1 mes a 3 meses 0 pasar
de uno a dos afios para la conclusion del expediente, lo cual no se alojan

estos expedientes en el archivo.
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Actividades

Org

« O

anizacion de Expedientes en fisico
Organizar los expedientes de acuerdo al
namero progresivo y afio asignado por el
Sistema de Gestion de la Coordinacién
de Procedimientos Internos (CPI) del
Organismo. Los expedientes al momento
de pasar al archivo ya contienen su
etiqueta de identificacion.

Asignar un namero consecutivo interno
para facilitar el manejo, ubicacién vy
control de los expedientes, sefialandolo
en los folders de manera manual con
lapiz de manera visible para su rapida
localizacion. Esto de acuerdo al
consecutivo del Sistema de Gestion de la
Coordinacion de Procedimientos Internos
(CPI).

rdenar de manera consecutiva y guardar
en cajas los expedientes de acuerdo al
namero de control interno asignado y a la

asignacion de caja.

Des

arrollo del sistema:

Disefiar una base de datos de los
expedientes de manera electrénica (en el
Programa de Excel). Capturar la
informaciéon necesaria, como el nimero
de control interno del expediente, asi
como el nimero de caja que lo contiene,
el nidmero de asignacién al expediente
(2017/2541 namero de control de CPI), el

agraviado.

Agosto | Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
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Capturar uno a uno los expedientes en la
base de datos con los datos contenidos
en la base de datos.

Desarrollar el sistema informatico
utilizando la herramienta Macros apoyada
de los menls y opciones que contiene

Excel.

Instalaciéon del Sistema:

Proceder a instalar el sistema en el equipo
de computo de la persona responsable de
su manejo en la Oficina Foranea en
Aguascalientes de la Comisiéon Nacional
de los Derechos Humanos (cliente Final),
para checar puntos y de ser necesario
proceder a modificar para su validacion

y/o aprobacion.

Manejo del sistema informatico

Busqueda de informacion por ndmero de
expediente

Busqueda de informacion por nombre del
agraviado

Busqueda de informacion por apellido
paterno

Emite informacion del nimero de control
interno del expediente

Emite informacion del nimero de la caja

donde se ubica el expediente.
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PROCESO DEL SISTEMA EN PANTALLAS (sistema informatico)

=

~

WAMIOE,

Vet els
epiirell

BACIURAS P Ol
AGOANT w5y

.2

PACHUS it
AL Ak

! 2
Al G0l -

Ubicar en el escritorio el icono que contiene el sistema informatico para el control y

busqueda de los expedientes y dar doble click para abrirlo.

=] & & - SISTEMA PARA EL CONTROL ¥ BUSQUEDA DE EXPEDIENTES OF AGS CNDH - Excel

Archivo Insertar  Diseflodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista 0 jQué desea ha Marisol Sanchez Ortiz S, Compartir
= X, Cortar _— == Autosuma = A
: Calibr - - - P Ajustar texto a - = # | Normal € X E = d p
L = - - ¥ Rellenar = N
Formate  Dar formato | Incorrecto L Insertar Eliminar Formato . Ordenary Buscary
- - - i filtrar = seleccionar =

) Coplar

Pegar - N - o-A- Combinary centrar = | § - % g
- Copiar formato condicional ~ como tabla ~

Estilo: Celdar Modificar

E

CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA FORANEA EN AGUASCALIENTES
PRIMERA VISITADURIA GENERAL
afio 2016-2015/ QUEJAS

BUSCADOR DE EXPEDIENTES e

BUSQUEDA POR No. DE EXPEDIENTE O AGRAVIADO:
No. EXPEDIENTE AGRAVIADO

RESULTADO DE LA BUSQUEDA:

No.CONTROL No.casa  No. EXPEDIENTE AGRAVIADO ASIGNADO A LICENCIADO:
2016/121 TEJADA CARREON ARMANDO OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO
2016/122 VILLA RODRIGUEZ ANTONIA OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO
2016/123 DE LUNA GOMEZ OSCAR OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO
2016/459 FLORES LOPEZ DEISY MAYELA FRANCISCO MARTIN MUROZ CASTILLO
2016/460 TOVAR SOTO MIGUEL ANGEL OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO
2016/461 REYES FLORES DAMARI YSIRAIRIS OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO
2016/581 MARTINEZ DE LA CRUZ IRENE FRANCISCO MARTIN MUNOZ CASTILLO
2016/582 VALDIVIA MARES LUCIA FRANCISCO MARTIN MUROZ CASTILLO
2016/583 MACIAS CASILLAS MARIA DEL CARMEN OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO

MAGDALENO RUVALCABA MA. ALBERTINA FRANCISCO MARTIN MUNOZ CASTILLO

[ BusQuEpA | &+ B

Se presentara esta pantalla donde podremos buscar el expediente.
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SISTEMA PARA EL CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES OF AGS CNDH - Excel
Archivo [MUUSIN Inseriar  Disefiodepagina Formulas  Datos  Revisar  Vista

desea hacer?
X Cort .. =
ob Cortar Calibri - - Ajustar texto Norma Bueno i

&= Copiar - i ; ; e i
ar = NKS- A- ST Formato  Dar forma T sertar Elimina " Ordenary Buscary
3 - al - como tabla - — ar - seleccionar =
Portapapeles 5 Fuente 5 Estios Celdas Modficar

X v fr | 2016/1134

E

CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA FORANEA EN AGUASCALIENTES
PRIMERA VISITADURIA GENERAL
ARNO 2016-2015/ QUEJAS

BUSCADOR DE EXPEDIENTES =

—

BUSQUEDA POR No. DE EXPEDIENTE O AGRAVIADO:
AGRAVIADO

Si se desea buscar el expediente por el numero de éste, situarnos en el campo del
No. de expediente y capturarlo empezando con el afio a cuatro digitos seguido de una

diagonal, y el nimero de expediente también a cuatro digitos.

SESTEMA PARA [ CONTROK

CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA FORANEA EN AGUASCALIENTES
PRAMERA VISITADURIA GENERAL
ARO 2016-2015/ QUEIAS

BUSCADOR DE EXPEDIENTES ~

RESULTADO DE LA BUSQUEDA:
e CONTROE S (AM No. EXPEDIENTE AGRA ASIGNADD A LCENCIADO:
2 1 0WNM REYES DILGADO CLAUDIA NONNE OSCAR MUMBERTO ORTIZ ROMO

Capturado el namero de expediente dar un click sobre el icono “buscador de
expedientes” para que nos arroje la localizacién del expediente, la busqueda nos arroja
gue su numero de control es el 21 y esta ubicado en la caja 1 del archivo.
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CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
I OFICINA FORANEA EN AGUASCALIENTES
D PRIMERA VISITADURIA GENERAL
‘e o ARO 2016-2015/ QUEIAS

BUSCADOR DE EXPEDIENTES ~

BUSQUEDA POR No. DE EXPEDIENTE O AGRAVIADO:

ASRAVIOO

3| i VALDRVAA NARS S LUCA 1

Si se desea buscar el expediente por el nombre del agraviado, situarnos en el campo y
capturar el nombre empezando por el apellido paterno.

SISTEMA PARA EL CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES OF AGS CNDH - Excel

PSS inscriar  Disciodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q) ;0ué desea hacer? Marisol Sanchez Ortiz 2 Compa

= &= Bx T  XAuosma - A
| P At texin - 4 Normal B €= =X g ~ T p
4 - B . == |4|Rellenar~
= Combinar y centrar ~ - % e @ formato Darformato | Incorrecto Neutra — Insertar Eliminar Formato 5 rdenary  Buscary
condicional - como tabla - = ° ° S filtrar - seleccionar -

Estilos Celdas Modificar

E F

CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA FORANEA EN AGUASCALIENTES
PRIMERA VISITADURIA GENERAL
ARNO 2016-2015/ QUEIAS

BUSCADOR DE EXPEDIENTES &=

BUSQUEDA POR No. DE EXPEDIENTE O AGRAVIADO:
No. EXPEDIENTE 0

RESULTADO DE LA BUSQUEDA:
No.CONTROL No.cAJA No. EXPEDIENTE AGRAVIADO ASIGNADO A LICENCIADO:
8 1 2016/582 VALDIVIA MARES LUCIA FRANCISCO MARTIN MUROZ CASTILLO

Capturado el nombre dar click en la barra “buscador de expedientes”, para que nos
arroje en donde esta localizado el expediente. Nos arroja que el expediente es el

namero 8 y esta ubicado en la caja numero 1.
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Insertar  Disefio depsgina  Formulas  Datos R
o X Cortar - : e = Autosuma
, db Corta Calibri - P Ajustar texta General - X Hew Bueno e > ] E
G copiar - - - E - ~ ¥] Rellenar
€= 5= [ Combinarycentrar - § - % oo | % 8 Formato  Darformato Incorrecto Neutral .| Insertar Eliminar Formato o~ Ordenary Buscary
condicional ~ como tabla ~ - - - filtrar = seleccionar -

Portapapeles . Fuente Alineacién . ndmero Estilos Celdas Modificar

Pegar
- Copiar formato

CONTROL Y BUSQUEDA DE EXPEDIENTES

COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA FORANEA EN AGUASCALIENTES
PRIMERA VISITADURIA GENERAL
ANO 2016-2015/ QUEJAS

BUSCADOR DE EXPEDIENTES =

BUSQUEDA POR No. DE EXPEDIENTE O AGRAVIADO:
No. EXPEDIENTE AGRAVIADO

DE LA BUSQUEDA:

MNo. EXPEDIENTE AGRAVIADC ASIGNADO A LICENCIADO:
2016/3633 LOPEZ TRUJILLO JOSE GUADALUPE JOSE FRANCISCO ZAPATA PEROGORDO
2016/6907 LOPEZ MACIAS ANGELICA FRANCISCO MARTIN MURIOZ CASTILLO
2016/7660 LOPEZ MARTINEZ J. JESUS JOSE FRANCISCO ZAPATA PEROGORDO
201678361 LOPEZ SANTANA FERNANDO OSCAR HUMBERTO ORTIZ ROMO
2016/8885 LOPEZ OFELIA FRANCISCO MARTIN MURIOZ CASTILLO
2015/1434 LOPEZ SALAZAR CECILIA FRANCISCO MARTIN MUNOZ CASTILLO
2015/3708 LOPEZ DE LA ROSA J. GUADALUPE JOSE FRANCISCO ZAPATA PEROGORDO
2015/4573 LOPEZ JIMENEZ ALEJANDRA FRANCISCO MARTIN MUROZ CASTILLO
2015/6790 LOPEZ MARTINEZ MA DE LA LUZ JOSE FRANCISCO ZAPATA PEROGORDO
2015/8171 LOPEZ PUGA J. JESUS FRANCISCO MARTIN MUNOZ CASTILLO

Se puede buscar también por el apellido paterno, nos arrojard todos los expedientes

contenidos con este apellido.
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CAPITULO 5
RESULTADOS

Con la implementacion del sistema para el control de expedientes los resultados son:

A) Se obtuvo una base de datos confiable y amigable.

B) Se logro obtener control y orden en los expedientes.

C) Se redujo el tiempo de busqueda.

D) Se eficient6 la entrega de expedientes en el momento solicitado por los clientes
internos y externo.

E) Se hizo eficaz la comunicacion entre los visitadores adjuntos (clientes internos) y

oficinas centrales en la Cuidad de México (cliente externo) fueron éptimas.

Esto se logré por medio de las herramientas administrativas y tecnolégicas utilizadas,
las cuales ayudaron a tener un mejor control en los expedientes para que al momento
de buscar un expediente(s), el tiempo en buscarlo fuera corto y no demorar para
obtener la informacion solicitada por los visitadores adjuntos (clientes internos) de la
oficina foranea en Aguascalientes (cliente final) o de oficinas centrales en la Ciudad de
México (cliente externo).

Teniendo un sistema eficaz, eficiente, de facil manejo y acceso, se vieron reducidos los
tiempos de busqueda; en un principio la localizacién y busqueda se podia demorar
horas para lograr tener el expediente, ahora con este sistema, en un par de minutos se

obtiene.
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CAPITULO 6
CONCLUSIONES

Después de realizar el proyecto de residencias concluyo que, aplicando el Proceso
Administrativo, especificamente en la etapa de control y empleando herramientas
informéticas se logré una mejora en la organizacion de los expedientes de la Oficina
Foranea en Aguascalientes de la Comision Nacional de los Derechos Humanos,
reduciendo significativamente los tiempos de basqueda de horas a fraccion de minutos,

un sistema sencillo, amigable y manejable para cualquier usuario.

Mi estancia en esta Institucion deja un claro ejemplo de co6mo mediante procesos se

pueden mejorar los sistemas de control dentro de las Organizaciones.

Para la Comisibn Nacional de los Derechos Humanos, Oficina Fordnea en
Aguascalientes sera muy Uutil la implementacion de este sistema informético, que
coadyuvara a la reduccién del tiempo invertido en la busqueda de expedientes y el
archivo sea mas eficaz y eficiente para que al momento de requerir de informacion

contenida en estos, de caracter urgente, sea entregada a la brevedad.
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CAPITULO 7
COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Las competencias que como Ingeniera en Gestion Empresarial desarrollé fueron las

siguientes:

1. Desarrollar y aplicar habilidades directivas y la ingenieria en el disefio, creacion,
gestion, desarrollo, fortalecimiento e innovacion de las organizaciones, con una

orientacion sistémica y sustentable para la toma de decisiones en forma efectiva

2. Disefiar e innovar estructuras administrativas y procesos, con base en las

necesidades de las organizaciones para competir eficientemente en mercados globales.

3. Gestionar eficientemente los recursos de la organizacion con vision compartida, con

el fin de suministrar bienes y servicios de calidad

4. Disefiar e implementar estrategias de mercadotecnia basadas en informacion
recopilada de fuentes primarias y secundarias del consumidor o usuario de algun

producto, de acuerdo a oportunidades y amenazas del mercado.

5. Gestionar sistemas integrales de calidad, ejerciendo un liderazgo efectivo y un

compromiso ético, aplicando las herramientas béasicas de la ingenieria.

6. Integrar, dirigir y desarrollar equipos de trabajo para la mejora continua y el

crecimiento integral de las organizaciones.

7. Utilizar las nuevas tecnologias de informacion en la organizacion, para optimizar los

procesos de comunicacion y eficientar la toma de decisiones.

47
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8. Propiciar el desarrollo del capital humano, para la realizacion de los objetivos

organizacionales, dentro de un marco ético y un contexto multicultural.

9. Aplicar métodos de investigacion para desarrollar e innovar sistemas, procesos y

productos en las diferentes dimensiones de la organizacion.

10. Gestionar la cadena de suministros de las organizaciones con un enfoque orientado

a procesos.
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CAPITULO 9
ANEXOS

Diagrama del proceso administrativo para la busqueda de expedientes

Busqueda de expedientes en CNDH

Solicitud del Blisqueda del nimero | Resultado de numero > Sacar el expediente en
: ; : Buscar en fisico .
expediente de expediente de expediente fisico

Bibsgueda por
sgraviado o Amgjz el nimer
nimero de de control interno
epedients en & y numero de 33
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Base dedatos

Blagueds
por nombE
en & libro de

gobisrmo

Encontrar el A Sacarel
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Buscar de manera 5
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Representacién grafica de la reduccion de tiempos en la busqueda de

expedientes en el archivo.

Busqueda de expedientes

240

Ahorro de tiempo
de:
235 minutos

5 por expediente

Después
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Listado de expedientes de Queja emitido por el Sistema de Gestién de la
Coordinacion de Procedimientos Internos (CPIl) del Organismo, util para la

elaboracion de la base de datos y creacion del Sistema Informatico.
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Expedientes sin organizar
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Expedientes ordenados cronolégicamente por nimero asignado por el Sistema
de Gestion de la Coordinacion de Procedimientos Internos (CPI) del Organismo

(antes).
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Expedientes ordenados cronolégicamente por namero asignado por el Sistema
de Gestion de la Coordinacion de Procedimientos Internos (CPI) del Organismo

(antes).

tep. (CNDNM/I/Z01677217Q
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Expedientes ordenados cronolégicamente por numero Asignhado por el Sistema
de Gestion de la Coordinacion de Procedimientos Internos (CPI) del Organismo

(antes).
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Exp. :CNDH/1/2016/721/Q
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Asignacion de folio interno de acuerdo al consecutivo del Sistema de Gestion de
la Coordinacién de Procedimientos Internos (CPI) del Organismo (después)
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Control de los expedientes, mediante el numero de folio interno de acuerdo a la
cronologia del Sistema de Gestion de la Coordinacion de Procedimientos Internos
(CPI) del Organismo (después).

Exp. :CNDH/1/2016/461/Q

Sum -PWOH/1/2016/460/Q

Exp. :CHDH/1/2016/459/Q
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Archivo de los expedientes en caja de acuerdo al namero de control interno y
numero de caja (después).
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Archivo de los expedientes en caja de acuerdo al namero de control interno y
numero de caja (después).
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Répida localizacion de expediente con el nUmero de control interno y niumero de
caja (después).




