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Resumen  

El presente ensayo académico abarca sobre el análisis del manejo y procesamiento 

de la información caso aplicado a la División de Admisiones Registro y Control Académico 

de la Universidad Militar Nueva Granada, se hace referencia sobre la gestión de la 

comunicación y cómo la sociedad y organizaciones son parte importante en el sistema de 

la comunicación, luego de ello, se contextualizan las partes interesadas y el plan estratégico 

de comunicaciones que ha definido la Universidad, para establecer a partir del mapa de 

procesos y responsables, tomando en consideración la información del uso de las 

tecnologías a partir de “leyes de información” para el manejo y distribución de las 

herramientas de comunicación, así mismo informa sobre los procesos y procedimientos que 

se maneja desde la parte académica al interior de las Facultades y la División de registro y 

control Académico, frente al Macroproceso Misional (académico) y manejo de la 

información de las partes interesadas, como también la divulgación interna y externa de los 

proceso y resultados de la UMNG en sus ejes transversales y se plantea la problemática que 

surge a partir del manejo de la información y se finaliza con la gestión del cambio que se 

requiere plasmar de forma propositiva, teniendo en cuenta el caso aplicado para terminar 

con las conclusiones.  

Palabras claves: Comunicación organizacional, flujo de información, partes 

interesadas, Tecnologías  
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Abstract 

     This paper covers the analysis of information management and processing, case applied 

to the Admissions Division, Academic Control and Registration of the New Granada Military 

University, reference is made to communication management and how society and organizations 

are part important in the communication system, after that, the stakeholders and the strategic 

communications plan defined by the University are contextualized, to establish from the map of 

processes and managers, taking into account information on the use of technologies Based on 

"information laws" for the management and distribution of communication tools, it also reports on 

the processes and procedures that are handled from the academic side to the Faculties and the 

Academic registration and control Division, compared to the Missionary (academic) macroprocess 

and information management of stakeholders, as well as the d internal and external disclosure of 

the UMNG's processes and results in its transversal axes and the problem that arises from the 

handling of information is posed and ends with the management of change that is required to be 

expressed in a proactive way, taking into account the case applied to end the conclusions.  

     Key words: Organizational communication, information flow, stakeholders, 

Technologies 
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 Objetivo General 

 

     Evidenciar como los procesos de comunicación, el manejo y el procesamiento de la 

información en la División Admisiones, Registro y Control Académico tienen un correcto 

análisis asociado a la gestión del tiempo y el nivel de productividad. 

 

Objetivo Especifico  

     - Identificar, analizar y describir aquellos hábitos que permiten a la organización tener 

hábitos relacionados con la comunicación efectiva, gestionando de manera practica el tiempo de 

realización de las diferentes tareas diarias. 

     -Describir de manera óptima, eficaz y eficiente, el mejoramiento de los diferentes 

procesos que tiene la organización de la información tomando como referente los estamentos que 

posee la Universidad encaminado a mejorar la calidad del servicio de esta importante División.  
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Introducción 

 

      El presente ensayo académico tiene como finalidad realizar un análisis del manejo y 

procesamiento de la información, caso aplicado a la División de Admisiones Registro y Control 

Académico de la Universidad Militar Nueva Granada, ya que como entidad de Educación Superior 

es importante tener un flujo del manejo de la información y comunicación definido, que requiere 

soportarse bajo una plataforma tecnológica que contribuya al mejoramiento continuo.  

     Es por esto que la Universidad Militar Nueva Granada requiere tener un manejo de la 

información y comunicación bien definido, dinámico y sobre todo articulado tanto interna como 

externamente, en especial, la División Admisiones, Registro y Control Académico quien tiene a su 

cargo el desarrollo de los procesos académicos y ampara a su vez la información académica de la 

Universidad, motivo por el cual, es importante replantear la forma en que actualmente se vienen 

gestionando, direccionando y articulando el flujo de la información que esta división procesa, 

teniendo en cuenta que allí se centralizan los procesos de índole académico, así como el manejo de 

un volumen importante de información y esta dinámica ha impactado directamente aspectos como 

la imagen institucional, la fidelización de los estudiantes y en el cumplimiento de objetivos y metas 

que esta división tiene.  

     Como proceso práctico de estudio y los conocimientos adquiridos en los estudios 

adelantados en la Especialización, es de vital importancia a portar los diferentes conceptos que 

servirán de apoyo para  identificar la problemática a nivel del manejo y procesamiento de la 

información en la División Admisiones, Registro y Control Académico y a partir de ello, establecer 

una posible solución que de manera óptima, eficaz y eficiente, mejore los procesos en los canales 
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de respuesta e impacte positivamente a las partes interesadas, encaminado a mejorar la calidad del 

servicio de esta importante División. 

Gestión de la Información en las organizaciones 

 

     Teniendo en cuenta que la comunicación es y será un eje fundamental dentro de los 

planes de acción y mejoramiento continuo de las empresas, es importante establecer estrategias que 

promueven la fidelización de los clientes, la creación del sentido de pertenencia entre los 

empleados y la misma mejora de la imagen corporativa. 

     No obstante, en el medio corporativo de la última década, se ha evidenciado que en un 

mundo globalizado ha tenido un avance vertiginoso de los diferentes canales de comunicación inter 

e intra personal en la nombrada sociedad de la información, esta señala una acelerada revolución 

de la tecnología, con un incremento exuberante de información y un progresivo valor del 

conocimiento, la celeridad  y la inmediatez ha demandado de los diferentes funcionarios nuevas 

habilidades así como, la facultad de usar de manera clara y oportuna numerosas formas de 

comunicación y habilidades para recibir, organizar, procesar y compartir grandes volúmenes de 

información, lo que ha constituido un recurso importante en la organización actual que impacta en  

forma latente en el uso del tiempo de los trabajadores. 

     En cuanto al desafío que actualmente se hace más visible, consiste en este momento en 

el desarrollo de la tecnología como un instrumento de comunicación al cual por termino 

generacional no todos son capaces de realizar un manejo adecuado de conocimiento e interacción 

en los procesos que se han desarrollado y es que existe un desfase entre las nuevas exigencias del 

trabajo diario, las antiguas formas de comunicarse y organizarse entre los trabajadores se realizaban 

de tal manera que en una organización se debían tener patinadores, que permitieran realizar la 
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comunicación entre dependencias de cualquier empresa, dichos procesos no contaban con medios 

de comunicación asertivos y en el transcurso de los procesos de comunicación se podían generar 

fallas, las cuales lograban generar conflicto interno por no tener a tiempo una información 

necesaria, pero los avances tecnológicos demuestran que los procesos cambian continuamente, lo 

que ha llevado a una inmediatez que en algunos de los casos tiende a una falta de capacidad 

analítica, falta de capacitación y recurso humano desactualizado, el cual impide la generación de 

valor de los procesos y por consiguiente pérdida de tiempo, valor agregado para cualquier proceso, 

demora en la entrega de actividades, y en algunos casos la invasión del trabajo en la vida personal. 

 

Para lo cual la tecnología en su constante evolución ha brindado herramientas y procesos 

que permiten realizar nuevas formas de comunicación y así realizar diferentes actividades como 

una rutina diaria, como es asistir a reuniones por vía web, contestar oportunamente correos, revisar 

y analizar aquellos asuntos con pendientes por orden de importancia, descargar aplicaciones de una 

forma ágil y efectiva o resolver a qué parte de la información le dan más relevancia, convirtiéndose 

en un reto para la organización y los funcionarios el encontrarse actualizados frente a las diferentes 

labores que desempeña y al que se suman gran cantidad de colaboradores que puedan manejar el 

flujo de la información que se incrementa diariamente en todos los cargos que se manejan en una 

empresa, desde los directivos, jefes de división, personal asistencial y operativo. 

 

Los diferentes funcionarios de una organización deben tener claridad sin importar el cargo 

jerárquico, puesto que las actividades aunque son diferentes en cada escala organizacional, deben 

estar encaminados hacia una comunicación verás, efectiva y actualizada con la cual puedan resolver 

cualquier inconformidad en términos de respuesta adecuados, por lo anteriormente descrito los 

cargos básicos en este momento son contratados con un mínimo conocimiento en las formas de 
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comunicación y con ello puedan realizar ajustes de acuerdo a su experiencia, en el  caso de los 

funcionarios que ocupan cargos directivos el nivel de comunicación tiene un mayor requerimiento 

de niveles de conocimiento de la información que les permita gestionar de forma efectiva acciones 

que permitan realizar ajustes y para los cuales se requiere una comunicación efectiva esto para no 

verse afectados, ya que sobre ellos pesan grandes responsabilidades, como son  liderar cambios, 

diseñar estrategias e incorporar nuevas tecnologías, motivo por el cual, se debe reevaluar la forma 

en que se canaliza el flujo de información, para obtener proceso más dinámicos eficientes y 

precisos. 

 

La información como concepto 

 

     A partir del siglo XX, el significado de la palabra información adquiere importancia en 

las ciencias de la computación, también conocida como “la teoría de la comunicación” de (Shannon 

y Weaver (1948). En la cual el poder trasmitir ideas entre varias personas, permite a través de los 

diferentes sistemas de comunicación tener la capacidad de difundir la información necesaria para 

asumir o platear un trabajo en común. 

“En el siglo XXI, el concepto de información gana presencia, en los documentos de la 

UNESCO que establece desde el 2005 una distinción “jerárquica”-aplicada al ámbito social, 

político económico y cultural. Los datos se entienden como elementos que al organizarse y adquirir 

significado crean información.” (UNESCO 2017). Por consiguiente, entendemos que la 

información toma gran poder participativo convirtiéndose en un instrumento de conocimiento, 

mediante el cual permite lograr posicionamiento en las diferentes organizaciones y de las cuales se 

pretende que se encuentren actualizadas para prevalecer en el tiempo.  
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     Como complemento de la realización de este trabajo se hace referencia a la información 

en palabras de Catells (2000) que la entiende como el instrumento de comunicación que permite 

trasferir los conocimientos y ubicándola como protagonista en todo proceso productivo, 

permitiendo tener el control del conocimiento.  

 

 

La Sociedad de la información 

 

     Desde la perspectiva comunicacional, la sociedad de la información desarrolla la 

capacidad de potencializar y priorizar aquellos elementos que se consideran importantes de 

aquellos que no tienen la mayor relevancia, enfocándose primero en aquella información que 

permite mantener a la vanguardia el proceso comunicativo, jerarquizando la información recibida, 

el tipo de información, si tiene algún tipo de utilidad o definitivamente se descarta; la comunicación 

de conocimiento relevante.  

Teniendo en cuenta los diferentes canales de comunicación y a través de los cuales 

recibimos información, podemos evidenciar que hay diferentes usos que se puede generar de 

acuerdo con su naturaleza y ubicación, por ello se catalogan de acuerdo a su función, como 

recreativos, participativos, entretenimiento, formación, trabajo, innovación, desarrollo, culturales, 

con este argumento se menciona en primer lugar-los canales de información cuyo soporte físico se 

encuentra en lugares de interacción como son las pantallas informativas de televisión, portal web, 

carteles, tablo de anuncios- que son utilizados por los diferentes colectivos universitarios.  Así 

mismo existen otros canales- correo electrónico , reuniones-, especialmente los relacionados con 

las tecnologías de la información , donde la privacidad y la particularidad de la información son 
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elementos distintos. El uso de información y las modalidades que se brindan en el campo laboral 

para optimizar el proceso informativo tiene ventajas, solo si se establecen normas de uso y limiten 

el acceso de los trabajadores cuando están fuera del horario laboral. Es así como, puede evitar 

absorber contenido externo y logren aportar positivamente a la organización; sin embargo, las 

interconexiones se brindan comúnmente mediante smartphones que brindan acceso a herramientas 

de información empresarial (correo, portales de comunicación interna y afines) con redes sociales 

personales. Esto causa que el análisis de prioridades que el funcionario otorga a la información que 

tiene acceso: laboral vs personal. 

     En este sentido cabe recalcar que, en las organizaciones, encontramos que el dosificar 

las interrelaciones personales puede ser por el tipo de uso que se le brinda a la utilización de medios 

tecnológicos y de los cuales en algunas organizaciones se restringir la disponibilidad y uso de estos, 

alternando el trabajo en equipo dará como resultado priorizar lo importante sobre lo urgente, 

utilizando la tecnología en procesos relevantes y promover el uso sano del tiempo libre en 

actividades que permitan la generación de cultura. 

La Comunicación Organizacional 

 

     Según Van Riel (2007) define que “un instrumento del management, que promueve el 

uso consciente, eficiente y eficaz de la comunicación interna y externa, con el objetivo de favorecer 

las relaciones de las que depende la organización”.  La comunicación organizacional se define entre 

el tipo de comunicación que se maneja al interior de una organización, y de la cual se maneja entre 

los funcionarios de la misma, con la cual se maneja aquella información necesaria para poder 

realizar las diferentes actividades y fomentar el desempeño interno de los colaboradores de la 

empresa y la externa (relativa al entorno y al vínculo entre organizaciones). Otras corrientes reúnen 
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a ambas en la llamada comunicación integrada, que engloba la comunicación con todos los 

stakeholders (grupo de interés), permitiendo que los mensajes e información referente a sus 

responsabilidades, lleguen de forma estructurada y definida al receptor interesado, lo que permite, 

manejar un intercambio de mensajes, tareas y objetivos más precisos para a su vez responder o 

interrelacionar a los grupos focales de interés en cumplimiento de una meta avanzando de esta 

forma conjunta hacia un objetivo.  

     Por tanto, la comunicación permanente entre colaboradores permitirá entre otras cosas, 

conocer la misión de la organización, lo que conlleva a tener sentido de pertenencia, unión, 

camaradería y apoyo de los diferentes procesos y propagar una cultura organizacional que es la 

base de toda organización para generar valores , misión y políticas de la organización, permitiendo 

que los ejes estratégicos sean de conocimientos de las partes interesadas, contribuyendo de esta 

forma a un trabajo conjunto y mancomunado hacia esos objetivos. 

     

Particularmente, la comunicación interna de la Universidad se considera en mayor medida 

un factor estratégico de importancia. Así mismo Cuena (2005:114) insiste que el objetivo final de 

la comunicación interna en la universidad es “que la comunidad universitaria conozca lo que hace 

la institución y cuáles son sus proyectos y resultados; persigue lograr clima de implicación e 

integración entre los miembros e incrementar la motivación y la participación”.  Sin embargo, la 

cercanía de los estudiantes a la organización permite incluirlos como públicos internos a la hora de 

conocer sus necesidades. 
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En principio, la comunicación organizacional se encontraba ligada con el campo de la 

administración, pero en la actualidad su objeto de estudio amplio sus horizontes y logró incluirse 

en especialidades como las relaciones públicas, el desarrollo organizacional, la psicología social, 

la sociología y, dentro de las ciencias de la administración.  

Por otra parte, la universidad ha elaborado un documento institucional llamado “Grupos de 

Interés: un compromiso con responsabilidad social” en el cual, a partir del año 2017 define y 

establece los grupos de interés con el rol y función a partir del gobierno corporativo, tomando en 

consideración un análisis y seguimiento previo para identificarlos correctamente, adicionalmente 

se resalta la relación entre los colaboradores y la organización. Representado a continuación. 

Tabla N.1 Grupos de Interés UMNG  

 

Elaborado por: UMNG 

La identificación de estos grupos de interés permite no solo a la Universidad, sino a la 

División de Admisiones, Registro y Control Académico, conocer el rol que cumple en el plano 

interno como externo, permitiendo organizar de una forma más eficiente las herramientas de 

comunicación entre estos grupos focales, de igual forma la División de Comunicaciones, también 
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juega un rol importante en el manejo de la información hacia todos estos grupos, por cuanto se 

expondrá a continuación las generalidades del Plan estratégico de Comunicaciones, para 

posteriormente describir cómo impacta este manejo de la información  a la división de División de 

Admisiones, Registro y Control Académico. 

Plan Estratégico de Comunicaciones 

 

     Para el mejoramiento de la comunicación en la Universidad Militar se hace necesario un 

Plan Estratégico de Comunicaciones, el cual está encaminado a cumplir con los objetivos de 

comunicación interna y externa, de su desarrollo y ejecución depende en buena medida, el alcance 

de difusión de la misión de la Universidad , que pueda lograrse en los distintos grupos de interés. 

Los canales de comunicación de la Universidad se definirán como propios y externos. 

Medios propios: Conexión UMNG (Programa de tv) 

-  Emisora UMNG. 

-  Redes sociales: Twitter, Facebook, Youtube, Instagram.  

-  Periódico Neogranadino. 

-  Boletín virtual. 

-  Intranet. 

-  Pantallas Institucionales. 

-  Email. 

-  Página web. 
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Medios externos:  

- Todos los medios masivos convencionales, alternativos y digitales que divulguen los 

hechos de la UMNG y donde se paute como estrategia promocional la oferta académica y 

los eventos de la Universidad. 

 

Tomando como referencia lo anterior, la División de Admisiones, Registro y Control 

Académico se nutre de la difusión realizada, para gestionar internamente el proceso de admisión 

con los futuros aspirantes, para lo cual se evidencia que este proceso se requiere que se realicen 

informes constantes basándose en datos estadísticos y estar verificando antes de iniciar el proceso 

de inscripción que la información que se va a suministrar a cada uno de los aspirantes es la que se  

requiera para realizar el ingreso a la universidad.  Este proceso se lleva a cabo utilizando el correo 

institucional, página web entre otros. 

Adicionalmente, cuando ya es estudiante Registro y Control surte todos los procesos 

referentes al acompañamiento de este y para ello se cuenta con el mail institucional, los pqrs (en 

donde se tramitan y responden las quejas, peticiones y reclamaciones de los estudiantes) y los info 

(que son los mails de comunicación masivos).  
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Mapa de Procesos 

 

     Brinda los lineamientos de los procesos y procedimientos que se manejan desde la parte 

académica al interior de las facultades y División de Registro y Control Académico, para lograr 

articular que tanto las entradas y salidas en la cadena de procesos, se lleven a cabo de forma 

asertiva, eficaz y eficiente y conociendo los grupos de interés presentados anteriormente, con los 

macroprocesos definidos por la Universidad, la división puede estructurar la forma en que usa los 

canales de comunicación para llegar oportunamente a los grupos focales que intervienen en estos 

procesos, como a continuación se muestran.  

 Tabla 2 Mapa de Procesos UMNG 
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En adición, actualmente se viene manejando diferentes tipos de comunicación para cumplir 

con el objetivo misional de la división, como los referencia María Raffino (2020) entre las que se 

resalta:  

- Comunicación Interna y Externa, para el caso de la División de Admisiones Registro y 

Control Académico, utiliza medios de comunicación como son la red telefónica,  correo 

electrónico,  periódico, radio, pantallas digitales, las redes sociales entre otros. 

- Comunicación Formal e Informal,  la comunicación formal está compuesta por Acuerdos, 

Resoluciones, Reglamento Estudiantil General, Reglamento personal administrativo, 

Reglamento Docentes entre otros, estos documentos se encuentran digitalizados en la 

herramienta de consulta Sadent. y la comunicación informal esta conformada por la 

utilización de la herramienta Memosweb, donde se consultan todos los memos enviados 

por las diferentes dependencias de la universidad. 

Comunicación ascendente, descendente y horizontal: como lo afirma María Raffino (2020) en este 

caso: 

Tiene que ver con la jerarquía dentro de la organización. La ascendente y la 

descendente tienen lugar entre jefes y subordinados, subiendo cuando va de estos últimos a 

los primeros, y viceversa. En cambio, la horizontal es aquella que se da entre individuos del 

mismo eslabón jerárquico, o sea, entre pares.(p.1) 

Que aplicado a la División representa el tipo de comunicación más frecuente, ya que 

con esta estructura se definen los roles, manejo y nivel de responsabilidad y co-

responsabilidad, lo que permite estructurar el manejo de la información la cual se realiza por 

medio del correo electrónico, por medio de la información que es suministrada de manera 
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verbal por el Jefe de la División, por medio telefónico, y de manera presencial que la más 

importante para el cumplimento de uno de los objetivos del manual de funciones de cada 

uno de los funcionarios de la División.  

Así pues, se toma como referencia para el manejo de responsabilidades el documento 

de Estructura De Procesos y Responsables que indica frente a los macroprocesos, quienes 

son las oficinas responsables y a partir de ello, cómo internamente se gestionan las tareas.  

Los medios de comunicación están distribuidos así: correo electrónico teniendo como 

primordial correo registro.académico@unimilitar.edu.co, y los otros correos son creados de 

acuerdo a cada uno de los responsables de cada programa académico(administración de 

empresas, ingeniería civil, postgrados médicos), así mismo se cuenta con la herramienta 

Kawak, para realizar seguimiento de los por, derechos de petición, quejas y reclamos,  otro 

medio de comunicación es la telefónica donde se reciben todas las llamadas que requieren 

ser atendidas para temas académicos o de temas que la comunidad necesite.  

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:registro.académico@unimilitar.edu.co
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Problemática 

       

 La División de Admisiones Registro y Control, desde sus inicios ha tenido que 

llevar acuesta todos los procesos concernientes a los temas Académicos de la Universidad, 

como eje fundamental para el funcionamiento de esta, tiene los ojos puestos de todos los 

entes administrativos y parte académica, uno de los focos que se evidencia es el manejo de 

la información tanto interna como externa, siendo la comunicación interna la base para 

poder dar curso a la comunicación externa. 

La problemática se centra en como redistribuir la información la cual está distribuida 

entre correos( de la comunidad estudiantil, facultades, verificaciones de títulos) que más o 

menos son de 60 a 120 correos diarios, y estos son solo enviados al correo de 

registro.académico@unimilita.edu.co,  así mismos otro punto importante es la atención de 

manera personal a los estudiantes, los cuales hay que atender en el instante y se debe dejar 

aun lado las respuestas a los correos, causando así el atraso de las respuestas y postergación 

de toma de decisiones las cuales nos causan llamados de atención y malestar labora. En lo 

relacionado con la atención telefónica se puede decir que es por el cual más quejas recibe la 

División de Admisiones y Registro Académico, se puede recibir al día entre 30 a 50 llamadas 

diarias, a pesar de que se manejan cinco líneas telefónicas, no se alcanza a cubrir la población 

que requiere de nuestro asesoramiento. 

     En cuanto a los comunicados que son generados por los altos directivos o por las 

entidades estatales, no son difundidas a tiempo y se genera confusión y no se puede dar 

solución a requerimientos con prontitud. 

mailto:registro.académico@unimilita.edu.co
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Gestión del Cambio 

 

     Teniendo en cuenta lo anterior se hace necesario contar con las opiniones y sugerencias 

que el personal de la división puede aportar al proceso,  con su experiencia y lecciones aprendidas 

nos serán de gran ayuda para mejorar el servicio con calidad.  

 

     Como resultado del ejercicio permitirá asegurar los tiempos de respuesta, y será de gran 

beneficio para las partes interesadas ya que contar con las opiniones de cada uno de funcionarios 

será de gran importancia y así se verán motivados para el desarrollo continuo de sus capacidades. 

    Con el propósito de realizar la distribución de la información se tiene en cuenta los 

siguientes aspectos: 

- Crear grupos en los cuales se distribuyan las clases de información: de pronta respuesta, 

de explicación de proceso (inscripciones), de reuniones (consejos académicos, Facultades) 

- Indicar tiempos de respuesta a cada una de las solicitudes 

- Verificar que la respuesta esta acorde a lo que nos solicitan 

- El personal encargado de esta función no deberá realizar ninguna otra función 

- Utilizar el libro electrónico de recepción de solicitudes tanto de estudiantes como de 

personal administrativo. 

- Poner en conocimiento las nuevas disposiciones emanadas por los directivos de la 

universidad y entes del estado. 

- Coordinar y distribuir por medio electrónico la información a nuevos procesos que sean 

emitidos por la Tic. 
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Los correos deben ser respondidos diariamente y debe quedar la trazabilidad cuando la respuesta 

requiere que sea revisada por más de dos personas 

Informar por medio de la página el procedimiento para realizar la consulta y clases de consultas 

existen para que el estudiante diligencie el formulario y así poder dar respuesta a su requerimiento. 

Capacitación al personal sobre las nuevas herramientas que se ha creado para el uso y manejo de 

la información. 
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Conclusiones 

 

La reestructuración de los roles y manejo de la información permite que se suministre las 

respuestas asertivas y en el menor tiempo posible. 

Es necesario priorizar e identificar el volumen y el tipo de información, así como las partes 

involucradas,  para manejar de una manera óptima, eficaz y eficiente, dicha información y dar 

respuestas oportunas . 

La forma en que la UMNG administra la información impacta directamente aspectos como la 

imagen institucional, la fidelización de los estudiantes y en el cumplimiento de objetivos y metas 

que tiene en corto, mediano y largo plazo. 

La adecuada comunicación es la clave para detectar problemas, para lograr un mejorar el 

desempeño en cada una se las funciones asignadas por la en nuestro manual de funciones.  
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