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/.a :t:éc.11.ic.a rlc. c.vai.uaci6tt p.l!opuc~~t<t, M~ barn e.11 una c..C~i f. ic.a.r,i.611 de f.<t6 

átwa1.i de .l'.a empile-tia., difndu!.e.~ un "pv.,o tr.eCa.Uvc•" o .Lmpotr.tancí.a Jt<>Apec.to 

a 6U cont!Ubud6n al .f.ogJto de l.01.1 objeüvot., tJ evctfuando 1.iu g11.ado de 

e.6-ic.LencJ.a de ac.ueJido a .f.o¿, poJr.c.en.taju qtte ¿,e ob.tenga11 de ta a.p.Uc.a -­

c,i.611 ele cne.,6Lionati.io6. 

En el c.1..ta11.:to ca.p.Uul.o .t.e da11 é:c11.i eL!1r1c.11.to-1> nec.e,uvúoJ.i palla lle.va.Ji. a e.a­

bo e.a Auii.UoMa Adnú.1UJ.itJt,lti.va, detvuiunando paM cada Wlll de la,/i áAe.a1.i, 

litt objetivo, .l!.ec.omendacionu genell.ale.6, pJtoc.ed,i.mie.rd.o y c.uM.ti .. ona.!Uo o -

UJ.ita.1i de. c.omp1wbad.6n plltr.'1 que e,i'. emrJ.l!.e.tiaJ1..io puC'.da. /1ac.e.'t una e.valuad6rt 

p.1!.eLimllllVL que le. peJun.ita con0c.e,tr. el. g!Lado de. e.6.Lclencia eH el 6w1c..i.ona­

mle1'1-to de J.itt 01tganizaci6n. 

~pe.tr.amol.I que. u.te :tJr.a.ba.jo de ,i.nvu:Uga.ci6n 1.ii..Jtva pal!.a otr..ieYLta.Jt y 1te601t­

za.1L e.a c.oncie11c..i.a de loó admüii.J.i.:l:Jta.doJtM en la bú.6qtteda u ap.Ucaci6rt de 

mejoJr.e.1.1 mUodo6 de :tJr.a.bajo pa.Jtct el de.1.ia.1ttr.olio de .tiu einp!t<'.6a. 
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OBJETIVO G E N E R A L 

Impu1.6M .e.a u.,t{l,(zacJ.611 de .e.a Audilo!Úa AdmliUó:tlta.üva e.YLte.ncüe.ndo 

~:ta e.amo "la tú.1uc.a que a e.nüdad tLev,U., y e.va-

füaJL -!i.Ll:temá.tú.cune11:te el apJt.ove.c.ham.ú?.nto tJ LL60 d<'. ·~LL6 11e.c.uMOJ.i 11 - -

can po~ibiü.dad patta cli..6,uievr. un modelo de. apUc.ac.i611 p11ác..Uc.o Que 

6acJ..ü.te peJt.m.Lta a .fo tj/ me.jo1ut1L <!ittl.> J.iÜ 

.tQ.ma.6 de ope.Jt.ac.t6n. 



- .¡ -

E-6.te. tJz.aba.jo de. ,i_nv<Utigau6» e.anti.e.ne. do-6 obje,tivo,~ Mpec.C6{.c.o6, ii.le;ti!:i 

d ptúmeJto de eU.oll el. de: 

al P1Wpoll.c.i.011a11. a. .ta med-i.ana. y pe.quúia. emp!UU>a. eM bM<Ui necuaJtitU pcvza. 

que pueda.: 

1. VíU>aNtail.Nt y apli..c.aJt R..06 p!Úncip,i_a,t, genew.e.6 de .e.a. admüU1itJr.a.c.i611 1 

aJ.il c.omo; 

2. Ide.tiU.6,[c.aJt 1J c.onoc.eJt R..o-6 Mpe.c.to6 6urtdamentale.6 de .ea. Auc:ü:toJÚa 

Admbiü:tJt.ativa y la. -únpoM:anci..a de ,t,u uü.Uzau6n, a.demd.6 de. pode 

3. Rea.UzaJt un. examen CJLl:tlc.o en el que ptieda de:teJun.i.naJt ,t,,i_ u.tá en PE_ 

~.i.bUda.du de hac.eJL, .lioUeltalt. o c.on-túmaJt. c.on una. AucU.toJda. Ad11~l-­

n..i..6 :tJr.aüva . 

Ef. ugundo obje:ti.vo c.on;tempf.a.: 

b J Amp.li.M e.1. e.ampo de ac.u6n. del Llc.e.nuado en Acbn,i_tUJ.i:tJtaci..611 a butt'Ú -

de: 

1. ImpuL&cvi 1J 6omentcvi el ejeJtc.i.cio de la Aucld.oJda Admi.nü:tlr.ativa.: 

2. E1;ito.bee.ue.n.do un modelo de apf)..c.ac.i61·i pJufc.tic.o, ademdó de; 

3. Pa:te.ntizafL y demo.li:tlta.IL que el U.ce.nc.i.ado en Ad11ú.1tw:t.Jutcl6n e-6 e.C -­

P't06(M.i.onat i.dóneo paJta ILeaUzaJt la Aud.UoJúa Adnú.rti.&:tluttiva. 
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CAPITULO 1 

1. MARCO VE REFERENCIA VE LA AVAIINISTRACION 

1.1 LA AVM1N1STRACION COMO UNA CIENCIA SOCIAL 

La pala.bll.il acúiii..nÁÁVl.ac,i6n p1wt1ie1te deJ'. Lo..t.I.1t admi.>ÚJ.i:tJta.t,{_one que. 6.í.gn..tM­

ca acú6n de. arurú.YÚJ.iiJLaJL IJ et tbun.üw de adJ~iJLaJL M:td compuu.to poi!. -

ad tJ m-i..túli:tJLaJilie que óig1úó.tc.,1 c.anjun.ta111e11Í.e J.:,eJtvú, llevando .i..mp.Uú:ta -

en w -0e.ttlido q!le v, wia. ac..ttv.i..dad c.oopeJiaí:.i..va qtte :U.ene el: ptr.opálilto de. 

lieJLV-ÚL. 

La. Real Ac.alfemi.a de .f.a Le.ngaa E.~paiio.f.a de6-(ne a .ta. pa .. f.abJu1 acbllÁ.tÚ/.i.tJr.ac,i..611 

como "gobeJrnaJL, tr.egú, c.ui.d1vi11 , MJ.m.i,,~mo, admúti..6:Uuv1 .~e deó..i.ne como 

"c.le.nc..la. SoCÁ.JLf.. 11 c.ompuuta de pJib1up-i.o.l., .U .. c_1·1..tc.M y ptufotic.a.ti cuya apU­

c.au6VL a conjunto¿, hwnan0.6 peJuni..te. u.tabf..e.c.efL -0ü.te.mati 1iauona1.M de M -

6ueJtzo-O c.oopC'.ll.íltivoti, a tJiavé..~ de. to-0 cw1tM .6 '~ pueden a.eccmzaJt p!top6.6.i. -

.t.0-0 c.omu11M que ..úidi.vidua1me.11te .. na eti 6ácil R.ogM.!L. 

Cua.11do .6e habla de .. admi.n.L6Vi.ac.-l611 úe.mpJt.e 6C?. dc.!Je. pe.11!iatr. en el "homb1te. 11 IJ 

potr. lo ;ta.n,to bu cU..n.ami.-Omo lle lo da e..l ~ett humano, no .66.f..o coma me.dio o -­

p1toc.uo, -Oí.no como 6i.n. Polt C?Ao .611 aptfoact6n de.be. e.!i:talt l!.i.e.mplte. conceb.i.­

da IJ oJúe.nJ.a.da. e11 .t.élmii.no6 de ..'ie.tr.e...5 lwma.1106 y 11..61. tiLL6 6ú,.tl!Jna.J.i de.ben H1.I< •• 

1teg.<do-0 pott nollma..6 que .tengan .:t.ctl bMe., puMto qLLe. 110 ptH1.de habe.tr. tm veJt -

dctde.Jw MóueJtzo c.oopeJr.a.ti..vo peJunanen.te., 6A.: t.a.tv.i 6ac,toJiv., M .. me.;106p1te.c..ti.:n. 

La c.oo!tdi.na.ci6n de .tde.a.!i y tio.f.wt..t:ade..6 de ac.ú6n 66lo .6e logltít e.n óotuna. -

cotLÜnuada., c.ua.ndo lob compone.11 . .tu c.oadycwctn pa.tut alcan.zM un obje:tivo e.o 

mán. 

La AdJWúiitlr.aci6n uta.blece un .¿,..U.tema de. .f.a.bo!t. c.onjwi,ta, en el cual e.a.da 

uno de. -Ou.6 c.ompone.n.te.-0 :ti.ene .w p!t.opJ..a pWnnaLi..dad que. ú16lu.ye. poú;ltva -

o nega.ti..vamen.te, .6 egú11 .6U pa.11..t..i.c.i.pa.c.i.611 en d logtr.o de .f.Oll ob j eilvo6 comu­

rtel!.. 

La lwmani.dad Ira Ue.gado a logM.11. -!>U p!t.og!tMO O.<'Á.11al a bMe de f.a.botr. LJ M -· 

6u.eJr.zo c.oopetw:ti.vo6 LJ e.n .C.a p1Lo1.>e.cu('....i.611 de. tal.v, me,ttu, ha 1.i.ldo .i..n1p1tí!Áun­

d,i..bie. .f..a ú&.tema..ti.zaci6n de .f.ob .tJra.bajn.t. pMa que e.a.da c.ctaf.. 6epa c.w.11..e.6 --



- 8 -

Mtt -1>u6 ob.fA:.ga.&011e6 c.01110 patt.te. de ue e.6611vuo co.Cec.:Uvo. 

EM ac.&6n c.oopeJr.ativa 110 pue.de de.jaMe. en la pndc..tlca, a.l a.zaJL, o a. la -

9eneJr.ttct611 upo1Ltá1w.a, o a.l p11.a9ma.túiino, h.foo que debe ha.eeM e col'th cün:te 

y ¡,.(~.ti!JJ1átic.0J11ente, a iltavé.J.i de. la apli_c.a.ci611 de ei.ol> pJÚtt&p.i.oéi adm.ltú.6-

:tli.at.i.v o 6 . 

V-i..c.htt ú..!>te.ma.:tü.•tcÁ.ón .ütcl.u.ye d.iveMo.!. ai. pec.toii, .ta.e.el> como .e.a d úeJLJIU.11.a.­

&611 ac.C!JL,tada de. o b j e.ti.v 06 y poU;ti.c.M, l.a pJt.epaJtacÁ.611 !f Oll.te.11.ta.c,i.611. ha- -

fu 6o.ct.oJÚa. de. peanc6, la. 011.ga.1iiza&6n de u.tJtuct.uJto.J, ( huma.mt6 y :t~c.tti- -

c.ame.n.te adec.uadab), Mt d.úr.eecú611 y el co11tJtot opoic,tu,no de acti.v.idadu. 

Eó at.l C.01110 .ea ctdmuu.6.tJ111.CÁ.Ón adqii,ÜJr.e. ML V(',.~dadcll.O -0,i.g1u6).ui.do, flCIÁ:U!ta.C~ 

za e .i.n1po1t,tancfo ae COtiJ:t(,t1.U.Jr.1,e C?.11 Wl "PltOC.t'.60 11 neeetia.JUo, W et que 4C!.­

pla.11e.a, Ollfja.niza, .inte.gJLa., CÜJÚge tj c.01Wrnl'.« ee e.t.I éueJt.zo c.otec.t.i.vo, b.lett­

-6ea. piibUc.o o µJz.iva.do, &vil o mi.l ... UJ.vt, gMnde. o peque.Vio, 110 ob-1>.tmite que. 

e11 cada cll.-!io e.~('. pJ¡oce.60 c.len .. Uá-i..co va.Jt,te de. objeto y 6011ma, Mgún .6ea11 -

.r.,t ... c..i.Jt.cwútancicto qtLll Je pJt.eéienten. * 

* M. e.n c. Ja.<me Agua.de f.c.coóe:t - Po11e1tc.út. Se.múia.Jtfo Il!te'tttauonaf -!iob1te 
Admi.n..Uitlfltci6n Un.lveM.itMÁ.a. U.N.A./.L 1979. 
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J. Z INTEGr:ACIO.V DEL PROCESO 1\VMINISrTu\TIVO 

Aím. cuando e.x.il..tm dl.ue.M o>i cJu:;teJtio11 paJta. e..ótLtdiAJt. e.e pMc.M o a.dm.ln.i.l>.tJi.!!_ 

ti.va en .61.ll; di.6v1.e.1itM tÍa.6 e.6, he.mo-!i e.1.eg.ldo paJr.a e6er.;to.6 de e&.te tila.bajo 

la. cio..6.l6.i.c.a.c.J..ótt que. de& C'.Jú..be.. K.oontz !f O 'Vonneli.. E.&te. pMeeJ> o a.dniúu...6-

tJu:U.i.vo e&tá. .i..ttte.gJtado poJL fJJ.b .&i.flLLÚ!.n.:tC'..6 óatu: 

PLNJEACION. CotUliA-te. en la.. de..tvi1n-útctel61i téc.ni..c.a de lo que. .&e clei.e.a. 

logJUUt en wta e.!ll/)Jr.Ma. u 01tgatúl.n10 Mciat; .ta .inve1>ügau6n 1J uai.OJr.a­

ci.6n de cwflM .6eJIM .ea.e. c.on.dlclone6 6u.f.u.Jra.6 e.n que d.lcho aJc.ga.nilimo­

habll.á de. enc.on;t.ltaJ¡,.&e., ltaht.a. detvl1/l..ÜUVL lo.t. di..veJU¡o.& cuJt&o.& de a.c.wn 

po.t.i.ble..&; fri.jando to.& plLÚtC!.l¡úo-!i que. lo.& habJUfn de. plle..&i.diJr. 1J OJri..en.­

t.aJr., l..a. .& emettcla de opellaei.one..& ne.c.e..&aJúa6 ptJJr.a. atc.anza.Jt.to.& ~I la ó:!:.. 

ja.e.Wn de. ti..einpot. 1J W'llclade..&, plÚncé.pabnen:te. ne.CMtVr.úu, palla. .&u Jz.ea­
.Uzac.i.6n. 

Etd:a 6a.t.e. t.e. JtLóieJte. al. ¿Qué puede. ha.c.e.JU>e.? y ¿Qul .6e. Vtt a lr.a..ceJt? IJ 

c.ompJteJtde. la. de.JH!Jti.pc.Wn de. lab .t..i.f]ui.e.»i:.u et:apah : 

Obje:tlvo. E1i en donde .&e. e..&tabi.e.c.e.n y ftifa.n l..oti 6<Jte.1i a. alc.a.nzan.. 

Invet.:tiga.ci.ón. Se. Jt.efri,e.Jz.e. ai.. de1ic.ubJUmi.eni:o de. l.o.6 medi.o.6 enconi:lla­

dot., pa.1Ul veJL cuán.:t.a6 po.&.lb.llida.deh de a.c.cl6n diA:U.ntah exi..6.te.n, con 

el. obj e1:.o de .togMJt R.06 6-(.tte.li pll.opucu.to.6. 

Pou.ti.ca6. Son to.& pWt.c.iplo.6 o JU>.gla.4 palU1 olri.en:taJr. IJ Jr.eaLi.za1t .e.a. 
tU!tú6n. 

Pll.Oce.dimi.mto.6 • E6 et oJtde.nami..en:t:o .6 e.cuenc.lat de. l.a6 o pe.JUteione..6 o 

mltodo.6 a 1teal..iza.JL, 

P1r.ogJtama.t.. Cot11i.U.te ett el eflta.bi.ecinúento y ft,,lj a.c.i6n de lo.& ti.empo6 

Jteque.Jtldnt. en la~ actlv.i.dade1i fX11U1 a.f.cmtzaJt i.D.6 6ú1u p1t.opu.~to.6. 

P1r.uu.puuto. Se Jz.e.6-leJLe a fu d.l6t.Jri..bu.c.i.6n IJ ap.UC.ac.i..6rt de. lo~ ~­

c.wu.o.6 e.coH61n<'.c.06 dl.l.pol'li.bteh que. .se. Jz.e.qu.i.e.Jte.11 inveM;lJi. y e.en lo.& -

que 6 e di.h pone.. 
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ORGANIZACION. Se a 

.toé>, a ta. e.ti.ttr..u.aLUtac.i..61; tfr1úc.a de .f.a6 1¡efac..to11 C/.l que dr_be.11 dlVl.,t, e 

entJr.e lo¿ j y loó óubal!.iÜ.na.do,t,, óuncione.ó rf 

ne.ti ind.i..v{dwtf.e;, nei.:.el>alt.Úló 

eMuenulL 

un p1v1a óu rnayo11 

EfiiLl ¡ÍCL6e 1te.~ponde a taó phegw1;ttUi de ,;e(imo y con quién .oe va a ita­

C.Vt? y <112. 1te6{.eJte at -~eila.C.roiút?Jito de faó úgui.en.:tel e.6Wpa6: 

)e!1IVLqu.la,6. Estiibtece frió 1tefoc.lone!i fk mando, au.toüdad y 1r.upon­

éab..i..Udad e 1 1J¡J¡_eJ, pomiú.>t1Ú'.ó {J. r.cufa pue,¿, to l/ áft1~a de¡:hVttame.n.taL 

F1rnuo11t1.s. t6 fa de.tcJ1füi..1wc.i..ún l/ dl! .. óctüpci6;t tle c.6mo d1'.ben cLtvid.f..t¡. 

be g:wnde.6 ac..tividade.ó 

Obt.lgc.c.ú•nc :. . l.i10 ({U('. Ú1.'.l1(~ ('_)l COHC.!tCÍ'<• coda ptLl! .. ó.to (} mudad de. tila ' 

bajo rfe 'I ri W'!a OHa. 

[ .. ),ta 61n e 1 e •wéie.M:. a ¿Con 1~tttl: 6 t~ va a lw.c.Vt? y comp1tende. tM ,t,.i_-­

guie.nte6 

1n..tJwd1ic.clÚ11. Se a 111ej 01t mctne/ut C.og.'tM que f.o¿, 11u e 
mcj 011 má¿ poli..bi:'.e. 

Oe .. uvvr.oUo. Co116 0~.te <:1t eC. c,.t¡cc..ún.ü:.nt.o de .tcdo '.' Co .. ~ e.eeme1itc<l aJ!:Ü 

cu1ad06 de ea emp1iv..a. paJUt mejoMJt u p1U.1911eJ.,a.,'t. 
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VrnECCION. Eí.1 la lU!.ción de -<.mpu,lt¡a1t, c.oolt.cÜlUVt tJ v.lg.il'..M tM ac.uo 

ne!.6 de. e.a.da. mlemblw 1J g.'W.po de ta emplLua, c.on ef.. 6.i.n de. Q!.Li'. ei. e.o~ 

juvt:to de. .todaJi eUa.ó c.Lw1pla. e6.(.c.azme.n.te .toó pia.»C!.6 u.t.a.bie.cúloh. 

E.61.:a óCUie. he l!.e6-i-eJLe a.: ¿Se v...tá haúendo? tJ lal> Wpa,6 qu.e c.omµJte.!}; 

de &011: 

Mando 1J au.i.o!Úda.d. Se uturü.a. c.6mo def.egaJti.a y c.6mo ej e1te..e.lli.a.. 

Comwúcac1.ón. E~ c.011J..ideJta.do e.amo ef. .&-Úi.tema neJLv.lo1i0 en UM (')llpJt~ 

.6aj U.e.va del. c.entw d.Ur.ec..toll la .tii6ollma.tú6n que debe c.onoc.eJL lJ de.­

i!Ate., lia.r...ia e.a.da 61tga.Jt0, la.6 611.denu de a.c.cl6n 11ec.Ma/Úa6, deb.<.da.- -

me.n.te. c.ooJUli.nada.-6 • 

Supelt1..1-i.ú.61t. Se Jte.~ .:.e-'te. a due.1tmi.Yta.1r. 6.i. la.6 c.o6a6 . .&e u;tifJi ha.c-i.eJt­

do ta.e y c.omo óe ltal:iúu1 planeado o mandado. 

CONTROL. E~ ta. úUima. óa.6e. del. pll.OC.UO C.Ott.6).,&te en el e.lita.btec)mü.n 

to de. 6útemcw que 1:c'6 peJzm.U:a.ti met.ült lo6 'le6uLtado.11 a.c;tiurlu y pa.­

.6ad.M en 1u!i.a.ci6n c.ri! lo u.pvuulo, a. 6.üt de 1.ia.beJL /)Á.. .&e Ita. obte.11..Ldo 

to que. óe ehpeJtaba ¡:-.Wl c.oMegÁ..ll, me.jolUUI. y 601unu1.aJt. nuevo.6 pfMU. 

Eh.ta 6~e. &e 'H'-6-ieAe al ¿C6mo ,&e Ita. ftec.ho? y ia..6 Wpa..6 que c.ompll.e~ 

de.11 Mn: 

E.&ta.btecinile;tto de 11oiunM. PoJLque. .6ht e.túM M -i.mpoúb.te lta.c.eJL la 

me.cli.d.6n tJ c.0111pa11.ac i.Sn ba6 e de todo c..ort.tJtot. 

Opv1ac.i.ó;1 ele cmi.tltolc.6. Se 1Le6-{.eJLe. a l...o. ·Je.Jú6.i.c.a.u6n r.J mecUu6n. de 

iiU 1t0'1mo.6 ~:t.a.btec-i..cúv.i ge;-ieJUtemeníR a tJL.wé.6 de. .C.06 -tb .. nico.& Mpe.­

cJ..ctüli.to.b en cada ,f'!.C.<'t. 

· 1 .. .. 
In.te1t.p'7..e.t:a.ci.61t de .':.CAu.U.arlD-6. [¡, .ta 6w!U:6n lt.dt11úúMAo...ti.va que vu~ 

ve a c0Mti,tu.L1L w1 mecüo de pf..a.ne.awvr.. 

E6 uta 6a&1'. donde . .tie c.t•,1ll.W.11 lo& 1tu.11i.Utdo-6 d.-c .Ca.& ac.ti..v.í_da.du., c.(impa--

1ta.11do .f.o.~ hV..uf..f./1.1.[o,~ ol-t:c.ni.do ~ 2.Nt-Drfl. f O pta.;: .z.arfo 1"1.·~.a <fote.Jtm.i l!Cllr f.a,~ 
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cü ó Vte.ttc.i.a.b , mló ma.6 q ¡: 2 d e.beJl.á_11 U.Ji m1aü. zada.b y e.ó l:.w:lladM e.o n o b j e.te 
de. u,table.c.eil e.ah CJ1U.Mlli de de..óv.útc.{ 6n. Con f.o an.t:eM.olL, Cli.taAcmo.6 en -

poll.i_bil,Ldad de c.oMe.g{A lo!:. pf.anM !: C.ll eba noJ¡ma i.nCAemc.n.ta/t iltLe.S t'rM 

expeJU.01c..i.a.0. 

S6to ru,.[. be i'.ug1w Ufül aill.f1ltic.a ac"ii:1úi.C6.(Jw.ci6n q((e pe.Jun,i;ta ac,twvr. ca.da 

vez c.ori me.j1He6 poú.b.i.Li.dadM de éxU:o, al 1teai.izaJL plaJU.~6 111if.~ 11..ertC.ü:ta.1:i. 

de c.omu.-

nic.ttc.i6n !>upcJ',vúJ. 6H, lt6 [ c.01·.10 fo.6 110J¡J¡1a<1 de. medici6n tf cun1p0Ntc.{é11, -

po1t lo qui>. e.e. ¡:vwc.c.llv adm<.1tü Vuui_.•,J ó e rvw . .6 r.;n.tlt en &01u11n de~ cJc.1.o. 

La. Uri.i.vetc.1ati dad dc. fa.. adm¿¡¡;~.tiwcJJi: d'.im..i.na (a.6 iÍ'W1tl:eha6 p1via i'.il u.U· 

lizaci6n de f.06 p11ú1c..ip(o¿, r .. dmi..iuJJJJw .. livo!J lJ e.s cu que. f.c. da una c.x.t'laolL 

clútaJL{a vi!Jr..c,atLtdad, ptuu.t 1wc eti'..o.6 se apf.i1uw1 11 Col> rUvcf'vó0·6 6.(~ú1l111.:. 

e.e.o 116rn.lc.o.6 , pot"c.. ic o;, 11 ,s a¡;,{,al.'e..L 

Se puede1: liac.C.·'?. ,1_;1áfü i.1 adni(1il6f..Jui;tn·,1 s, ~ua1J.LU:a,t:ivoJJ U c.wif..Ua.t:<.11ti6 

de c1t~ , 1¡11t' de1: cn1< c.e't ;:,.¿ Co. arlmi1ú,,.1:Uwc.J:!11 ( cit 1u:{,e.- ·· 

M..ncfo) t.0s eóJ._c. i..ente; pcJw pa.lw e.ffo fo apl!.{.rne . .(.1.ín .té.e.ni ca de ta~ ~,ü n- -

cipÜJ.6 adm.lni.Jit'l.a.ú.110.~ 1w e.!:. óuf,,{.c<.e.11..ti:, .s.fro i:¡11.c. debCcll ,/e.v1.•t/t0f.1':1.''~· ~f 

i.rtJ.1.lzatt6~ pitlíe..U.carnctt.t:e o.t.1w.ó .té.c.aic.at, u 1111!.tcdM de a;¡df,1~.s.i.,., :ífi · ': ·i. 

do c.omo ba~c dcU/r,(H<lf. '°/·'ºº mümob p'Ii.Hc).p{.06, d.L6 ponen .tambLé11 de o.Vw·~ 

meclfo,s ¡xuu1 í'.11:.gaJt co11c.tu.!i.Zoae6 váú .. daó de. po!i-<.bfí~ únpfa..ntau.611 p!Lagmci 

tA:ca, e.amo .6011 úi pniicti.c.a de f.:1 wlmi.nw:t;we.i.6:1 ¡w1t obje.t:.<.vrn pO!t JLM•.•f'. 

ta.do!:. y fo AucldoJLÚI. Admnú..-0.Vuctiva, e.nÁJLe. o./Jw.6 • 

• 
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REFLEXTONES S08R.E EL FWJCIONAMIEVTO LA UIPRESA. 

Cualqu.leJt he.cho o acto c..o.ü..d..i.a.no po!t ¿,,imple. que pa11.ezca Ue.ua. hnpUci.-to -

pwce&o admú1i&:tltct:l-{uo. Vude que 111>.ted tic levanta :tablcce .f.ru5 ac.U 

vlda.de-.1 a 1te.a.,U:z.aJt, deude c..uátu puede ha.c.Vt, c.6mo, d6 nd e, e.o 11 q tú.ht , - -

neceb-Ua pa.M. eóectuaJtla.6 y 6i.na1 dcf.. d1a. a.naUza J!.o¿ ,'le,~uLtruJo¿, -

o mejofUVI., ¿,u& a.cUv.i..dadeJ.i 

Ve. la 1~dtna. maneJLa M pJt.e.6 e.1ita. cb.te p.1¡_oc.e.b e.n ta.s actluida.dei, c.o.ti.rUanM 

de &u emplte.6 a. A co11.Unu..ae,,Wn p!teli e1damo¿¡ a Uli:ted la JLe.R..aci6n que ewte 

en-tJte itlguna.6 de -lM ac..ü..u-lda.deti que ¿,e dan. 

- Piam.au6n. Pa.11.ll e.óta.ble.c.eJt una empJLe.&a o al úúuo de un 11ueuo pvúo-

de. opVtac,i_6n, Wi ted 6 pJL.e.gwita, ¿qué e lta.c.eJt?, y paJta. !tU po nde!!:_ 

la, bt6oJLJnaci6n 1te.6eJten..te ¿,u. c..apacldad 6.inancivia fJ.'tOduc,ti­

ua., eühpon,i,b.llU:fad de ,1¡ecwu.o¿, ma..te.Jt.ia..te.s, -U'.CJúc.o& y hw110.1w.s lJ áU6 ex­

de venta, e.n.tn e. o:tJt..o¿,. 

Ett b<We a l.oá JteJiuU.ado.s ob.te.1iido.s de f.o¿, a.ncte.ú-l6, w.ite.d Mtiz.blece plLE_ 

p6.f..i.t.01; bien de.óüudo-0 y l.o-0 ha.ciA. l.o-0 que. a e;ic.a.mirwt 

Uu-idadeti, c.on6oJtmcmdo de. u.ta nu11vr.a f.o¿, objeüvo::, de f>tt vnp1e1;a: 

Po11. cjemp-l'.o: 

•. Fa.büc.aJt loó p1t.odCJ..C,to¿, de. la me j uf!. ccü,ldcul que. edb-ta. e.11 el me.,tcado. 

• 11it1todu.c.út e.i. ¡Yl.oducto meJtcado neg,ional. 

Cua.ndo w.il':e.d c.u.attti6,{,c.a. o deJ:eJtmúta e.e ua.lolL de lofi obje:Uvo~ que lur. ~ 

:ta.bC.ecUf o 6 U e.u en.ta C6 momen tD C.Olt e.cu, mda.J; que de.be lo-

glLa!t, 

E j e.mp.f.o : 

• FabJÚCa.Jt 1 500 O pir.oductofi de, la mej 011. c.o...lúia.d qu.e e.XÁ.6.te. e.11 e.e meJtca.do 

fottio du.cUr. mVtcado t1.e.9 iomtl, JOOO p1toducto.~ ea. me j O't caUdad. 

U111t uc.z v..ta.ble.cido~ fo¿, obje,t{\'('~ IJ ine.ta,,~ ((6 t<!.d {¡{ja. a4Jww~ p'U11e,,i-­

p.,i,o¿, d<.!_ on,lenttiCA.~Ón grLÚV.. qu M. egrüAán. fo empt1.e.sa ~I q11 1.'. vuín~ 

la6 poU1h~M. 
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E j empioh : 

• Vue.c.ha.1t lo~ aJLti.cuf.v!i que. 110 c.wnp.tan cLm .ea6 11011ma& de. c.ontJwi. de C.!!:_ 

li.da.d • 

• OtoJzgah el 10% de dv.c.u~ en lo6 p!W dueto.ti que. .ti e vendan e1t et meJL.-

c.a.do ltC!.!Ji.Dna.l. 

Cuando .ti e. e.UJJ.b.le.ce. de. mane.JL<i .ti e.c.t.te11.clai. lah a.c:ti.vi.da.dv. que debe JtC!Jl.li...­

zaJL un dli.ea., de.paJLtanrw..to o el pe.Jthortal de. 61.1. (!.)11p1Leoa fJ .i.e i11cüc.rui lo.ti -

mecllo.ti de M.gih:tlw lJ c.ontlwl pa.114 .tiu .tiefju.ún.ietito po.ti:t.e.Jti.n1t,.6e utru1 de.­

teJulli.nando R..o!J plWc.e.cU.mlen;to.ti. 

Ejemplo: 

• U& :te.d .fodi.ca. que el ILdo j ma/Wl.dolt de.be c.o.toc.aJU¡ e c.v~ de f.a. pucvita­

de. ent.Jr.ada.. del pe.lr.liortal, que jWLto a ~te .i.e e11cu.e.tWta. el :ta.tr.jd.eJUJ -

c.on .tiu.6 Jtelipec.ti.vati taJLjetati de ai.,iA:t.encla, de.b.i.dame.n:te. 1teq1Lil>Ua.dali­

pOJ1. et VepaJLt.amento de PeJU¡onai. IJ c.of.oCAdah en olLde.n ai.6ablti.c.o paJta­

.tiu ótf.cil .f.oc.ali.zac-úfo, ei.. pe.JL6onaf. !Jof.a.me.nte. debe. tomM la .taJr.jd.a que 

le. eoJ¡MJ¡ponde. e útbwduci.Jr.la. al Jteloj maJr.cadoJt y volveJL a de.po.&.l:ta.Jt­

la. e.11 et :ta.Ji.jáe.JW; 30 mi.11.llto.ti dupué6 de. la fwlLlt de e.11.t1111.da. .tie.Mn ~ 

.tútada.6 todali la.!J .t.aJLj ei".tu de a.!J..i...tite.nc,ia. paila e6ewwi el 1Le.g.ili:tJw -­

di..a.JWJ de. puntllll.Uda.d y lt6.Ute.ncA.a. IJ po.i.te!Uo11.mente. de.viiei.t.ali polL e.1-

depaJLtamvito de. Pcu1Mna.e. a.e. ta.JLj e.teJw. 

Al 6.i.jaJL un. olLde.11. e11.onológi.co tJ M!.c.u.enc.hit de. fu6 a.c.:tlvi.da.du a 11.e.a.Ll 

Za.Jt. polt ru áJr.fYU> o de.pa.1Ltcnnento1.i, u;,:ted lle.a.liza. wi p1Log11ama.. 

Ejemplo: 

Pa.JLa. .úwwdlJ.J:' .. br. 7, 000 p1wducto.& en et meJLc.ado ILe.gi.nrta.l, u 11e.c.e.1Ja.Jr.i.o­

que .tie de.tellmi.ne wt oJtdw pMtL c.ada. dlr.e.a. o depa.11.tamen.to .útvotuc.JLctdo -

en la. Jte.ttlizacl6 n de elJ ta. ta.Jt.ea... 

T.le.m o 

Itúclo T e.Jtm.i.ltac.i.611 

CompJta...6 T.E. Emuw MaJtzo 

A inc.ene.6 e 
J ttV en;taJúo!> 
Rec.Wl.606 -·~-4-~~~~--.--,--.-~~...-.,---+-,;,.:...;,;:--.......--.--~.+-~~~---J 

Humano~ 

T. E. T i.empo M:U.mado 
T. R. T ü.mpa Jteal. 
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- 01Lganizau6rt. 116.:te.d oJz.gaY!Áza lLl .lde.11U6ic.M 1J aglLupatt w óWJcionu o 

ac;ti_v.(dad"...6 -6-i.nú.1.0JtM, a1 u:table.c.e.Jz. .ea. autoü.dad IJ ILUpon..óabilidad que. 

.tie.ne. cada uM.dad de btabajo 1J aJ'. detvunú1M una u.tJrLLCtwut 01tgifrúc.a --

aeoicde. 61Ló ne.c.e.&.<.dadu. 

Ejemplo: 

Al M,ja.Me. como objet.lvo la ,{_ritJtoduc.c..l6n de. .6lL6 plr.Oduc.:to6 al Me.ILc.ado -

Re.g.i_onaf., 1.u,ted u.table.ce. una 6unu6rt e.J.>pe.c.J.(i.lc.a, b1te.1L1Le.la.ciomufa con 

oVm6 &i.e.1u;, c.on 11.uporn,abilidadu c.oncJz.etaJ.i . 

. La CJte.a.c..l6n de un de.pcur.,ta.me.1ito de VvitcUi Reg.fona.!e.1> 

.Su nivel je.Jz.&i.qu,{.c_o u depaJLtament:al.. 

la GeJLencla Comvu~hu1.zac..l6n 

.Se apOIJMd. con eJ'.. depa4tamento de PJr.omoc.-t6n Publicldad 

La 11.upon.&ab.iLülad Jz.ea.li.zaJt la.b ve.n.:ta6 en fa.6 zonaJ.> Jz.e.g.ionale..6. 

OJtgmúgfUlnia Gen e.Jz.a.l de la EmpJz.u,a "X 11 ( MguJLa 1 ) 

- 1n.:tegJtau6n.. H .lnteJLM que. U.óted muMtlla al eontllataJz. peJU>onal 1tupon. 

¿¡a.ble. y c.al.lóic.ado palla be.ne.6,ic.-LaMe. con wi mayoff. 1tvuü.mú.nto y una ma­

yo1t c.a.l{.dad de fo6 ptr.oduc.t.06 o -Oe.Jz.v.(c.fo.6 te.Jun.lnado.6, .ea ma.rU.6,(uta de. -

ia úgui.e.nte. 

Ejemplo: 

Al 6ele.c.ei.onaJt al. pt!A6onal que. 6e enc.aitgMi! laó ve.J1t.tu. Jt.e.glonalu. 

Al .i.n6ollmiVl.te. ac.e.1tc.a de. lo.6 obj e.Uvo6 que 6e p1tete11deJt a.lc.rotzaJt e.11 la. 

úttlwdw:~.c.i 6n del p!Loduct.o al ,1.leJLc.ado Reg.(onaL 

Al moti:tJUJ.11.l e fM hUi:t.al.auone-6 de. f.a. emplLe5a del plT.oc.e-60 de 

c-i.611 del pltoducto a i.nttc.oducJ.Jz.. 

Af pJz.opoJtc.lonaJtle la in 6oJLJnau6n U.c.!Uc.a de.l pJtoduc.to a. vendeJL. 

Al c.omwúc.aJite de laó p11.u,tacio11u e ,inc.entivo.6 que ie o.toJtga ta emp!Le-

"'ª · 
Al 1te.alizM M.tllh a.c.üvido.du w,:ted buJ.>ca. ,(.nJ:egltM lo-s mejofl..M r::andi.da-

.tob pMa. -6u eMc.l'lz 6u11uonamún:to. 

- V{~eeci.6n. Aú11 cuando ,se l1a11 v...tabR.e_c.)_do la-6 6uncJ.one.1, je.Jt.MqulM, --

IJ delegaei6n au.totúdad, tv.i-t:ed 6Upe.1Lv.L6a., v.[gili, 

dLúqe e .•.. ,,,,,,.~.""" icz..1 ac.ci a11e-~ cada Mea a (iüz de. cumpw c.011 lo-5 p-0_ 

11c .sr0afndo-~, 
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Ejempta: 

U6ted u:tabiece .11.ewúotteA pvúocü.c.<U c.011 e1.. depM.ta.ment:o de vettta.b pa -

Jul que le .{.116olll!le del. votwnen de ventM alcanza.do lJ loó ilbpec.tob genr_­

JULt'.eA de ea. ó.ltu.a.&611 del.. meJLc.ado; en d.icha-~ lteLtn.í.onu u.tit.ed da eo.!:i -
.i.11d.ic.a.úo11ei, coMupond.i.ent.e;, como; p1tomoU:o11M lot. pltoduc.:toó, 11eJU.ói­

eaJt qwi lo6 pMduáob teJ/J!Ú.11aiioó eumplan con llui rtaJuna.6 de c.ilidad e;,­

:ta.bleci..d<U. c.apa.c.Ua.!t al pMóottal de v?.ii:taJ.,. 

- Contlwf.. Uóted ha indh:::_ado ac.ciotte.& que óe deben UevM a e.abo, pe/to 

¿c.6mo c.omp!We.ba o velt.i.(,,lc.a que be u.t.d.r1 cwnpUcndo?, 9e11eJtalmen .. te w,t:ed 

MUcUa doc.wne.11.to1.i de JLe.g..U:tJto que le peJtmi.ten c.011c.mt/ta.11. btfiohmau'.611 

Jr.e.levan;(;e de .ta.6 cüóe1tení.eb Wleat. palla meclút y e.valuaJt. loó JtMuLta.dob -

con loti objwvoó pumteadob. 

Ejemplo: 

PaJLt1 veJU'.6..{c.aJL que e,t'. depa.Jltan1e1ito de ven.ta.6 tc.eg.lottale.& lia cumplí.do cott 

J.i u plwgiuuna, le MUúta al. del. depíllll:a.inento w1 .{¡¡ 6 oJune. me116ual - -

del'. volwnen de la,~ ve11t:lt6 de ),n.:tJwduc.ci6n de.t p!Lodue.to, c.Mtwi de 

c.U.e.n:tu itea.le;., y po.tenuai.u, e..f. lle.potite de at.-<Atenua de l06 vendedo-

11.u af. c.wu,a de. Capaútaci6tt 1J Ve.óaJUioUo. 

Lo má-.:i .i111poJU:ante de. ('./~:t<t e. e;, .ta detvunlnacj_6n de la.b MIL6a-O de du-

v.iaci6n de I'..oó Jte,!i ui.:tadob obte1údM c.011tlta fo planeada y con d-1,o e.6.tan -

en po b"Lt(dadu de Jtede.Mnbt loó cllll6of.i de ac.c,l611, c.oMr_giA lM pla11u, 

aó.im-i.1.alt e.xpeJUC"J.nc.ia /t~Úaft planeJ.i c.ada vez c.on mayo!t!UJ poúb.i.üda --

deA de lúto. 
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1. 4 LA EMPRESA MEDIANA Y PEQUrnA EN MEXICO. 

La en1¡J11.ua e..s.tif c.on.!>i.deJtada e.ama wur. wti.da.d e.c.ondmi.c.a. qu.e. c.onbi..i.bu.ye. al 

de.MvmaUo .!; ou oeca116mi.c.o del. ¡:x¡_[~. 

U. C.P. y L.A.E. Jo-!:.é Ant0tti.o Fe.Jtitá.ndez A1te.na de.6bte como 6.l9ue. a. !a em­

p'1.ua: 

"Empl!.ua e.6 fu mu.dad p!todu.c,tiva. o de. ·H/tv.lci.o que. c.01u litu-i.da 6 e.gtfa cU­

pec..to-0 p1tác..Uco6 o .te.galu 6 e. .úite.911.a. µo.'L 1ie.c.ww 0-0 y H va.le de. la :1.dm.i.­

»ili tJuJ..c...l61t µaJL.a log.'zM. Au~ ob j et<.vo6 • flall. .to :ta.ti-to .1'11 e.mp1z.Ma v.,: Una­

wti.dad e.c.onóm.lcame.n.:te. -0oc.i.Ltl, e.11 fu cuaC !ie. c.011junga11 .'tecwu,Of.> ma.t~::.út-­

lu, hwi1a11a.!; y .t~crU.cn-0 que median.te. u.H<1 adi1iüL0.ibtac.l61i ctc.etz.tada. 6 c. c_,m~ 

tlzan hacia fo c.01i,!; e.c.uciótt de. to6 abj etiva-0 patw. lo c.wt ótte. cJtc.a.d,111 • 

Ge.11e/ta-l'.me.11.te 6 e ac.epta fu -0.i.gu.le.n.te: 

al PoJz. 6a :tamaiio ( 1} NºEmpf.eadM b) Poli. w a.c.Uv-i.da.d 

Peq ue.ña o - 100 

Merii.a.na 101 - 250 

G'1.rutde. 251 6 mcú 

liufLi!lbt.la..eeJ: T11.a.n6óo1¡;nac..i.6n de m~. 

t vu'.a p!t.i.ma. en pito dueto e.tab o 'ta.do • 

CorneJtcUilu: La c.omp1ta-vmti1 de ct.l~ 

.t'L.lbu.ci.611 de p'toduc..to6. 

E :dttac.ti.vcv..: E xµf.c1.tac..i6rt dei ~ttb!lue 

f.o-. 

S l!Jl v.<. u o : 

T11Tu1e.anU:e.11to6 g vie.,'l.a.Ce& de..t Pll.og1z.rurn ptVr.a el deM.l1Jwte.a -i..1t.te.g1taC de 
la I ndtL!itlúa .'_.ed<.a11a. IJ Peque1ia. Se.c'r.e.t.a'Lla de Come.Jtcfo y Fomenta­
r 1:du!it'Lút.C. V..útecu611 GeneJtcJ'. de 111du,!,:tJua Med.úu1a LJ Pequeiia. 
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- P!UrtcipalCJ.i p1wbl!.ei1111.1i dQ ta Med.i.ana y Pcqur.iia Emp'teoa. 

La emp1Le6a meciúrn.a IJ per¡1J(l.iia a&n.onttJ p1wbf.cmc4'. qct<~ c. han 111anteJLúfo 1tc.­

lativame.1Ltc. a .t:tavé!> de.t .tú:1npo, a(Íc.c..t:a1Uio .6LL ope:w.i . .lva lJ 6u 

ac.c.e6 o fo meJtc.ado.s 

a) P1tob[ema ... .<, que ar)c.cüm .!!u e6.{.civ1cút ope.>1.a,.túia: 

IHeótal1.f.e lJ c_ot,,foóO ab1Mt~n.i.en.t:o ríe. m1Ltekia.6 pü.mcr.fi. 

I mide.e.u.a.da e1.ei .. ci6n y LLti1.áaCA.·6n de rna.qcw1a!Ua IJ tec.no.f.og1.a. 

Lúnü.ado acee~ o a l'.u6 6 eJtv.ú:fo ~ de. ü1g ejtú:.l!lll IJ e.o n.6ul,to!L1.a. 

e6iabtc.c.h1J.lc.n.to de 1101w~u, de c.on;tJtof de c.a.ti..da.d. 

ReJ.faci_da. capac.,{,dad de.. pia.ile.n.ci6n lJ unganúaci611. 

In·~ttó.{,c,Lente. c.apac.i.taciún de .ea 111@0 de. obtra. 

b) Ptwlif.c1nas que a6ectw1 -OU· ac.cc.60 a l.o.~ HllJ~cadoll: 

Conri.lcione).i dc..1; óavo1taúlM de. co111pete.nv:a. 

l..i.mit.ilda paha la obte.11c.i6n de. 6ú!l1neirunü.nto. 

EM.M o m!Vt9 C'Jt de 11l'g1Jc.ú10(611 pMa adqtu/u.11 matc11 .. ia,,S p1¡,úncu, 1J c.otoc.a.I!. 

.6LVi p!todticto.~ .tafdo en d'. paú c.omu e.11 ei. ex.tc.Aton .. 
Excc.6ú'r( .fJ¡_c!JHU:o.c..aín tJ Jwr¡lame.11.tae.< ón paJtfL fa iH6ta.C.ac...{6n, o¡.ic.1ta-

c..t6n, ob.tenc..i_6r1 de ú1ccvi.t.lvo.6 1J a~ c.stn.do. 

DeJ.ic..oncici1•urntu de. ea .ú1¡)01unaci611 ,!>ob.'tc. Út6.t1WIH.'.Hto,:, 06-(c.,wi'.c~ de 

apOtjO. 

Encont'LO!t oc.upariu!l fo6 l!IC.lte([do~ extr.11no rwtc fa!l gtwwhs C!i!p't::,.~aJ.i. 

El .1;e.ct¡1/L púb.Uco fia 1m11..t'ne.6.t.ado 611 p1¡v;cupau6n p}!t c.01t.:tJU.bu,út, dándo­

le. u1t ¡.upr.t de. únpoii.brnua al!. Ui!.J.\altt1m' fo d.'. ú1 (1.ni~''t\'!ia me¡/.i:oJia lJ 1-1cquc­

ñ:a ¡xi1t f.o que. ha u.W.btc.cido úM.ti.tuc.fonc./, ¡..Y11ta a.tmdVlut. 



I11.6Utuuor1.M <Ytc.adali upe.cln,lcan1e.nte. plVl.a ate.ndcJL a ta e.mp'l.eoa mecü.ana tJ 

peque.iia.. 

a) Di/u!.c.ci.611 Genvwl 

IndtL6 tkia Ml'.dúuia IJ 

Pequeña. Se.cJLdMía 

de y Fom<'.n ~ 

t.o I ndu1dMae 

b) Fottdo de. GaJta11üa 1J 

Fornen.to ta I 11dn6 

.tJUa Me.i::Uana 1J 

iia [FOGAIN). Nauonal 

F huwc.le.Jta, S.A. 

c.) PJtogJtama Apoyo 

g1tal a ea Pcque.Wi. y M~ 
d.útna InduM.JU.a. · t PA I) 

Se.CJtet:aJÚa de ComeJU:i.o 

IJ Fomento ndUJ.iWn.L 

e.a 19 ámbito cum)'.H! te.1tc.ia 

abaJtCJt la óotrmuf.aei.611, p1tomoc.i611 u coolt -

dblLlci.6n de 1.'a puLltica e úwtJi.wneJ1.to,:1 -

6omen.to a i. nduó.OUa mediana IJ 

Inf>Wu..ido e.11 J953; c.anaüza Jtec.'u.tróoó 6i--
11.ru1eie!1.01.i e.11c..ial.e .• :1; a .tJiav(íJ.i 

Banca 

pw11e/1. pi.M tJ uwnu de. c,,11~cü.to; pude.­

ot.ottgcvtlu. aval. 

CJtea en 1 

dade.ó de .tof> 6i.duc.omi6 oó que ,fa)., v.úicu.lan 

c.on: Fondo de. GaJran.tfo tJ Fomeii.to de .ea fo­

dn.~dAia Med.ia.ria. 

Fomento Fondo ,iJac.i.vilil.t 

Efdudi.o:, IJ P1to1Jedoó lj Eülci.coni{-Oo de Con­

jwúoó, Pa!U{ue.ó, C.i.udadv., I nduó.tJt.i.afeó lJ 

CoinC/Lcilti'.M, M-l de. ™ i.nótl 

tuuu11e.;., de cu,.il.cJ1c..i.a .tfruica: I 1w.U.luto 

de Apouo Tfrn.ic.o pa1ui el. Mnanciami.e.1ito a 

ta Indu!i:tJU.a, A. C. y Fondo de Irt601tmad61t 

DocwnC!11.útc{61t ¡xt1ta f.a Indulit'Lia. 

CaJta.cte.wtlc.M ge.neJlll1v., de la Me.di.afia y PcqtLe.11a Emp!tMa: 

F leUbitidad o peJtativa 

Aptitud úLteg1uVt6 en p!t.OcíU> ¡Ytod1.u ... Uvo1 g1J.1111dM l'mp!te.óM • 

Catuili.za11 aho!t!to 6am1Lia.Jr. haua ac,tiv.i.dade.;., p!tOduc.tivM. 

Apttovec.hatt mCl.teJÚM /YWnM toca.e.e~ . 

P1to111ueve11 et deJ.ia.JttwU.u 11wutl.. 

Fo ti.man ('Jnp'LI.?.}., ,t!r.{nó • 

Afien.tan e.a c.ompt'. teHcia. 

lltil.-lzcrn mano de ob-'1.a 110 c.aü6~:c.aclll. 

ApltOvechcm c;i mayal!. 111w.{Jla !te.r.1L~,606 <1auc11tttl'~ qrte út~ ·Wlldc.,~ em¡:vtc..~a~ 
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Se.gtfo f.o. i116<J11.maci..6n obte.nida e.11 el. ee.n.J.,o ,ú1dll6thiaf de 1975, (ac..tuai'.­

meJtte. no &e. er:rm?.nltut clL6 porubte . .ta pub.Uc.ac.i6n dl.'.t c.e.Mo .ú1du,~l!Uat -

de. 1980) ./'.a media.ta y pe.quei1a e.mptiE.M 11.12.¡.111eMJ1Xa urt 99% (fa faJ e.út.te!_L_ 

tu e.it et'. pa.l.6, en el Jte.ngJ:.6n de eJnpfl'o a./'. 55% ele. fo.6 .tJrnbaj ado 

h.U y paJit<.up6 e11 el. 43% de. fu ¡:JJtoducci.6rL b!Luta. 

La paJLti.c,ipaci.611 de la 1i1e.d-iarw 

:tJw. eri el óigu-i.e.n.te. CilíldJw, donde. podemoó ob·H.llva.Jt tri eonce.1itlta.ei.61t que 

ex.ú.-te. en e! V.ú.tJU:to F ell.vuu ya qae. 1te.p1Lu w.ta e..t 24. 6% de. ta .úidu.htJi:i..a 

na.ei.ottal IJ el 17 6% del peMottctl oeupido. 
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PARTICIPACION VE LA INDUSTRIA MEDIANA Y PEQ.UrnA EN ENTIVAVES 

SELECCIONADAS 

CONCEPTO No. VE ESTABLECIMIEWTOS 
VE LA I.AI. P. 

ESTAVOS: 1 *) !**J 
----

VISTRITO FEDERAL 29 136 2-J. 6 98.0 
MEXICO 10 091 8.5 96.0 

JALISCO 9 261 1.8 99.0 

VERACRUZ 6 034 5.1 99.0 

PUEBLA 5 114 4.8 99.0 

MICHOACAN 5 319 4.5 99.6 

GUANAJUATO 5 155 .J.3 99.0 

SAN LUIS POTOSI 5 085 .J. 3 99.5 

NUEVO LEON 4 500 3.8 91.0 

OAXACA 3 &51 3.2 99.6 

VUCATAN 2 988 Z.5 99.5 

TAJ.IAULJPAS 2 392 2.0 98.0 

TLAXACALA 2 289 1.9 99.0 

GUERRERO 2 275 1.9 99.7 

ZACATECAS 1 888 1.6 99. 9 

OTROS 27 314 18. 2 

SUBTOTAL: 117 470 99. 

PERSONAL OCUPAVO 

301 419 

122 823 

90 026 

22 826 

38 166 

18 460 

35 031 

16 036 

56 206 

1 o 141 

19 574 

18 412 

9 279 

5 690 

2 179 

141 512 

908 380 
-

(* 

17 

1 

¡ '** 1 

.6 61.0 

.1 45. o 

5.3 78.0 

1 . 3 36.0 

2 • 2 59. o 
1 .1 70.0 

2 .1 77. o 
1 . o 57.0 

3 . 3 42.0 

o • 6 63.0 

1 .1 73.0 

1 .1 61.0 

o . 5 68.0 

o • 3 64 .o 
o. J 43. 7 

10 • 3 

5 5 

(*)%VE LA INVUSTRIA NACIONAL 118 643 ESTABLECIMIEMrOS (NO INCl.UYE ACTI­

VIVAVES EXTRACTI VAS) • 

(u i % VE LA. 1NDUSTR1 A VE LA EIJTTVAO. 



ESTRATOS [No. No. VE 
DE EMPLEADOS) ESTAoLECIMIENTOS 
··------

No. <i 
"() ------- -

1 

o . 15 106,591 90.0 
(illICROl 

16 - 100 9,071 8.0 
( PEQllENA) 

101 - 250 1, 80 8 1. o 
(MEDIANA) 

SU/3-TOTAL 117,470 99.0 

~s 1 6 má!> 1, 173 1.0 
(GRANDE) 

. 

TOTAL 118,643 100.0 

FUENTE: CENSO INDUSTRIAL 1975. 

1NVUSTR1A MANUFACTURERA 
CARACTERIST1CAS POR ESTRATO 

TOTAL VE ACT1 VOS 
PERSONAL OCUPADO i\lI l. LONES VE PESOS 

No. % No. $ 
... 

282,615 17 .o 9' 521 4.0 

348,529 21. o 36,292 14. o 

277' 236 17. o 42,047 17. o 

908,380¡ SS.O 8 7' 860 35.0 

7~6, 001 1 45. o 163,629 ts. o 

1,654,381 100. o 
1 

251,489 100. o 

1 
PROVUCCION BRUTA 

TOTAL 
MILLONES VE PESOS 

No. $ 

27,297 6.0 

81,559 18. o 

--· 
87,910 19. o 

··-
196, 766 43. ¡) 

264,421 57.0 

-· 
461, 187 100.0 



U Fondo de. GaJUirz.tCa y Fomento 

un e1>.tudi.o de. fu6 plLÚtc.,{,pai.eJ.> c.Mac.ten..l6lic.tL6 de M tcv.,, &i.endo la.& 111l!.6-

.lmp011.tanteA • 

a) EmpJz.e.ha Peque;ür.. 

- Capilaf. c.a1dahle: 

Vl:Ul!JU.llA,L"l p.JWmec:üo: 

- R ec.UJz.6 Ob de. o.btanci.am[e.nto 

- Equi.po que utiUzan: 

de ,000 a '000,000 

2 4 pO!r. errtplU?..6 a. 

5 2 % de. tcu empJz.e.6a.!i c.uenta.11 c.M .11.e.c.U!!:. 

606 

15% u.tlüza.n 6.üianc,iamle.nto pO!t pJz.Ove.~ 

don.u. 
34% uLtuzan 6úumc.i.a1nien.to ba.nc.Mi.o. 

62 % ma.qu..üuvU:.a na.c.i.onal 

3 8 % maq ui.na.Jz.i.a .ú11polt-tada 

P1toduc.to¿, me,.f:áf.{c.o¿, 

E qulpa de. t1¡a.it-0 poJt,te 

V u lid o 
e a.e. za dí1 lJ e.u C!JW 

Papel. 

Tex,CUeó 

AC..úne.tLta1.i 

Qu.únlc.a 

M.foeJtate.-0 no metá.Uc.oó. 
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PoJtc.mta.je de paJtliclpa.c..l61t de. R.M emf)Jt.Cóafi pe.qw.>Jiali de. ac.ueJtdo a. .tM 

a.cti...vldadu lJ ;¡a.ngo6 de .lnvvu,i6n c.o.11.Jtuportcüe.ri:te 

lttve1!,6i61t/Emµ1t.ua 
M,{leA 

me1w& l, 000 

de ,000 2,000 

de 2,000 3,000 

d~ 3 000 4,000 

de 4,000 a. 5,000 

T o .:ta t 

% de. paJtti.cA. pa.c..l61t 
de .t<u emptte..&a-0 P!':. 
queffati 

2 

5 

47 

38 

8 

100% 

Ac..tiv.lda.dv., 

AtJ.meyi:a•,i, ma.deJUl, apaltaJ:06 
eUc;tJLlco1;, • 

QcúmlcLt, ilU.YteJutt'.e.1;, ltO 111wLl­
Uc.01;, 1J equipo!> de. t1W.1upo!c:te. 

Al.lmentof>, .te.x;tLlC6, ve.1;,tido!> 
e.alza.do, madeJla., mue.lifC?.!;,, pa­
pel., q1Llm.lc.a., múte!UllM 110 me­
tállc.o,i lj plWdLLUOfi mUá.ÜeO!i. 

Alúi1e.1ito~, .tex.tAl'.v.i, vC?.!;,.túfo.~, 
qu!Jn.lca, mú!Vtll.te6 no me.íilU­
c.oó, me..táüc.ob J llklQLLÚW!tÚl u 
e.quipo de VtaHS po!Lt(!.. 

Allmen..tofi , v v., .túto, papí'J'.. liu.te 
pf.áli:ti.co. metá.i'.,Lcoi, 1nru¡tcúta--
ltia u de .tJla.1Mpo1tte. 

Loó u..t.abf.e.c..lmú?.nto6 de_ a.Ume.n..tof>, ves.ti.do&, qLtü11.(.ea,11u'JtM.a.fM 110 me,tá~ 

c.ot., p'Wdllcto-!i me,tilic.os fion lob que paJ1,t.i.c..lpa1t en R.a ma.yoit e.anti.dad de 

ttan_qM cfr. invclt6 i6tt po-'L 1~mpn.e.1ia, e.6 dec..it, Mn l'M a.c..tivúwdC?.!;, c.011 mruJott 

c:Uve1wdad tama1IL1ó. 

b! E111pt1Na mC'..dia1w. 

- Cap.l.:tc.U'. e.o n.tab fe.: 

- Oc.1Lpac..l6n. plwmecl.i.o: 

R. ec.tLM O.!l tÍÚllltlC..Ú?.Jl.O 6: 

Equl.po uli..Uzado 

de. $5 1 000 000 a $55'000,000 

79 tJi aba j ado11e6 pu:t emp!tM a 

54% ut.i.üzan ti.ec.uM pn.op.lM 

16% td.d'.izan 6.úw1ic{amie.ntu pufl 

doti M 

30~ u.tU'.i::cw 6úumcú1111üHto banc.a11i.o 

34:¿ maq11i.11n11ia nacú'ltat 

66r• 11ia<¡1Li11n.'1iil imp.·';.tada 

ACím<'11t,:~ 



~ 'l.6 

Ma.q uiJuvr.,la 

Apa!ULto& eUc.tu:co6 

Equipo de tlr.a1t6 poJt.te 

E di:t.olriat 

Hui.e 

PM!,-ti.c.o 

Tedll 

Qu.úniea 

Mueb.f.u de. Madvr.a 

- P01tcenta.j e. pa.JLti.c.ipa.c..l61'1. de. ioJ, empJtUa.1> meclia.J.utl>, de aeuvuio a. la 

ad(.v,ldad Jtango de inve.M.i61t co!Vl.Mpomli.ente.. 

Meno¿¡ de 10,0()0 

de. ,000 a 5,000 

de. 15,000 a 20,000 

de. 20,000 a 000 

de 25,000 a 000 

de 30,000 a 000 

de. 40,000 a 55,000 

T o .t. a .f. 

% de. pMUc..ipoc..<.6n Ae:tivi..dade.& 
de l<U empJteJJM me 
dhrna.. 

4 Vu.t.,ldo, Made.Jta, eOJteho 1J ma­
qu.hia.JU11. 

7 

36 

17 

3 

9 

4 

100% 

AUme.it.t.06, vu .tú:lo, m{neJr.cü'.u 

no me,,td'.lieob, rra,qtlitta!Wt, a~ 

tuLt~6 e.ltc,tJUeo6 y e.quipo de 

T e.x,tU, e.alzado, mueble¿, q«:f 

mica y pito duc.,to6 me,.tí,ü,co6. 

ALúnento:,, 

tJu1n,1, po Jt.te • 

y eq tilpo de 

miltvmlu no metc1.Uco6, 

me.tá.lleo& M6.ieo6 y ma.q1u1ta!U'.a 

A.ü.mel'l.to6, pMdu.cto6 me.tálieo6 

y apo.1tato~ cUwA.co.&. 

CaR. z.a.d.ú, ed.ltotU.1l,.t, /11..d.e IJ µU! 



CAPITULO l1 

APOVOS PARA El. MEJOR FUNCIONAMIENTO 



- 2CJ -

2. 1 Y METAS 

El c.011c.ep.to de plan.c>..a.ci.611 no.!. ha.ce wponeJr. -i.tunecüa;tame.11.te. et br.azo de. una. 

,úle.a. log!UVL Mb1te c.ual..l¡tUIVL ac;üv,úlad. füc.ha. o plmt 

Ji.á utM ple.11ame.n-te ,identió-i.ca.da. tHt c.lMmrH?nte defiúúdo 

entendido poi!. todM lot. ni.i.emblz.01; de. la. Oll.ga.ii.i.zac.lfn, toma11do en c.uenta -

icu 1; ,(g uie.n.:tu Cllllac.ieJÚJ>.ti.ca.l> : 

a.) 

Un plan t:.ntal. de.be. heJr. cUv.úiibie. je.JtáJ!.quic.ammte. luwta. duc.omponeMe 

e.n duillu u de.cút, liaJit'.a UegaJr. a .e.cu, dec..úi.fo11u de pJtobte.ma.1; c.011-

CJtUo-& de. 61!.denei. paJW. una opel!ac...l6n 

b) F.leuble. 

Todo piaJi debe teneJr. un mMge11 de. 6R.vúbilida.d pa!Ut pode!t c.amb-laM e. -
lo ya. eAta.bieu6 a f.o que. pite& en un momel'l-to dado 

e.amo co11_1;ec.uencúl 6ac.to1tu a.ñe.c.ten c.wwo de fo~ 

Jta.cÁ.O»e6 o!U.gi.11a.fe.t. plan;teadah. 

c.) E e.o n.6inlc.o 

Una planeac.i.611 1;, e.Jt e& M e.o& to de.be. 

Mft l01> be.ncMci.oh que va. a. pJtopoJtCÁ.OIUllt. 

d) Cuando 110 1; e plru1e.a. 

Ct!a1tdo n.o Ira.y µu.uu:;<u~,;1.urL o 

ta. de. ltu ve.cu en 1le60Mla.ú6n lo1; eteme.rd.oll de. ttHa v.,- -

btuc.tulta. que. ú bü.11 de.be. llopo!tt'.alt u pe.M de. .ea. 01tga11úac.-l61t, liu de.­

b-Lt¿dad, pltOvac.aJuf dMo!t-lenta.c.-i.6n 1J c.0116tt6i611 e.n la. Jte.aliza.c.Mn de 

ta1;, tMeM. 

Lo& -6uboltdi.nado& -0e. quejaJu1J1 c.011.ünuame.11-te. pOIL no .tc.ne.Jt tt0Jtn1a.1; pJte.c.-i.­

lla& que. fo¿, o!t-lenten en et de.-0e.mpe.ño de. llUll la.boJz.e~. f¿, dec.iJz. c.ua.ndo 

fo¿, cL·~ .f.a dúvua, ha.b.Ltlían !te.a.UzM 

acuvidadeli 1.i.ti1 olt..i.vt:taci.611 c.011-6.ta.11.te, g e11Vtan ¡u:. c.~,( dad 

c.011MtUaJt todo ob-1i:tJtWJv1do fa .úi.lc.út.ttva. u el ~<tmbo p!tevü111e11tc. pfa-

11e.ado. 
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Lo.s depo.lltamentoll no .ti.e.nen obj di.va;, ni p.1t.og1tama.ti de. .tlr.a.ba.jo. Y ¿,¡ 

.loo tú.nen, no 6e compag.i.1tan c.011 lo-t> de. o.tAo6 depa.M:.ammto6 y a. vec.u 

.6e contiuiponen c.011 loo de ta. emp1tua e;i gr.neJuú'. 

Lo.s ej ec.u.ti.vo.s n.o lügan a. .i..dent-i.6ic.a.lt6e ple.nameu.te c.011 óu. c.ompruüa.. 

No eottoc.m f;ondo .f..o¿,, pianM que ~ta. 6e pn.opotte 11.MÍÁ.zatt.., 11.i. ad.vle.!!:_ 

h.i!. :toda. ta. .i.n1p0Jlt.ancia. de 6u labo1t en c.011ru611 c.011 eil.o.1i. Se 6.len­

.te.n como empleadn.s de. baja. catego/Úa. y 110 e.orno paJt.te. del. c..u.e/Lpo adm.i­
n),o:tlto.iÁ.,v o de ta emp/tM a.. 

En i.a mode/Lna pta.neaci611, pCVta ob.te..tleJt. pn.on6&tí..co6 mtf.ó ex.a.chJ;, oe. iwa. -

cada. vez mtf.ó la te.c.nol.og.la., la .i.ltvM.ügau6n de. lo¡, he.r.ha6 611.6 c.au&ao 

l.4 c.on.ta.blUda.d, la. i.nve..6.tiga.Uán de ope.1tauoniu, .e.a e11.ta.d.Mtí..c.a., el a.n~ 

Uliü del. melle.a.do e,tc, 11tdudabteme.11.tí!., eb:t.tU M11 ltvtJi.amü.tú<U qu.e no -

podlt.án &u.pta.n.ta/L el bu.en jtúúo de. lob ejecidfoo6, qu..i.ene.ó e.n úUi.ma .<.1~ 

ta.ncJ..a. de.ben 6~zaJt 1J valolUVL fo¿, p1r.o1166ticoo obte1ti.dob pa.tul tomaJt· 

.ta¿, de.wionM 6undame.n.ta.eu que oe:Jufo c.ote.jadi1A c.tuin.to U. 6u:twto H 

plLUen.te.. El ej ec.u.tlvo, a.t pR.aneali., debe e.11.wtt.tltatt 1r.upuM.tM a ta;, p.1!.~ 

gu.n.tctó que co111i.t:Lt:uuen lo1i pwl..tlM bcú,lc.oo de eótlt actí..vldad: 

1, ¿QUE ACCIONES NECESARlA? 
La. 11:.upue.hta .i.Y1dic.Mtf. la.6 ac.:ti.v.ldade.íi IJ el. o.l!.de.n en que be e.j ec.u.ta/tM 

pa:M obtenelt to;, Jte.liuil:.ado& que 6C. de.liea.tt, incluyendo UJ1ll de.&Mtpci.611 

de. w óa.ci.üdadu y del. e.qiUpo Qtte. .6e 1te.qu..i,e/LeJ1 paJta 1teaUzaJt .f.ao a.c. 
tlv.ldadu pllopue.Ua.6 • 

t ¿POR QUE? 
AdvieM:.e. quA.en ptru.iea. que de.be teHelt c.ui.da.do de .ütc.i.u-i.lt oola lo.6 ~ 

ti.v.ldade.6 que 1;eru1 ttec.e.íiallia.&. Un pti:m de.be. c.ombútaJt w ac:tlv4·,dadu 

11ec.Ua.JL.ÚlA mtto oe.acUta.6 y b..i.en c.ooM.inadtUi. 

3. ¿VONVE SE APLICARA EL PLAN? 

Se JLe.6,(,V'te al. iugM en rlo11tle. ~e pond~mi e.a ejecución e.a.da una de. la.6-

a.c..tfri.da.dl!..b qlLc. dQJ.lcJt.ibe ºt rCa11. 
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4. ¿ CUANVO VEBERA EFECTUARSE? 
Se Jte6.ü/c.e. al .tiempo en que. eomeitzML! y .t~ a p.fM en .toda..6 liLUi 

pM.teli. 

5. ¿QUIEN VEBERA HACERLO? 

F.i..ja. la.6 obügacion.u 1J de .fo& del gJtupo, 

la de ac:.thú .. dade.& debe haceJUe, gene.Jtalmen.te., de ac.ue.11.do 

con la. elipe.cA..di.zací.6n y de. cada utto de R..o.6 ..ÜLú.gJtan.tM. f.! 
:to que. e.a.da. wto de.be. MtaJt. w6u..i..e.n.temente. pa1Ul 

Jtea.Li..zM M.:tú. 6actoJilame.n;te. la.6 tali.e.a& lJ obUgacJ.one.& 

nada-0. 

6. ¿ COMO VEBE HACER.SE ? 

Ittcüc.a ta 6aftma. e.amo de.be. ha.c.e.Jr.1'e. el. :tic.abajo 1J li.illve. como !te.viúón 

la-O pJte.gwitab an;te/UoJtu. 

Campo11e.nte.6 de .ta plan ea.ci.611 

La plaue.ac..i.óa, e.amo ya. v.í.moli, -0.i..Jtve pMa de.c..i.CÍÁ.Jt !iobll.e. la6 obj e.ti.voli, po­

lCUca-0, pltoc.e.cli..nU.en.to.& lJ p!WgJtama-0 pa..1ui que. una emplte;.,a o de.pa.Jt.tamen.to -

c.wnpia e.6-{.cA..e.1t.te1ne.nte .&CL cometido. Potr. e..Uo el'.. pw1c<.pat e.o 11.c.ep.to hacia 

el cual 0'1ie.n..ta.Jt1fo ..todM loli ltec.WWoó mate./l..ÚLf.e;., lJ huma..no-0 e4 el obje-

tivo. 

Lo.6 Ob j eüvo s 

Son ™ mua.~ Mn~ qtte 6e p.1!.eA:e11.de11 alcanza.ir. lj a lo& c.uai'.e.,¿ Uittín ert -

6oc.adab ll<ó 11c.Liv.lda.dw fo emp.1!.eóa. én6a.5.i..6 e.n qtle 1úngu.-

na. ac..ti.ví.dad deli,i,e1ta « úúc.iada .6{11 wrn eiM.a de-teJtmüia.c...lón 

pó&Uo&. 

La emptr.~a. no 1.i6lo debe .te.ne.Jt objw.voó gcfü.'/t,11.c·J~, 6Ü10 ta.mb,í.fo depaM:a­

me1t.talu !J ~ ec.uo11a:.C.e6 • Lo6 p.'U.Jnvw.s dc./J('.n ~'!a gme 11.til/t.6 e e.n ob j e...t cv¡M ca. 
da. vez md'.li upe.ú6üo6. 01t.denado1.i polt c6pecJ..a..l{dade.~ 6w1uo11a.te.1.i, !J ei1 -

Jtaz6n del tiempo lJ de ..ea.6 ac.cionv.i p~og'te~.iva.~ r¡ue tienen en todoti .e.o,~ -
-0e.gme.ttto6 de i..a. emptr.ua, 

Ex-Ll.te11 Mpectoó que. Wll/ÍO.l!.man .e.a 1t.eat.úi11d de i.'.1 r.mp1teMt IJ quQ. deuei1 c:o~ 

,~ ufeJla)[J.i pa!ta la de.(i.i.rúcJ.611 dr. ob j ('b.".\t(' 6 6w!CÍC'J!l('Hta.te~, CÜC.Í!O~ MpeC..tOli 
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&OJI!: 

- La po6.lc.L611 e.rt id meJtcada 

- La.ti -tnnovaclone..ti 

-· Loó Jte.CUJt.606 élli.i.c.o6 lj 6ittancleJuJ6 
La.ti ui:ilidade-6 que H pll.denderr. 1J ú deAaJ'IJWUo de la.6 11.ela.clo11M huma -

na.6 G.61 como .ea. óUYtcló1t t.oc.i..al que. 6e peM.iga. 

Loó ob j etlvo.t:., palUl .6U trkÚ cl.aM. c.omp11.e.Mw1t, deben 6 CJt exp!!.uadot. e.n ia. 

60!!.ma. que me.jolt c.ottvenga a e.ad.a. empJtu.a, tomando e.ii cuenta: 

a.) SU6 poUtic.aó. 

b l El u.tabf.ecimi.entn de plle.bupue1:..to6, 

c.) Meta.& de. üempo, 

di Cuoru de. p1Wducci611 o V~ lj el.WtdMe.b. 

e) Ve e6.i.cü .. neia., ttO!t:nU.6, caudad y canü,da.d, 

Conviene. 1ie.fü1.f.M qu.e. al de.6,{.nJ..Ji. .üu me.tac objetivo.ti parca. ia. OJtgruu'.za -

cJ.611 t.e dQ.beJt .teneJt pltMe.ntu .lM -0.igui..e.nte.h punto6: 

Toda aw .. v,i.da..d debe teneJt W abjet[va C.UvtO IJ p!teWO 

Cada dep<VLtame.nto, t.e.c.u6n o wii.da.d de. .e.a oJtgruuza.ci..6n debe tei!el!. -

1:.u.6 pMp.fo6 obj e-livoti, inl&mo6 que. debe!lLÚ! u.tM MboltlÜJtado<1 a !0-0 

objeV.va1i gv1CJtalM de la empJte.ba. 

En la mayaw de W6 CM06, MJtl{ pñ.e.6etúble QLLC .tie 1te.da.cte.n polt u.­
CJÚf,,() y C1Uln,ü6.tc.ru1do en póll.c.eiz;ta ju, lo.ti plazo6 Um.U.u, -lM c.uo -
ta& lo1> c.ctitot. y toii 6ti1Ju1Me1:.. 

Loó objeüvoA de.ben bCJt pJtoducto de la. c.oopviawn de .t:odo6 lo.6 ej~ 

cuti.vo,1;, o 1tupo1tAa.bi.u de tfltea q!.Uerte.& deben .últe11ptte,taJtlo6 IJ o.:pU­

cMlcu •. 

Loó abjeüvoh 110 deben &M ii'lmuta.bw pVtó tainpoc.o ~el!. c.ambA..ado¿, -
con dem~i.ada 6Jter.ue.rtúa. o 6út c.awa. jUb.tl{icada.. 

La. eMc.i..eiLc.i.a de lo~ ejec.uti.vo6 de.be .5M cal.ifi,icada. a. tltav~ de tM 

ohjp,,C.'.vo~ d'.at~e,\ de 6U-O 6unc..ionu if de. .w &ami .úitvr.p1uz.taw11 1J ap~ 

cac.i.611, 
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Po.u.tic.cu, 

Lll-6 poUUc.ru; 60tt gu,(cu, de c.a.Ju!c.t.elt geneltlti que. e.analizan el peManúento 

paJta. toma.Jt de.c..lli-lone..6 y ejec.u:t.aJL w1 tlt.a.ba.jo. CotU>t.<...tuyen tma 6 eM.e. de. -

pJúndpiOJ.i que. c.ondidot1ai1 el c.wnpf..<mi.ento de d.vr.to& obje.tivo6, u de -

ci.A, e.6tab.ee.c.en e.l. maJLc.o en que. debf!Jt .tomaJtH. la.6 dec.i.6.fotte.6 te.ndien.te..6 

a. .ea. c.oMec.ud6'n de lo.6 6-{ne.6 de. .ea. e111p1r.ua, polr.que. de otJr.a. mane/ta. <\e -

toma.JÚa11 dec.i.6J..otte.6 en óoJLJna aJLbd!r.aJLi.a, .i..mp.i.d-lendo el loglt.o eó-i..c.ien.te de 

f.o¿, 1rú.6mo6 obje.Li.vo.6. Lttb poUUc.a.b dan .ea. pa.u.ta pMa. .tomaJL fa..6 dec.úi..o­

tte.6 que e.t..thi ac.Olt.de..6 c.on lo.b picme.t. de. la e.mplt.c>,rn. 

La.6 poUUc.cu,, e.amo gr.úM del pe.Mam.i.e.nto, 110 pw~.de.11 6 eJt upec..l 6.(..c.a.6, <\i..­

no que. 6011 geneJtai.u y de.ben 6e.Jr. Á.Jt:teAp.'te.tada.6 de a.c.u<!}l.cio al arr.c'lll6i..6 60-

b1te un p1w bt<!Jna de.:teJc.mi.11t1do, V<~ben b etwJ...'I. de. c.1tLte.1ti..o y oJtien.t:ac.i6n pa. -

1UL Jteuio.f.ve.Jr. una. amp.lút gamct de c.Mo.6 y 6i..:tuo.c.ionM, de mane.Ir.a que evi..:t.err. 

c.otU>u.Ua.6 ~1tec.tte1tte.t. e .i.nnece.ba/ua.b c.011 to6 c.je.c.tLti..vo.6. A&-ln1ün10, de.ben 

o6Jtec.eJr. MguJL.i.da.d lj wufio:un.tdad de. de.ci..b,i..611 lj a.c.c,i.611. 

Al e6taú.f.ec.e.Jt lM po.llti.c.a.b, no be de be. de.6c.u.i.dM iOb pwito6 .&-i.guú.ttte.6: 

- Vonde.qui..eJLa que ew.ta wi obje.:t.i.vo deben f,.i.jaJLtic. la.b po.u.t.lc.a.& nec.e.&a. -

Jt,Ía.b que 6aCA'.LUe.n lJ guíen la toma de dec.,U.i..oneb paJUL alc.a11za.1t e.u ob -

j e,tlw. 

- Lcu, po.UU.c.cu, de.ben MiaMe. e11 601Una Hnc.iUa 1J c..la.Jta, en .todob .tob tú­

velM de modo que. <\U üite..1tp.1te:ta.c,í6n f.e.a. lo mtú w1.i.601Une que 6e pueda.. 

- Si.emp'l.e que & e.a poúbf.c., ia.b pof..lti C.a.b debe;¡ .'l.eda.cta.M e poi!. e.&CIÚ.to p~ 

JL(l que <\ ean e.o no e.id{}.,.(¡ pOJt. :tadob f.o& ni.i..e.mbttob. 

PJto c. edJ..m.i. e.11-to.& 

Lob p1toc.ert.i.mü1Lto!> 6011 gtdcv.. palla ea acd61t poJtque de,ta.1.1.a.n .f.tt mane.Ita. - -

ex.acta e.11 que!. debe -!>ele. 1te1tU.zada. Stt e& e.11urt C.·~ ta & ec.ue.;1c,ia ope.1ta.Uva 

y CJr.01tol6g.i.c.a de. R..a..& di6e..1ten.tcu. ac.uv.i.dadu ne.ce.&eUtia.b pa11..a c.u111pliA c.on 

.e.o~ r11.op6~.i,to.~ de} pfo11. 

V rfr.he11 (',~ l(ll! v: ~.011tfot1tl /l<'·'l.f,e.cr..Ú'lhWli r.'f!.t(! rlc tlC.t!CJr.rfo C.011 e.e a>:.Ü•rna de. 

qu<' ''ú.t!mp11e. hay ww ml'.jo11 6r.·~ma CÍ<'. /1ac<'.i. fo_~ co~«!>", pon. J.:.o ccwt -~e de­

be a.1.iw1i.i.1t una ac-tUud me,11taC r{r.Le. 1110(.{vc. a u.-·,1 c.011~f,u1..l'.e 1,11¡)~.l1t(ci61: e11 (w 

·~-':- .... ,/,, IJ,. ....... ,. • .t, .... 1 .... :,1 . .,.J ,./ . ., p,,., ,,"",,,.,,,t..n 
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La. et.abo!t.aÚ6n de pJz.oc.e.cüllLien:to.t> ..únp.Uca c.ow..-i.del!AIL f.o ú9t.úe.n:te: 

- Lo!. p1r.oce.di.m..i.Otto6 deben !.eJt cu-i.da.do~amen:te µla.nea.do!. de. ac.ueJtdo con -

a.uA..v-idad y dlteo. de opCVta.ci6n de que 1.e. .tJta.f:.e. 

- Ve.ben ilJ.L.:.:trt.111L chuu:une.nte .f.tUi a.di.v.i.da.du que -i.rnpUc.a.n, eJ>peci.6.f..c.ando 

lo!. Jz.ec.ulz..jo6 rLti.Uza.biu, lo!. ga.6tD6, el ü.e.mpo y i.06 e6 óueJtzo6 11.e.que­

Jú.dot.. 

- Ve.ben :tmdm a ia. upeúa.U.za.ci_611 paJLa. a.pJr..Ovec.haJt. el btcJtemen;t.o de. f.tu 

hab.i.e..idad.M • t/J6 c.onocúni.ento1. 1J llt6 expvúenc.-la.t. del pe.Mona.e. de .ea. -
emp1te11a p<VLa. que e.11 balie. a u.n c.oM.tari.:te. u.twü.o 6e pueda. evUtvt .ea. du­

plicidad de óuncionu. 

- Ve.ben i/'r.<Lt.LVL de. 11.edado.Me poJt. eJ>cJU-to, de maneJta. c1a.Jr.a. IJ pJr.ecMa., pa.­

Jta. que fia.ci..t.Á..ten. e.J. acüu.tJtam.i..mt.o de nuevo peJUional 1J 6e. fum-i..n~a., -

con úto, e.f. tiempo y et c.01.t-o. 

· .. ,. 
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2. PROGRA/.lAS Y PRESUPUESTOS 

P n.o g Jtama.6 

Loó p1tog.1¡_amM Mn .üu,tJr.wne.n.to6 de. w ptaneaci6n que. oJÚetitan. la. c.onduc);a 

a tieguü, la.6 elaplLó pofl. 6upeJiaJr. .toti medio6 emplea.Ir.. la. pJLOyec 

u6n def. pa!tven.lfl. en fo c.uai tie. pfl.e-tenden pfl.e.Vefl. Í.06 ac.otl-te.ci.m.leJtt.o6 -­

p1t6Wn0.6, c.on cJ..eJLta 

Lo6 pfl.Og1tamati deben u.ta.Ir. d.i¿,e.ñado6 palia 1te.ilizM c:.U,./[_60 ac.ú6n 

de.ucüdo. San, ge.ne.1ta1'.111e.n..te., fu c.ottjugaci6n de. obje.:tlvoti poUtic.ru y 

pJtoce.c:Umien..to6 que. c.on.&:tUw¡e.n de.tvr.nU_naci6n .&ú:tenuttlca anücipada. 

toli Mn<Ui pJtoductlvo-1i 1J de. R.oó me.iii_o.ti ne.c.MaJÚ0.6 pafl.a obte.neJ!l.o¿, de .ta -

Lo.& piwgnamati bifóic.ame.nte. comp1tenden: fl.ec.UJiMb la emp1t<Uia, fu 

twc.al'.eza. e. Á.mpo!tlan.ua. de. fu6 o pe.Muo HU ett c.UM o , tM poúbilida.d<Ui 6~ 

:twia-0 1J c.011dú.lon0~ .téc.niclLó, comeJLci<lu IJ 6inanc.ielta6. 

E'1 

- Loó pl!.Og1tainlt6 de.paJi.trune.nta.tu ec.uonate.6 deben o.i. pllog1t11Jria 

,[n..te.91ta.l paJr.a ?Ulc.eJL máb 6 e.11ci..Ua la Jie.dac.ci6;i de u:te. rU:..t<.mo y 6aw.i...-

.ta c.oottd.i.11aci611 .todo-!>. 

- Vebe.n c.omp1¡,endeJi una ducJL.lpci6n ade.c1wda tJ de. pl!.Oye.ctoó 

a.c,üv.ldadu que habMn de. Jte.aUzMóe. y a.c.ompafuvue de. c.ual...qu.leJL .ú1601t-

maci6n a.cüc.ionat 

- Lo6 p1tog1tai11a.6 1J pite.-!> upue,,~to.~ de.ben c.omb.üiaM e. pa.11.a. que. uno.6 y o:tJto-0 6 e 

apoyen 

P11.uupuM.tol> 

Lo6 p1te.-!iupue6.to.1i 6011 eX e.leme.iito ,útdú pe.11-0abf.e. e.n toda piat1e.ac.l6t1 1J lo6 -

de. una e.mpitua en UJunÜ106 nwn!Vúc.o& 6u objeto 

- Cw111,ti~.ic'.aJ1 to.ti obje,t_.(vo6 qtte ~a 01Lga11úad.6n p!(e.:tendC'. aR.cm1zaJ'~, Ha 

rU1H?t10, unúlade,;., rfr. pti.odueci611, -lio111b1te, 
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- Fija.Ir:. Umltu en,tJz.e i.ot:. que. deben ma.n.tenVL6e lot:. eg11.uot:.. 

- Eljcvr. 1r.upaMahlUdadu upec.láic.a.6 a ea.da ww de R..ot:. cll6e11.entu de~ 
.tameni.ot:. y t;,ubcüv,i.t;,ionu de la. 01tgalti.za.ú6n. 

' 



2. 3 CURSOS ALTERNATIVOS VE ACCTON 

Ve l.a poJ..J.c.i611 lHÍOptada .~abite. fa 6.(.jac.,{ún de. obje.tivo-!i, -!le dvú.va un C.OYl-

Jtr.aC.üta de aUvinat1va6 cmn.ino.~ a paJta afcanzaJt cada ww 
de e.6to.1i obje:Uva-6 (i.i.Jado.::,. E.t objQ,tÚJo p11..ütupal de Mta p.&t11eac¿6H u 

de. de;.,a1uwtto de. p!Wc.e.6Mi, mec.anúmo.!i u ap:tiludu de .la admínú.ttw:ci6n -

que pue.rlen hac.M do¿ coóa.6: en .l'.u!]1Vt, hcuufn toma)t a.hoJt.a -

dec..Llione6 Mblte ww c.oitul'Jtc..út may0'1 de 

6LdUJtaó lJ en óegimdo ÚLga!t hall.án po6.[bRe .l'a toma de. de.cÁ.ó.io1H?li {¡tLtwu.u -

en 6o![ma mlÍó 1uip.i.da, má.ó ec.on6mirn IJ c.on mCJlú.li d<!.óajw.i.teJ palia ia emp!Le­

M en dMaJVwlfo. Po!t .su.puc/6to, ta c.l:.ecc.( 611 ele al,tvmat.lvd-0 1J fo .L· ·"' 

o plWJnúa~ r¡11e. úJwivwn tamb.d.n pa!W phec.,i6cVt to-!i objc.tlvo.1 r1ue -t>e p~ 

úglLeH. Pue.~to que la µfaHMc..¿611 a lM90 plazo no ptH!.de óCJL phel•ú.ta. --

c.on abóotll.t:a pli.c.c.i.:. i.6n, ef. /1e.dw de contM c.on aUe!UtCLÜ.VO.li barn-

doó en d.L6.tin.ta:5 c.an/&[dc}[a una adewada, PM -

of![a p<Ur..te 1 ,~.é c.ortli.[deJiamo.6 que. ta peanc.ac.,L611 c.on;.,.tL:tuye. en d e,6,{,11.Ltí..va -

u.na .6e.Ce.c.ci ~.1. '.':!.tlr.e CÜ.6.t.hz;ta-0 a.Uvt1uz.ti.va.6 pcura al.c.anzM de.tvwú.nado6 al_?_ 

je,ti..vo& .. su c. · · ta u ia to1na de. de.cit:ifonu apoyada en 
tJLur',t111w de donde. e. .tn.teh!t.efoc.{onan 6mteiGnU 

du. 

e.-6-­

activJ.da -
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2.4 ESTRUCTURA óRG\NICA 

La. utJr.ud..uluL 6.119dn.ica p!r.e& en.ta W'l4 6oJfma .t4úta. mecüarit:.e ta cwit. un g~ 

po de. i.ndlv.i.duo-A 4 e 4eune>t pa11.a l.ogJr.aJr. un 6.út c.omW!, eA de.ciA, e6 el. l1P!!. 
yo de. toda. emp4Ua, ya. que -Au bMe 1tad-ica. en p1Li.11c..i.p.i.0A elemental.u paJut 

ltu 6unc.ionu. ac;tlvidadu tJ del.e.gac..Wn de 11.u poMab-lUcia.du. V.i.dwA P'Ll!! 
clp,i.oh hon: 

1. Ve.be habeJL WUL je11.a.11.qu.úl, que. alguna.\ ve.e.u ~e. l.e da. el MmbJLe de pJto­

C.M o e!icalo1tado, en que laJ; Une.a.6 de. a.u;tolLi.dad y 1tUpott.6ab.lUda.d co-­

Men hac..i.a altlli.ba o ha.cla. aba.jo a. Vt.a.vlA de. .lM CÜ6t.i.ntoA n-lvel.u, c.on 

wza. amplia. b<Ui e y una. A ola uni.dad. de mando . 

2. Toda.A I} c.ada. una. de. la.ó peJUio;uu, o g'11.Lpoi, en ta. 011.ga.»h.a.c..Wn de.ben u­

.tM c.on.ect.a.d<Ui, en ú.Uima. bt&.tanc..la., c.Ott e1. j e.6 e a.dmi.nl.UJta.:ti.vo en ta. 
e.abe.za de .ea. J. VUVt.qUÁA. 

3, La.h Aubdi.v.ülo11u plúnc..i.pal.e.ti en el n.ivel. i.tune.cWLtamente -lnócYr..ioJt al. 

jeóe, poll .f.D 11.egul.a.Jt de.ben e.tito.Jr. c.011.li:t,lrulda.6 poli. a.c.:ti.v.i.da.de.ti agJLU.pa.­

cúu e.11. de.paJIÍ"AJnen.tv-'i o .s ecc..i.ottU MbJte .ea ball e. d~. 11 6nnc..lonu 11 o 11 p11.o­

p6i,i.to6 gene11al.u". 

4. Ef. mú11e1to de u.to.s depa.J1,t.amen:toi, o i, e.c.cionu de.be. A e/l tn lluMU.en..teme.n 
te pequeño, que pe~m.lta a.t Je.6e. te.neJt un áJt..ea. de c.ontJwl e.6e.c,t.lva. 

s. Ca.da. wio de e.6tot. de.pa.tr...tamvito6 debe t:ene1t. cle.Jtto g1U1do de .inder.iv1den­

c..úl, pe.11.0 en ta. me.di.da. e.n que. -AU6 6unc..lonu no ht.te.1t6i.e1tan .la.& ne.c.u.i.­
do.du de. .integ.'Ulcl6n IJ c.ao1tcllruic..i.611. 

6. Debe habe.1t. cue11.po6 d.Utecti.vofi .tanto geneJUtlM e.orno a.u.uli.a.11.e.t. ¡xv1.a. 6~ 

c.lU.t.a.11. la geJtenc.-la y la coOJr.d.i.nac.i.611. 

1. Eil 0.11.gattlzac..i.onu i.o 6u~.ic..i.ententl'.nte g~cutrl~ qcte a.U. f.o 1tequ.ie.Jte1i ci~ 

ta.6 aci..iv-ida.d.u ll.ltUi..lMU .ta.eu como t<Ui de. peJ1Jo11a.i lj n·ÚIC!lt?ll.!., de.­
ben uta.Jt ba..jo c.011.0tol di.Jtec.to del. je6e. arltnhWt'ta.t.lvo 1J :t.Jtabaja.'L rnu.IJ 

utJtec.harne.i1.te l'.tt C.Olt..tacto C(llt u.1udndi!..·~ ~.únd'.M<.> ~ ea ea UJtcct de to 6 -

Oepa!Ltame.n-to!>. 
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8. La. cü.6tiHc.hfo el1.Úle c.ueApo düi.e.c.,tivo y c.u.vipo opeJtadoJt, ,~e Jtec.011oc.e. -

bcf.61.c.aineJite. quie.rt de.udc el qucc ej ec.tda. 

Lo OJt.teJLloJt 6 e JtC11tm1e. en lo!.> úguünte.6 conc.epto6: 

Unidad Mando 

Eóte p11,ü1vpio c.,Hable.ee. que. ta wii_6.tc.au611 de. M 6u.eAzo1.i, ta c.oM.t6-

tVtua eülle.c.u611 LJ eóe.e.tiv,ida.d de coo1t,i<.naci611 !.>oio 

C.Wlndo un gJtupo tiene. Mlo 

u.te. pJú¡¡up.io, e.iúge. de.t aud.i..,tof[. w1 c.úmpf e.ta c.11.tenclún.i.e.11.to de. to que 

e,~ la au;totúdad .ta.e. óe e.j Vece. f[.eal'.me.n.te. en &le.a suj e,ta 1te.v.{. 

ú.611., .<.mp.Uc.ando wi c.o;wUinúnto de.ta.U.a.do de. fa,~ adi.v.i.d11du de. e.o.da 

pe.Mona. 

b 1 Ttz.mno de ConiJtof 

E.6te. p!tindp{.o e.fía.la. un .te.ne.JI. el niímeJto de ubo!t-

rünadoli que. c.on:tJwi.M ,1.l{e.11.tf[.a..~ tfüHJO't númvw dr_ 

wboJtd,tnado.& 11.e.poJr.tc.n a un je.6,c., maiJO'L d.i.6.{cuf.tad e.i1c.onb1Má e.H dúú-

ghú'..oli. El de. e. 6actott que. f.imCta et lllÍm(!)to de. -

paJt.tame.11.10.~ IJ -~u clü poúci.611 en .ta ~;, tJr.udtuu1 Ohg,f1U.c.a .. 

tJr.amo C.011-t'!Of de.pende e.11 g.~an m e.d.{.d e:. to 
1. T-ipo de tJr.abajo 

Capac.,Ldad de..C jefie., (l 

de. J.iuho1tdi11ado6 

4. Ve.6.úúCÁ.6» de. obje;tlvaó y poUtic.u 

E f.it.Jwc..t ww. 

6. N-lvel j eA6.Jiqu.ú:.o 

7. ve.e.e.gau6 Yl de. aU-to!U.dad 

• O.lvJ.ú611 de 

Ve.ee.gac~i6n de. Auto1U.dad 

En e.amo , g.1tupo hwnarw 1 ta au;totci­

dad eA el. elemento dave. de. en adrn(nÁ..~.ttiac..i6n, IJª <1ur. poli 1•; i/ (' rle. -­

e.U.a. e.J.itá. 6ac.uJ:.lad paJra f'_u: ot.•w.s que acttic11 c.11 e c.11111-

[as .~.ci'rtc.i o¡¡ 
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dl Viv,úi.Wn de. Vi.abajo 

úi.te pwiup.(.o palLte. de. que el. tlul.ba.jo tJ Lu. 1tupo1uabilidadeli deben 

divicli.Ju,e paJta .&ett poJL vaJú.ab peJLbottll.& a..&1. 

veduvr. la-<'i veitta.ja..& de la upe.CÁllÍÁ.za.W11. El empJLe.&llltio ai. ha.e.eJL -
1te.v,úii6n de.be tomaJt. cuenta la :tJta.bajo de.be. 

- Un :tM.ba.j o e.& de.ma..ai.a.do paJW. que. pueda. hac.e/lhJ una. pe.lt.&otta.. 

Se. dióeJtl'.'J'!tM upecútU.za.c,lo11u el. peMonat. 

- Se quieJte 1.tp!tovec.htvr. Lu. ve.ntaja.6 de. la upe.c..ia..lüa.ú6n. 

- Se bU.&ea e.jvr.ceJt wt c.ol'ttJtoL 

La div,úi-<.6n de.f. .ttuLbajo debe füetúvi6e pa.1111 e.rula emp.11.e.6a. de. a.c.ueJL.do a. 

6 U.& c.Ma.c.t.eJÚli .tic.cu, Jte.c.ult6 o ti e.o 11 e.u.ente . Se f.o 

tan.to, u.n utu.di.o upec.i.al. pMa. c.ada. útuacÁ.6tt a.dinlttiJit:ltLLti..va.. 

Al 1tev-Úla.Jt plLi..mup,(..0.6 01tga.iúza.ei61t, emp1te.&aJLio 110 debe. 

ha.e.eJt e.11 601Una wi.ada., tlta.t.ando de. lw.c.eJt una &e.p<ULO.CÁ..611 e.n.:Or.e. c.ada. -

u.no tiitta de.be utud..úvi:loti a.nctlizMlo& Jte.v-ÚiMfoti e.n 

ya. :t.od06 u.Mn ente.ti guaJrdan una e.&:tJtec.ha A<JIALvcnv,._..... 

ú6n. El Ctú:truo que. de.be. .&e.gl.ÚJI. el empJteóa/Úo u que. et.o& p!U.nu --

pioti de.ben r.umpli..JtMZ. palta. co11601Une fo que e Ita. 

Ewún vM..i.06 .ti.po& de. u.tJtuc.twta oJi.glfnú.a a. c.01t.ti.nua.U611 6e. útm1 -

lob mcf& c.omunu: 

1. 

2 • POll. 6 IL na.tu -

Jtate.za: 

E.& quemW.c.o.& 

Ana.U.Uc.o.& 

Pon. Mea. 
que 1u?.pJte.&e;.1 
tru1: 

4. PoJt iiu 601tma 

de pJt u e.n.ta­
u6 tt. 

V elttÁ.c..ai.u 
H o 11,(.z o l'lt.ale..& 
CéJr.culaJt.u 
Mlx.t:o.ei 
E&c.alMeó 
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1. Poh .t.u obje,to: 

Eóbtur~ltitwl:e& 

Sol'.u Jz.('.p!z.e.6e1ita1t .ea eJibw.clwz.a oJl.gátUca de una. empltelia o una. ptlJl.te -

de. CLó [ como 6UA lt<>,i'.ae-toHM, 

- Funuo1ta1'.e.6: 

Eídabtec.en ade1ncú. de l.a6 

E6 peci.atM : 

T.lenen pO!t o bj e.to dM-tac.alt aquillM c.aJiade/Ll6:tLc.a6 M pe,c.,i_a.eeli que 

pueda teneJr. 

na 

PoiL 6tt na.tu.Jz.af.eza: 

- U, r¡tie.111 .. tU.c.o.6 : 

o 

Et.te. :ti.po de. e.~:tJw.c:t111r.a Mgánú.a. con:ti.ene 60.f.o fo.ti p!Únupaleli á!r.eali 

lJ tiu<'> ltetae-ü111eb, e,.s dew .ta 601Una ti..únpee oJr.gani..zauón, 6011 

e.x.c.fut>.tvame.n.le palta .l11fioJLJnaci6n ge11efla.l. 

Anal'..Wc.oti: 

Repne)¡e11.ta11 af. de;ta.Ue. una 01tga1ú .. zau6n .incfoywdo loti puu.Wll y f.ru, 

e.xi.6-ú?Jt e.11.tlr.e cada áfle.a. 

3. POf! e.e tÍ![ea r¡ue. Jt.C.ph.e.~entan: 

G e.nvuilc.6 : 

Repneu.11.tan a .toda ea emp!te.M 60n geneJLa/.men..te uquenuítlc.06 lj p!tU~ 

.tan l'.os pll.úne/l.o.!i nive.1.<'Á o lo6 11,tve.te.6 je.Jr.Mqtúcoli 

ottganlzac,i.611. 

Compf.ement.v1io~ : 

Mue&tJum cada áAe.ti .i1t.tegkarite la emp!Lelia iJ 

de. la 

t>oblf.e_: pur.-6to-~, iíwtc.tone.6, atLto!t.ldad y tte6pon!:iab.lUdad de la m.U.ma 

á1¡e.a Pott wia 1Lc..tu11a ottgán.(ca polt el álte.a de, Con-

t'abi f i dad, P~crfucc,i6n, SC/lv.ici.o!:i, e.te.. 
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4. Po11. tiu 60.11.ma.to: 

VeJLtüa.t'..eb 

El dll.ea de. má.h j e.JtaJtqu..la. ti e ub.lea en .e.a pa!Lte t.upe/LlOJr., La.6 .Une.lll> 

de. tj !VlJliba hada abajo. 

H otú za 11 . .tal.'.eb : 

Se tUi rut cuando lot. IU'..vele.t. j e.JUÍJl.qu,i.co1> Mn demcu..<.o.dnt.. El dftea de 

niM j VtaJtqula t. ub-lc.a. en el ta.do Uneiu. de au.totú­

dad y .1tupon.1iab.<Lú:lad van de .lzqu.leJtda a de1techa. 

- C.iAc.u.laJtet. : 

U. á'1tea ma.tJOYL j e1ta.1tqu..[a 6 e.o.toca. en c.enbto lj Une.a& de. 

autotúdad paJLt01 del c.en.:ttw hac..la a.6ue1ta. Lo-0 diAtht.t.oti nlve.le.t. -

Müto1i: 

Polt lo .1te.gul.a11. úeJnpJz.e. M. u;U.Uza wta combi.naci.6n del veJLUeal y el 

ho1Lizo1ttal. Se. et>table.c.eJt cla:Mme.n.te. R.a6 wwz.t. autotúdad 

y Jte.6pont.a.bilidad, t..üt de.ja11. W.ga11. a. du.dali. 

- ~ c.ala!tet. : 

Se t.efüwui tot. 1uvelet. je.JufJiquk06 eon MnglÚ!l.ó e.t mcurgen .ucuUA..1:.1c 

do aJ.LxA..U.d.ndot.e. di?. R.ab Uneat. de.. au.toll.-ldad tj ll.e.6po1t.óab.W.dad, ejem­

plo: 

GeJte;ite. GeJHVtal 

GeM.n.te de P1t0duc.wn 

Ge1iente de. c.omeJtcia.üzaci.611. 

Ge.11.ert.te de F i.ttrutzll.6 

J e6 e de,C Ma11u6ac.t.tuta 

Je6e. dü Vepa.!Lt.ame.n.to Ve1ttab 

Je.6¡¿ del e on.tabilidad 
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PaJta. elaboJi.aJl. u11a eA.bwc..tu.Jw. 01r..gtfrU.c.a u 11e.c.e.oaM.o .toma.Jt. e.n c.uettt.a. lo 4.l 

gu.le.nte: 

1. Ve-teJr.m.i.naJL .ea.t. ówtcfotteA 1J a.cti.vidadu que i.e 11.e.aUza.n en la. emp11.ua.. 

Se. e.ttlie.nde polL 6unú611 un gJzUpo de. ac.,ti.v.i.dadu a6-f.nu 1J c.omplementa.­

Júa.t. pa.!La el logJtO de. Utt obj e,Uvo. 

2. D.lv.i..cWt. y agJwpa.Jt CM.tti6 6unc..i.one11 y ac.,Uv.i.dade11 de. a.c.u.eltdo c.on &u .ún­
po!Lta.ncia e.11 á!i.eiu., de.paJt:tameiU:.0& o .ó ec.c.i.cfo. 

3. E&tablec.eJr. úw 11.elac..lone.& e.ntJte .e.cu. Mea& o de.po.Jt:tamení:o.ó y la& 6un­

c..lonu y amv.i.dadet>. 

La.6 pJU.11úpalu 11.elaúonu Mn lat. &.iguientu: 

- Ve. :tJw.baj o. 

- Fw1ci.011a.eeh. 

- Pwo1uitM . 

- Ve c.omu11.i.c.ac..i.611 e. .in óo11mac..i.6tt 

- De .toma. de. de.c..l6.i..@eh. 

- Ve. l116 f.uCJlc..i.a. 

4. Al...i.g11a1L lot> ILe.c.uN.ia.ó 11ec.u.Cl.IL.lo1> pa11.a. UevaJt a e.abo .f.4" óuttúottu 1J a.~ 

ti..v.i..da.de.ó. 

Se. dúeJunúrai1 y ag.'t.upan la& 6u.nc..i.011e ~ y awv..i.dadu en Oll.den de. .únpo!!:. 

.taJ1cia. y en Me.a& o de.paM:.ame.Af.OJ.i c.on el óú1 de CM:ta.ble.c.ell. l>u ub,lc.a.-­

c.-l6n de.ntn.o de. la empll.e.M. Se e.l>.tabf..ec.en la.ó cUvv11icu. ILe..f.acionu que. 

de.ben e.x.üt..i.A en.tJLe. €4.t:Lui agwpando lal> aó-lnu !I c.omplementaJúa¿, e.n -

una tm¿druJ de. mrurdo paJra .f.ogJulll. u11ct me.jaJt c.oOJt.dina.c.Un IJ a. .ta vez u.11 

me.noJi. .tJuuno de c.ontlwl. Pol>.teJúomnc.11.te. lle al>.i.gnan .tol> 11.e.c.U/1..t.ol> 11ec.e.­

.óa.l!..i.o& paira tee.vaJtla¿, a e.abo y podeJt cumpti.Jr. con e.f.. o lo& obj~ttvoi. -

pll.OpLLel>.to~ Cll ta. pla11e.ac..i.61t. 

Af. ltabf(UL d~. nmtc..i.u11e.ó tj affiv.i.dade..t. dC'.be.mo6 11.t!.COMM q<Le. toda entpl{.e­

.~a debe cc11t.tM C'.OH p1L-l11c...i.pa.tel> 61111c.toHe..o, CLVW.r--teJ!..i..zrula.l> e.orno: 

a) Ve l.foe.a o t.U/d.(mti.va.6: v.i.tán cl.i.J1.ec,t:.ame.1Lte l{.ef..ac..lona.diu. con e1 o 

fo¿, olije.liva.& de fa emp11.e..M. 



b} Ve a.poyo o a.dje;tiva: bon JU?.queJL.ldal. polt la.6 de Une.a .bu&t.a.nlivM. 

palla. el 1.ogJt.O de b!U obje.tivOh. Se cüv-lden en: 

Compf..eme.Jttal!.iab. Son (lij)(,LUaJUU de .&eltVicÁ.O de. la.b de. Une.a. o -

t.LL6ta.J1tiva. 

Poti. e.j emplo. de. c.umo &W!Uo1ie11 meruúona.d.a.6 wttl!JÚotU11e.Af:e b ea 

P1wduc.ci6>1., Come.Jtcializ.aci.6n, Fú1ruizab y PeJtbo11al, !..ah dM plLÚn~ 

lUUi &Mt de .U11ea o .&U.b:ta.nti.vM po1tque. uMn Aela.clouada..& cLíJu¿~ 

meJtte eon loó obje;Uvo& de i« rinpJtMa.. Laó dob -!iigLU.etttu bori 

de. apotjo o adjetivaA, pu.eiito que bin ~tf.l.é lnó de. tlnea. no podJúmi 

togJta!L b!U objW.VOli. 

Ve aóeMJú.a.. He.ue.11. pOI!. obje;to a.c.ow.. e.jaJt e h1óo1uncvr. c.uatqu.i.eJL 

tfltea o de.paJLtamvtto que Jten.ü..za. alguna. 6u11ci6n que h.eqttü•Jr.e. c.on~ 

Wriúrrl:o !J ex.pl!JÚenCÁ.a .Uc.nl.ca. upecÁLLÜ.za.do.. 
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2.5 MANUALES. 

Un maJ'lllal u un doc.umento que. col'!Üe.ne. e.11 óoJrma OJtde.n.a.da y J.i,ú,twiáüca.., 

itt601Una.c.i6n MbJr.e hlM.oM .. a, 011.9avúzac.i.611, poUtic.a y pttoc..ed.ún.LentOJ.. de­

la empltua, el cua.e .6e em11i.i.deJUt 11ec.e.6al1,(.o como apoyo pallíl togtr..all un m~ 

jolt duempe.ffo del .tltqba.jo. PeNi-i.gue la eM..cac..i.11 en la ej ecuc..i6n de .l'.cv.. 

6uncúonu at.i .. gna.da.6 at pe.!L6oncie paJUL atc.rumut f.o& obje:tivo<'> de ta empJt~ 

lia, c..antltuyfri.daJ.i e aJ.i,[ en ((Ha (¡1m·Lte au;toJU.zadrr. de .úi(i0Jtmac..l61i paJUl :t.o­

dot, loll .lní:e.g'1.Lt11ieli de la 111.i,11 ma. 

Ve.nta.jM que oó1teee J.iu utiU .. za.C'l6n. 

a) E.6 w1a gula útfio1rma.tiva que. oJÚenta c.on c.laJt.i..dad at tltabajadoJt hacla 

et coMeclo de.M111pe1io de !>LW óunc,fonv.. . 

b) Re.pJte.&e .. nta una ba.6e de. ctdle.¡,:tJtaniie.n,:to [tanto a ni .. ve.l de opVtadoJtM e.o 

mo de <'iupelrVÚOJte-6) i 6ar..-i1..Lta lj dúm.liiuye fa c.cuiga de <'>Upellvil..i.611. 

c.) Vue11m-i.na nupo11Mb.iUdctdM; da R.ugM a Ca 1111i6c1tm.i.dad eJ1 la i.nteJtp!t~ 

taM.611 IJ eje.c.uCÁ.611 de fa& 6u11c.i.one-6, evitando eJVl.DJte&. 

el) Ha.e.e poúbl'.e. ea c.0Mclú1acl611 de ac..:U..v.i..dade<'> e.vitando dtipUc.i.dad de --

6u;1c-i.011e.6. 

e) E.6timula e.t me.jol!l1m.ic11to ele. p1toc.erlún.i.e1iXM ac:tLLa.tu 1J f.a 1i.únpU6i.ca­

u6n del .titaba.jo. 

6) E¿ una 6om11a de c.011.tJwf. MblLe. el :tic.a.bajo IJ a.t.te/l.a.CÁ.onM de.1. mlómo, -­

po!t u.ta Jtaz 6n, e.6 una bah e e.11 f.a apUcau611 de audi:to.'Úct6 a p.'l.ocedl -

m.úu1to& IJ c.ontll.oie.-6. 

g] RepJtv..e..ntLl wut bMe pM.a. f.a &efec.u6n de p1111,~011aL 

lt) Reduce y da. .fogaJt aC eon.tJtof. rlr.. c.oóto.~. 

ji v~~c.JÚbe.. f.o que .~r .. ('.J.>tcí lrr..cio1rfo. 
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Miio 6i.rublR.. y a..b.i.v...W a la. comunÁ..cau6n de. c.amb.io& !f ttue.vo& lll!itema& y 

pMced..im.ú.1'[,D)f>. Po1L Vi.ta. 1U1z611, e..6 .impoJt.tante <'Ju 1r.evl!i.i.611 pelr16dlea. p,1-

M. óu aetuawaci..611, ya. o{?ll 

la. ,{J16otunaú61~ que c.mttiene.. 

Ha.y que .tcmaJL ~t awit.a que marwal'. &V'tue bMe plVUt ,lndueu6n --

<=ioia~:..v<.·IA.t:.Awn g d:V>aJIJWUo del como !ali &upeJtv.úi.i.Dlte..6 que 

&e e.6echúm !obli..e d e! Vi.abajo. Aúm-Llmo e..6 -únpol!..ta.1ite --

que la. ernptz..eha haga. f.11f¡t11>.l-6 en e! l.Mo c.omi.truite del. manual pO!l. parte del 

peJt-6onai., e.amo un documento de c.ow..uR..ta y a.c.i.aJW.ci611 dudctl> del'. de..óa.- -

lt!l.ollo de l>IM a.ctivwadM. 

Po1t otJr.a. paM:e., e! manua.t debe 1tedac:t.aMe c.011 e.R.. e..6.til.o cl.aJr.o, .&wcí..U.o-

ten-·· 
gua.je que '12.qu.-ir,~a un c.oiwc.im.i.e.nt:o e6pec.iaLUa.do a menoli que be .tenga -

la. ce'Lteza de qu.e lo!. ubwvr...Loh de.t manual pal. ee.Yt .tal c.onoc-ún-len.:to. Cua~ 

do 6 e haga. 11.ree..M!Uo utiLi.z.M té/lJll.i.no-5 que ó e p,ü;i& e 110 va.n a ó eJt c.omplle.!!_ 

d.i.doii, debe a.gJz.28M&e una !tda.ct611 la& deM...U.c.lo11e.!i 

que. !ieJL coll.6.i.M:;e,nt:u en et l.MO de .ta nome.nc.lai.wr.a a to .ta1r.go de. .todc 

el. manual, in m.Llmo en ta..6 mod.i,)icacione.&, en c.Mo de que e.:ú-~tan. 

- Ve Onga.>úzaci.611 

- Ve PolWciu, 

P11.oc..edimienJ:o6 
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Mrumnt de. OJLg a1u zae.i.6n. 

mru1ua1. de 011ga.r~i:zae.l6ri que .. expone en. 601una de;ta.Uada 

.tltucltttrn Mgan.i.zac.io11a.i de una emp1tel>a, tie11alando lo& di6CJ1.e.n.te.5 depaJLtC!:_ 

mento6 áJu?M qne. fo lJ toll pueli:to6 de. que. &e c.0111pone.11, MU. óu~ 

e.tone¿, tj J¡_elipo116abili.dadu aiil e.amo la. 11.elac.Á.611 que. e.xi.lit.e. e.ní.Jte. en.06-

e.rt c.ua.n:to a. jeJ¡aJtqula 1J rudotúda.d. En óo!Una ge.ne.Ita.e., un manua.t de. Mga­

Mzaú61t .6e. tte.6-teJte. al "que. .&e /ta.e.e lJ quién f.o liac.e.". 

Eo.te. manu.al u wt pJtodue.to de ta pt,mea.c..t6n otr.ga~za.üva, doc.umen-

de donde. óe. pt'.Mma (a de. 01t9an.ü:a.ci6rt qu.e. 6e. due.a., -

c.01i.,~ideJLándola. l.a c.onveMente pa.tr.a togtr.o de fo.6 obj e.ti.vol!. 

Ltt M tJwc.~a.e.i.6rt de,t c.on.:t.e.n.úlo de un matwa.l Je OJtgarúza.e.i.611 u .tamb.lért 

vaJÚa.da de. ac.ueJtdo a ta (!))Jplle.J.ia de. que. 6C. t.tuc..te., e.ri t.é1Un.ú106 ge.rie.tutle.6, -

pltMc.iz.tan laó obje.ttvo6 que. pe.tt.tiigue. ta vnptr.e..óa, .fa,5 .Une.rvs de ottga~za-

ú6ri y eomun.ic.ae.i.611, áJLe.M, e6Vz.uc.tu.M .<.n.te.Jma, Unetv.. au.:to!Údad tJ --

ó.ta66, de.be.tte.6 1te.6po11M.bilidadc.ti; una. de. pi1.m.te.M el -

de un mrumaf. de. 

- Ptt6logo 

- Obje.t..<.vo& de ta e.mph.ella 

- OllgCl.iÚgJtama o c.a.t?.ta. de. ottga.uzaú6n 

- Ariáliú.6 de. puu.to6 

- Po.U;tfr .. aó c.omun.i.c.ac,¿6y¡ 

- G.f.oóaJr.Á.O 

- Irid.i.c.e.. 

El manual de. M.9aiúza.e.i.6rt puene.. lle.tt ge.rte.tt.a.e o de..pa!L.tame.rtta.l. 
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Mruw.a.l el~. Pollü.c.a&, 

f.f. mruu.utl' de poUlic.ali u. aquel documeiito que. pone de ma.ní.6.f.Múi .e.a a.c,tl­

tJ.Jd de f.o.. rüJtec.c,i611, M.taúieuendo loó Um.UM derdlc.o de to-6 c.u.alM han -

de Jteai..i.zaJ1.M .. la-6 .1di..v.idadu. Cornunic.a. .f.a.ó gu<:a& bá.6.i.c.a.6 palta. .f.a a.c.c.i.6t1 

( poUtieaó) • 

Alguno& emp1te.&aJU.o& &e Unii.;tat1 c.ott utta a.c;U;tud ".impJtovü.ada" o c.01u..i.deJtrut 

que 006.ta c.ott que eU.01. c.onozc.an tM po.f.W.c.a.6 de ap.fÁ.c.a.ú6n en 1.iu. empll.~ 

&a, ya qu.e v.lettett &úndo al 6.ú1 1J al e.abo &cu. pl!.opúu i-lueao de. a.c.e.i.611. 

El c.onoe.lm.i.eii:to y c.onve.nc.ó11.{en..:to que. tenga ef. peJI.J.ional de. .e.cu. poUtic.<Ui 

de .f.a e.mp1r.ua., puede .t.-i.gtú6.{C1VL &u. i11.te.gJta.ú6u a. la. m.i.&ma e.amo eleme.11.to& 

pot..lti.vot. de. ac.c..i.611 y deAaM.oUo, o ú.ie.11 1teduciJr.. .6U a&.ual!-i.6tt c.onelte.t.án­

do.t.e e.n 6omna MWcta at deóempefio de &u.& 6une.i.ottel1. 

POI!. e.Uo e.& .ónpo1r.fante .<.rr.ú.l.l.ÜJL ett la elabo11ac.i.611 pOIL e,ocJU;ta de e.-6.ta¿, ma. 

nualu, a&l como pJtomovett l.u divu..f.ga.cí.611 IJ cornpJI.en6.i.6tt ent:lr.e et. peJcA on.a.t. 

de .f.a e.mp11.e;,a. 

Lo1. mrumale.& de pallüc.a6 pueden &eJt. geneMte& a depaJLtamen,ta.t.u. Sin em 

ba.Jr.go, ya que f.tU .i,egu11da1i tta.c.e11 de laó p!Úmetta.6 tJ t.o.e.o e_11 ell.tU alc.anzrut 

&u i..i.gni.6,(.c.ado .tot.al., eA c.onveiúe.nte phe.t.enta1r. ambM en un &aeo manual. 

E1..to.1.i manua.le& deben c.omtempi.aJt e.e. úgtúen.te. c.onteiúdo 

- PJI.6.f.ogo 

- Ob je.ti.u oA.. de. la. einpJte.M 

- P 0U.t.i.ca1i g e"l 1'.!t.a.leA 

- Po.e.ctic.aA depaJLtainentate.& 

- Ittcü.c.e. 
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Manual de. P!toc.edhn.ie.ntab. 

manual. de. pJtac.edim . .tetttal> e.6 dac.ume.nto q11e. c.onü.e.ne. loó 6,U.,ú.>mM 

y té.c.r1,{c.o.0 Vipeú6.i6U de. .ea ope.1tac .. i6n, Vi dcciJt, ma.Jtclt fa Mc.ueneia. de­

pMM a -Oe.gui.Jt )){Uta e.jec.u..t.atr w1a o vaJtia..~ actlv,{'dade..~; M. JtQ.r)ú•Ae a.e "c.6 

mo be. \.'a. a lwc.e.Jt", Jte.gl'mne.rttando tob µ/toc.e.d,{m,{.rntob pe.c.l6Lc0.6 6 e.?JtuA 

pa .. ~a eñe.c.:tua/t cada una c· .. e.t1c<n caho R.a >'Jll-

pn M a.. 

Un pon ctU.to dcbidame.iitc w1 método-

<?Atlinda!t (ge.nMa.t) paJut e.je.cu.tM a.egún tJtaba{o. 

El 111a.1m.a1 de ptto c.e.d.in1.ú?.1ito6 e-0 pcitrn l'.og1ta11 que. e.e dM e.mpe.iio -

de. la c.mptre.,6a b.tí'rl .'te ne.JUh-Oe. a fo6 pJtoc.edhnic HT0.6 l{lH'. be ma.neja.11 en UH 

álte.tt a de.paJr.ta.me.nta. Loó ha.y aún mál> M pe.úi).íc.ob, hac.ie.ndo 1te.6e.Jte11cút a 

Wt ptr.ac.e.diJn,ie.n.to í'.11 pM-ÜC.LltM, el. Cllaf .toca WW O Vatr.A.'.o.~ de.pa!¡,.tamen,tob -

a. fa de. ML .6C.C.UeHcia. 

a) fo:tJr.odltcci6n o 1w¡)oque.. 

b Ob j e,tivo. 

el PoUUc.tUi. 

d 1 S.U te.ma4 lJ pl!. o e e.d.únlerz;to ti • 

el GJtáMca..6 11 cli.agJrama.b. 

~ Apéncüc.eA a11e.xo6. 

A c.011.tú1uaci611 6 e. e.xpo»e c.on ma.yoti. de.ta.U e. .fa6 raJLte..6 de. que. conb.ta e.<'>te. 

Upl• de. manual: 

a.) 11'l:tJr.odtLcci6n o eJ1,Soque.. E.6 ne.c.e.6Mio e.-0.ta.ble.c.cJt la6 di¡)e.1t.e.nc.i<u. e1~t1te 

lo.& que u.:t..lüzan lo.& manual1M de. ¿,U.,te.ma.6 CJ de.ci.Jt, 

be. f.06 de.6.tÜ1ataJ1,fo.& c.011 q1tún<?A quútr.e comwuc.a.IL 

tJ e.-0c.Jtib-Ut ta.e. doc.umen.ta.ci6n de..iide. e . .e. punto de. vúta. de. "e.e.l'.06 11 , 110 

del que. .ea e.6 cJL.i.b e. • 
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bJ Objetivo. Se. Jteó-{.<Ute al. objetivo que. i, dei.e.a togJtM mecüartte e1 pJW­

c.ed.úni1w-to Jr.e.gl.ameAf:ado pal!. c1 rnai1ual. Aún cuando u,te objetivo e -­

.6uptU.mi.e.Jr.a de.n:l'Jto de.1 rnanua.f, es imü..11pe.n.¿¡able qwz. e1 anai.i6ta de .s.lll­

.temt6 lJ pJtoc.e.cümúmto-6 tenga p!ie6ente cLi.eho obje.tlvo al elaboJta.Jt. d 

manual, pMa que encanu11e .toda 6 u acti.vi.dad a to911.0.JLto. 

c. l Po-U.üc.ru. Ven.t>t..o del ma11wtf., única.mente 

c.a.6 que Ueneil 1te1ac<.611 co11 iob pl'Wc.íuwiu.e.11:to1; Pueden. detettnW!aJUi e 

a.lgwuU. patltlc.at. a.n.tU de de6-t1Wt et pltoc.edi.miento, reM HO.ltmainJeJLte 

MtM bWLgen a me.di.da que l&te. 6e delinea, pue.b M va viendo 

c.Mo {,a potltlc.a que. eonviene a,püetVi paM Jte.glamentaJt.lo 

te. 

cada -

d ) Si-6 temaJ.i y pJto c. e.di.mi. en.to 1, • Se hace1t w1a bJteve deMJúpci6n de.i 

en que eon.1..ll.te. el- útitema -6.LótemM 

1.-u4u1,.._""'IA.C'º• c.on el objeto de que 

1;.ll.:te.ma eJL c.ue.&ti6n, u dedJL, 

que engloban a u:n g!ULpo de 

pVl60ita que i.ea el manual., una viói.6tt de loó 1númo-6, 

En ta de.t:ivUpu6ri de. io!i , u debe i,11dlc.a11. e.n pJt~ 

cúa c_ada una d(I, ía-0 opel!ae.ione6 que u »ec.Mal!,{,o UevaJt a cabo, M1 

c.01110 cada uno de. lo-6 puMtat; que után i11volucJtadot.. 

Gemvuwnrmte co11 .tllu niveú.li e ~'"'"'"·''' 
riec.M~dadv., de la1i clí6eAvi:tM peJIL>onlUI que tti.abaja.11 en 

:to de. da.toJ.i wi blótema: 

~ Pliocedi.iniento& 0119cmüacio1io.lu: e& WUl de6vUpu6n del. cic.ío tota.l 

del. 1:.útema. E1;pe.u6,{,c.a, plLinup.io a 6in, quU)1 hace qu.l, e.u.an­
do. El p1top66-Uo de e,~tob r>'locedimieltto6 u, d molitluvt &ecuett -

da de pMOó 6egttVt el mcadenamle.nto de €.6tot.; Jte6lr¿ja ia f.a. 

boJt de equipo, ef;te ni.veJ d én6Mló e!;,M en el qué' t.e 

LJ 110 e11 c.f e6mo 6 e liaee.. 

P1wcedim,ie.vito6 depcv1tamc11.tnlM: CWindo 6e Jr.eaíizan va1Ua acucll!21!i 

bidofe d.i. vvua dcn.tJi.o g1w.po de. -tita.bajo, ltabel! necui 

dad de e.iitJLe,~ac.M w1a óZlb patlteó lJ di.vid.Vita e11 :todo6 ,1,u1i dei:a 

Uv.i. U p11,oced imi,c11.to de¡JM.tamcn.tat uc.1t.ibe pa.&o po!t pa&o todO!i f.o& 



auotte.ll y aecio11e<1 -0 e.c.ue.nuaCCA que .ti.e1te11 lu9alL palUl debaJt)!oUaJt -

e~a paJLte del, todo 

- Mltodoti o de,t,C/l,Lf)C,LOl1e-S de. rue~-to: Un TJMO de ac.c.A.6n del p!toc.('[Üm.Ü~l 

.to depaJL,tmnen.t.Jtf., pue.de. de;.,glozaJt)e en tan . .to.6 pa,6oti como 1.ie dv..e.e., 

egún et de.:taLte 1¡.equeJU.do, pa!ta 

.to", óe. 6.lg1ú6.-ic.c1. e.11pec..C;).Lc.mnen:te. et "c.6rno" debe ILea.UzaJUie. c.ada p~ 

1iO del p!WC.MO. 

Uóarrdo v,to6 tJLVi 1-ú.vel.e..ó de. p1wc.edi.nú.<!Jtto6 c.omutU.eamo6 a .to-0 

U61.UVÚoh 1J opeJLtUÍOfl.Vi, taJ.i ac.cionv, que deben M!.gubui e pMa tog/f.a/L 

que. el, 6ú.tema 6wic.ione e.x,LtoMO?H?.nte.. 

e) Gtuffi.(c.ah lJ diag1uuna, que 1.iea po-6i.bie, muy c.onve1úe.11te fa.-

1Lep!te1.ie11.ta.ci6n de. l!.6:t11. .ü1(io1tmau611 e.n 6o)(ma gJufMM, a :Vw.liél. de .lM-

d.lóe1tenteJi .ti.poli de. clútg11111nM que e.x,{),tv1 y que eJitucU11Jr.án po.6.te.-

1t<.o1une.nte., que 6e 6acJ.Uta fa c.ompti.en:1.l6n de.1 texto y 6ác.JY.. 

¿,u ioc.a1J.zac.i6n. 

E.ti mulj .únpo!U'.ante. eu,(daJL que hatja c.01u.U.tenc.i.a C'J'Wte 

!Lt.lUza.da el .te.x.to lJ la. lo6 cüag ltama.6 • 

ó) Apbtd.lc.e.6 o anexo-O, En oc.aúone.0, al elabo!UVl wt mruwa.f de p1toc.e.d.<.- -

mú.11.to-0, ó e c.uenta c.011 c.ie.Jt.t.a in 6onmac.<.611 que. aunque no p1wpi.ame.11-

:tc. e.i'. te.do que. 0e eAtá. de.uuuwllando, -6-l lo ampU:a, detall.a., o 

p!Lopone el.(l!ne1L:tob de 1te 6e.1Le.11c..ta.. E~ta. irt60l!mo..ci6rt, 1.i.l ~e c.oM {. 

de.•w. c.onve.1úe.l'l:te., pue.de. .<.nchtút.-Oe af ¿,{na.t det manual, e.11 6oJ¡ma. de. -­

a.plf11d.lc.e o a.n exoó • 
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.6 VIAGRAMAS Y GRAFlCAS 

Una de .lM i.rn :tJr.wn e.nto ti ,ún po Jr,ta .. n;t e.ti e.o n que e.u e.nta. e.mplt e~ a 1xvut o b-

i.nte.Jtptt e..taCÁ.6 n del de.tiMJtoU .. o 6U :tic.a.bajo, u uM f.ab 

6.lc.ati ya que. ![eJ.iuf..ta mue.ha mrU 1.ihnpf.<'. claJut R..a lt.eplteli e>itac-i6n de da - -

1:.oó. Col'l .la u.:tWza.c.i.6n de. la..6 g1u:fóic.ati, u puede de.ti:tac.M loti de.ta.Uu 

en tM1núto.!i ge.ne.Jtaf.e.ti 6aúü.la.ndo fo c.0111pJr.e.n-6i.6n de. lo.5 he.dwti; cort e.tito 

eLLJnlna11 nJtM Jte:pe.UlivM 1j tiene be.ne_6icfo una il.tJ.ó:tlw. --

ci.6n. 

" Si.mpüudad 

- F).deüdad 

- E.&quema:tüa.u6n y 

1Le.lau6n a11a.t6gú .. a. e..n.:l:ILe mode.R..o IJ 

tiütema Jte.a.L 

El .lenguaje. que. tie. u.liUc.C?. de.bvuf. eJt .f.o.s -!>.fmbolo.& c..omp1t.e.ru,.i. 

ble.ti pMa Ül6 pe!L6ona6 a que. e.titá diJti .. gi..eudo el 1?.litwüo. 

El utio de R..oó CÜllgJi.mnaó -!>e puede aplic.a.11.. vi cü6e..Jten:te.ti e.:tapM del ut:wü.o 

de .lo!i .!iút:emCl.6 ,· 

examen, 
b) clúie.ño y 

c.1 pJc.e.t.etttaU.6 n 

e.ad a 

que muM .tJz. en 

zaJttfn, En ta. 

VO/LÜVuf d,lclio u.& o. 

mll:odo nuevo, c.t 

de p!t.M e.nt.ac,i..611, 

~' fít.6 nue.vM f, o.':Jnru., qtie. e. ti..U..Ll­

lil>O de fle..6 ttlt.'l de U.>t -

g1t.a.1 vaR..a!t y.¡0:1r¡ue M la e.tapa en fo que e,>: ana..fi 6 ta M.~ fr .. ame.11te. .tJta .. ta .. :16.. -

de vc.ride.1t. ta 11ue1.,1a id<>a, lf de. e.tito de.pe..1ide.1t[ que ei: p.1.:·1J2c..to ~ea ac..eptit -

o tU!.cluu a.rf o. 
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cl~iMc.ar,icmu que pcvia fo,:, ¡L{.ag1tamM muy vcvt.úida.-0 cM,[ 

padll[MI06 dec.l.Jt que e.a.da au.toJr. e~.tablece. -6t1 p![op,[a cfa.6,[6,[eac..¿6n. Una -

ua.<1¿6.[c.ac.-<.611 que pue.de da.Jt W'ta ,[dea c.lcvlil Mb1te et w..o de .too dútgltOJnaJ.i 

a gtu!6,(c.M admúti 6.tlla.tiva,~ .la 6,[gu.te.nte.: 

a) 

b) Ve pltoc.e.dJ.inlett.to a de ó.lujo 

c.) E6-tctd.l6 tic.a 
d) Vi.VC'MaJ.i 

a.} V.i.ag1tama6 de 01tgan.üaci611 

Loó ej emplcM aiLtvúolle.6 vM,(a.Jr.dJt de ~ueJr.da a .la. 6M.ma. como 6 e paJLta.n .f.a6 

llneaó de a.1ito'1Ádad LJ que 6ell de aJIJLiba a de a de.-

a de.t a .la 

la Mgru1üacl6n. 

A e1i.to6 dla.g1r.11mM .ta.mb.thi 6 e leó l.lama 011.gruugllama.6 u Mgm1cg1trona.6, y - -

con6.l6.te.n en una M!Ji.ie de c.aúUo.-0 que 1te_pJ¡e6en.tan peMona.6, puel>.to6 o d~ 

pa!darnen . .tM, 

lOb 

na.L 

dúe.iío de 

ptinc.i_pa.ln1e.nte. 

E!!.ta-~ c.cu.,i_li'.ti.6 e conectan una.J a 

a.u.to/l,ldad fu¿, J¡e.f.aci.onu que 

M<tgtuuna,s 

601¡ma: 

o tz.ga.i~i.zaci.611 puede 

- V eJLtic.al ( 6.lg UllLl 2 ) 

- Holti.zon.ta.f. 3) 

- Q![Ctila.lt 4) 

Se pueden d.lóeíiM MÚ!te .toda f(t M.tJwe.tU!La de la e.111p1tua. o b.<.en .tz.eóelÚ!t -

&e. úni.came1Lte a. ww pa.Jt.te. de. e.l.la, (MJbf[e un 

A <'.tdcr.J.i g1tá6i.c.a.,~ .también ~e i'.e~ purde. de.nomÜ1tV1 ,~w1c.{ona.i'.u de 011grmi.za.­

ci6n, ,1f a.1'iadi1t Ca~ (i1111rJc11e~ p~i11cipalu. qttc. cada p(>A.!Jona 11.e.aLüa. 
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b l V.lag1ta.m.u de p1t.oc.ecli..nue;ito o 6lujo. 

Se .e.u .U.ama :tamliih1 6tuxogJLamu. Eb.ta.& glt.Lf6.{.c.a6 111uutlt.ru1 ta .t.ec.uenci.ct -

y el c.Ult.60 de. tM ope.lutcJ..011.u o aw.v.ldade.!i de wt p1t.oc.ecl..únie.nto. Se 1t.da. 

cionrut con el. mane.jo de. óoJtrnM ma.tC/Úítfe.6 'J tru, peMona.& que .i.n.te.1t.v.i.e11e;1 

en e.t ¡JJtoc.ecüm.ú> .. nto. 

La Jtep.'l.Me11.tau611 de. io.fi 6.f.uxogfLJ.lln<l& puede ha.c.eJUie. a btavV; de &,(n1bol.a.fi 

con.vencJ.01taf.v.i o li-únpfu di.bujo.t., depem.ü..endo del p1t.oced.lt7Ue.n.to que .t.e -

QIÚ('Jta tU!a..UZM, 

Vel'Ltlt.o de. lru. gJtd:ó.(ca.6 del 6fujo podemo6 e.ncon.tMVt ta &.i.gtúeltte clru..t6.i.­

caCÁ611: 

V.lag1t.ru11a.6 de. pito ce~ o: de opvwc. i6n de ·'l.ec.0,1¡,t(do 

- V,iag1ian11:u de. dütAibuu61t de. ¡\oJtmato.t> 

- V.lag1tamlL6 de lógica o de. bloq11e. 

V.tag1z_runM de titl10 ¿ 

- V.i.agJtama.6 de tie111po o de P1t.Og1tama 

V.fognamct de. pJtoc.e~o. 
El d.ia.g1t..11t1a rl~ .. p1wc.eJ.io eh un me.dio muy útÁJ. plllta Jt.e.pJtv.ie.ntaJt toda la -

ú1f¡ollmauót1 Jt<> .. óe-'l.eu .. te a wia ope.rnci .. 6n. Puede u..üf-i..zaJWe. pMa mo.t..t'ta.11. 

.f.a 1telac.A.6n de. fa~ ope.Jtauone.~ e.11.tJte .~/., ftt~ 6a6e.6 !J otJw~ 6ttc..to1t.e.) -

c.uatc,~qtú<Uta, ta.tu e.orno .ca d.<..~.tanc.h:t .1ec.ol!.luda, op<Uta..'.ionM de.e.tu.a -

da.e,, li.empo.~ de t.Mbajo y de i_1¡¡tc.Uv.ülad, c.o)to tJ cla.:to6 de. p,'l.Qdw2c..i611, 

El d.iagJtama. de plloc.eJ.iO, v., má~ bú~11 e..t me.filo pa!ta pJr.e.paJza!t .fo6 da.to.~ 

qcte. han de eA.tudlctJr.~ c., o. 6-(n dc. qr!e. P..o ~ que. e.ótcfn l10.c.ú.11do el e..~.tud<o 

pae.dan c.omp.'tendM w1 tJ·'l.obtema ,'ttft)i.da.me•<-te. u ¡J>wcc.de.!é a 6LL pe.~ óe.cc.,iona­

mle.11.to IJ .t.oluc..i.511 &.iu ll.d-~cu,()~. 1J 6ú1 .1ec.e~.ül .. -1d de e~ ~uc1t.zo.~ i.ntU..uM. 

- Como mcd..<.o au-x.l.V.aJr.. paJta. a11,t.lüa'L :JJ' p'tcc.r .. óo: 

a.) PMa. toe.a Uuui. te~ p!t.oLitcmM 

b) PM.a ayudaJr. a :zuoi..ve. 'Ll'o¿, 
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- Como mecU.o pa.!ú.t .tll.a.n4niltU!. el pe.Mamlento de. una pVi.Mtt<t a o:tJu1 o 

a un gwpo de. pe/wotuu.. 

- Como tU!../ie!leJtc.fa. 

PMa i...a c.orwbw.i.:c..i.611 de uto6 di.It9M.mM &e. u.Lw~za11 1.djnbo.f..ot> qu.e. n.e.pJt~ 

0e.i1,tan 9ti.á6ic.amcnte. .fub c.a'1ílctCJLÚi-Üca.ó de. la.ti acüvidadei> qu.e t> div.ia 

M.oUart eH el p'l.Oc.Ma, qtu?. pefLJJlU:c.11 ade.mf.6 eomb.úuvu, paM heph.e.óe.!!_ 

:tíVL activ.idad.c~ que. de.MJuwlfrut e-5pe.c.lMcammte. 

S.i.mboto91.a. 

Ex..W.tc.n cU. 6 e1w1tc!:i ti.po-6 de úmbof.og.fo é.6 ta puede (!)t tie¡JJtcli e_¡¡.tada de.t,-

dc. w1a 60/LJna .s eitcifla ho..6.ta.. wia ga .. [a 6 o 6ú .ti.e.ad a que Jtepttch e.tite. wia ac.clún, 

o puQ.de 1;, VL tJULvlÚ> de 6 eiia.iamientvó a f.a.l.i c.ondi.CA'.o 

ne.& y pl!.fi6onaü.dad piwp.iab cada 01t.gmu.zac-l6n. Un Mbit.e iof> he.-

c./101;, que .óe. 61lC.elÍC.it CÍU.h.an.t.e Wl dc.te.tun{.nado p/tDOC.li 00110C.eH W UHC.O da 

6~ y peJVn.0te.H e..L de,swbtum.<.e.nto de f.M du1z.an,,te et 

cwt~ o drd. a rufU ~ (_:: 

' 6-ig uJut 5) 

a ~.Vr;pt:>. v.Llta ea 
el d.la.g1tan1a, óin 

Et lt&ho de. que. ,1 ac.Uo.<.dad dtfM ele. wt -6.únbot.o, 

obU9a. a e.fu;,1i6ic.1Vii'.a c.01uw.c;tame11lc_ tiende Me9utuVt que be. lta.Jtá un -

anifUoú m.i11uc iD.!. de. la .tcur. ea, E1.> coó.tumi1-'u.~ a.nol.aJt de1itJw de, c.ada. h.lmbo 

to, n(unV!.Oó pa ~ll 1 f. Oó cuate.~ /;, ('. Uó an t:a.tltO [Xtlt:a .<.rnÜCM ei. 

núme.Jta de. c_ada eta.be. de. lte.dwt> c¡ue:. .~ p1u)[ÍJ.1ce dwu1n.tc pfl.cc.uo c_omo p~ 

llíl. 11.e 6elle11c..i.a . 
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La ariteJúOJr. úmbof.ogla, poli. e.l conc.e.pto que Jc.epJc.uenta, óe aphca peJtócc.­

.tamen.te paJt.11. d.i.ag}L(onM mUodo.6 de .tJr.abajo opeJtat.tvo. S.út QJ116aJtgo, IUJ..<'Á..e-!!_. 

do a.f.guna.6 peque.ña.6 modlói-caci.onv., a f..o.6 mióm0.6 -!ilmbo.toó no1U111Ltizada6 pOJc. 

la ASME (AmeJL.i.can Soe.ie.f:fJ 06 Me.ehan.i.caf.. Enge11eeM 1, lJ a .tiu. .ti.i.g1úM,.e.ado, -

~.td0.6 <le µuede11 adec.ucur peJL6 ec..tamentc a d.<.ag1t.amM de. p1wc.e.<10-!i adrrU.ru-b:tJta.­

.tlvoó o de 06.lr.i.na, lJ upeú6.i.came11.te de pJc.ocuo.!i de Jc.e.colVU.do de ¡)01U11M 

admúú.6.t.Jr.a:ti.vcu,, e.amo a con:túwac..<.611 .6 e mue.ti.tita: 

O!Uge.a: 

Cop.i.aJt o 

Tl!.a.11.<1CIL.i.b.ífr.: 

ACTIVIVAVES COMBINAVAS 

Se conó.i.dvw un o!U.gcrn cuando tma. fiallma o doc.lt­

mento en..tlta. pofL p1t.ime.1r.a. vez al pll.oc.u.o. 

Sucede una opeJt.ac..i.611 de. e.1.. CJt .. <.b.i..11. c.adct vez qu.e. 

<'le aiiade. ú1{¡01unac,i.611 a .ea áo1tma o doc.ume.n.to que 

.6 e M-tud.ia. 

Sucede LLna ope}¡{¡c.úJ11 de. c.opiaJt cada vez que .&e 

c.op.La e.1i o:tJw doc.umen.to, .to.ta e o pM.e-iaimente. 

ea i.n60lLmae.i6n c.onten.lda ea .ea ~oJ¡ma o doc.ume.11-

.to que .:,e e.1..tucli.a. 

E.!ic!U..tUlta Se. c.onJ.i.i.deJta u.ta a.c..ti.vi.dad cuan.do .f..a 6oJuna o 

fJ thigen: doc.wne.ri.to e.ni:Jc.a en pJwc.c.~a a.e u c.tib.i.lr.. a.f.go en 

e.U.a. 

Cop.üu 

1J Ollige.n: 

Se c.onúdeJta e.-~.ta ac.üv,{,dad wa11do .l'.a .i.n601tma­

c..i6n copiada dn.. olt..i.ge.n a o.tJta 601tma o dc•c.ume.n-

.to. 

J11L>pec.- Se c.onJ.i.i.dvui e.<"i.ta ac.Uv.tdad c.urutdo e.l 6.(.n p!U.n-
c..i.611 lj 
Opvr.ac..í 611: d¡xt.f. e<l e6e.c..tuaJL W'!a opeMc..i.611 dwum.te. ea 

cual. puede r.ne.c.tuM.!ie uJta .i.11.A..pecc.<.611 

Cút6.i.6.ic.ac .. (<111 ele ú 1 ,1 diagJtíllnct6 de. piwc.c~o: 

Lo.~ dia~ltama~ di'. piwc.:<?,6 o /.J'~.M c¡¡.taii do6 111oriaf.A.dade..J.i, c~.ta.6 <'iatt: 

- r.•tt::C.c..60 de (a opetr.aci.6n 

- Pllocew de. Jt(Jc.011';.{do 
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En lo~ 1.>e u,üllzan doo ,s,(mbo.fo¿, opeAac.,i.6n e in.oc.pe~ 

e.{.611 1 e.amo .1>e i..ll..L6btct a c.01tUnuac.i611: (6-(gww 6). 

Lo~ dia.gJtw11(l6 ck pJtoc.eóo def. JtecuJt!túlv u.t.íc.i.w11 todo-6 fo6 .~[111/Jofo~. Pct!1:1 

comp!tendeJL d'lV!,1me1ite c.u!i.ndo <le. u,t.iJ.úwi IJ de qué. 601U11a J.ie d¿~eii.mt, M[ -

6ll cac.i6n áJt.ea.~ adm(r¡¿,~:Uui:Uva.6, de.,scJt..i.br!. a co1Ltlnuac.i6n -

wz ejempfo oegu(do del d,ia9:u1uH de p!toce.60 dc . .e :z.ec.oJtJU,do c.oJULMpondúH.te: 

7 ' 
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Viag1ta111M futlúbuci6n de 6oJtm,WM. 

f6.te tipo de diagJUJ.ma.t. u emplea. palla et e1>.tudio de:tall.a.do de 601tma-0 c.011 -

a de pJtoc.ecümí.en.tot. que :toc.an depaJárunen,to 

Va v.L\i611 geneJLal IJ c.on dr¿tail,eJ., rJ .6e d.lt,tJúbuye 

el. tJta.bajo. Aunque. 6e puede. ha.eeJt .todo to de.tai.i.ado que. be. deJ.>ee, no de.be 

olvidaJL.6e e1itJr.e de.taUaiio, meno6 manua.bie, UegaJt 

beJt liM.ta i.J1úti.L cüag1uu11aJ> una ap2,¿c.ac[611 dÍJlec.ta 

6.lc.a en Me.M admi.n..Ui:tAa.tivat. '1.ec.omV1dif11do6e .6U w.o en a.qtLeelo6 .f.J¡_¡fmU.eó 

o p'1.oc.ecli..mí..eJ1tob qtte. wia c.omplcj ida.d cuanto mov.i -

mie.n.to y nw11eJto de lM 6oJtma.6 que en ell.o& M. mane.jan. (ah.ighiale.t. tJ e.a -

p.ÚL6). 

PaJr.a ta. e1aboJtaú6rt de M.toó cüagJtamaó no 6 e Man t..únboto& e..ópe.úaleh, - -

66lo ói.gUJta.6 que 6e a.t.emejan a lo que M. v.i.tá '1.eplte.Mn.tando. Cada. peA6o-

na, puv.,.to de.paJt.tamen.to que. tierte 1¡c,f.ad611 et u !te. 

ptte.6e.1tta poJt med<.o de c.olumHM veJttic.a.fo~. La.6 6oJtma.6 u hojM de. papel -

6 e pO!t tJ et 6 e. i.ndi..c.a. Jtewiie.ndo me.dio 

de Uneat. i11cünadlUi loó Jtec.,tángulo.6 0-< gUJta.¿, que 1te.pl!.U en.tan 

e.rt lo.1, cü6 eJte.ittv.. c.oiw1mM . 

Ejemplo: V.útgf[ama d<'. dL~WbucJ.6n. de ó oJ¡mctto6. fi,i.g ww. 

V,lagJtama.-6 1'6gic.a b.foqtLe6. 

Son otJw medio de e.xµJte.6.{611 en et r¡tte ademct\ de. blmbolo6 .irt.tettvie.nen 61ta­
be.6 u ottac..ione.-~ duc.!Úp.tlvru. que c.ompl'.eme1ita11 .w .(n..te.g1tae.-l611. E.e. ¡v.,o mM 

·'Ltr.n.te e,i'. dr_ lit m1ílUh.ta rned,io pa!ta u.is uíl1ÜM 

e.tapa.6 de duaJtJr.oUo de. wt pJtoee.cümien.tc, Mu~ oUQ.f[na..ttuM CJ iM ac.úonM 

que_ deben 

En c.~:te tipo dr_ diagJta.ma, de.be. c.1.údaMe la cta!Udad 1J pJtewi6n de tcw ex-



' 1 
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A6a c.wJ.ndo e6tob cüa.g!W.rn<Ui paedet1 utll'.izaM e en t!Jr..ea,t, opVULtivaJ.., ILbu.al­

mc.nte. 6 e. 11.e.c.Wl11e a. ei.fo.6 e11 Me.M a.dmi.1Ul..tlta.ti.vaJ.., donde. el. dcMV1lloUo -

de af.ú>JUULtlvaJ.. qu.<'. puede daJr.J.i e en R.a 6 ofoei.6t1 de an p1r.oblema. 110 de/Llva­

fÍ<' p1t.i.11c.<.pú1b .U.cn.i.co6 ó.úw de. alte1t.i.ob a.dmú1..U.dll.a..tivo1... 

S1mboto.6 l1Ú6 U6tuú'.u plVUl el. diagJUtma. de btoqu.e o de R.6g.ica 

] 
-~[> 

[>-<J 

Rombo.6 que .útcUc.a.n decili.i.onu, pJteg!L! 
ta..6 o veJú6i.c.aei.6n de c.ondi.ci.onu. 

R e.c.táng ulo.6 que .i.ncüc.an ac.c.ionu a 

e j ec.tLttvt. 

F l.ec.haJ.. pa.Jta buÜ.c.llll e.R. ótu.j o del pJt.!!_ 

C.e.60. 

TJú6.nguf.o& con óR.ec.Juu qu.e ptVLten de u.no 

de .6 u& vl!Jitic.u pa.Jt.a .lnd-i.c.a11. punto de -

palt.Üda o búc..la.ci611 dee. plr.oc.e.&o. 

Ttú6.ngu.to1.. c.on ólec.h.'.l-l que Ueva.n a wio 

de. 6 u-l véil-Uc.<W pa..Jt.a. .útCÜCíl.11. la. .teJr.min!!_ 

c.l61t def. p!WC.eliO. 

A cott.túw.ac..l611 M de.b c.Júbe u.na &.l.tuac..l611 de dlve.M<Ui a.Uvuutti.v<Ui 1:J el. cf-4! 

g·-v~ ~~M4 ·1 

~ 
1 
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PaJl.a. p-wg~Jt eJ'. :Oiaba.jo de w1 pMye.ct.o e.n e.,~te. Upo de. gJt.á6,iea.1 .!ie.. 

e.nU..éta.J1 fu ac.tividadv., aMJtiba hacia abajo, e.n pa.JLte ÜQILÚ?)tda. 

de. .f.a. gJt.á&lca. Et pe.Jr.1.odo de .tiempo M.que.Júdo pa.Jta e.a.da. ac.tiv.i.da.d M. -

1te.p1tu e1ita. poli. med.i.o de baMa& e11 ba.6 e. a. v.. de .tiem­

po (de .& e.mana1i, dlct..6 o m~u). La 91Lá6lC1!. de Ganil a.uuda. a Jr.efa.c.ionaJt 

ca.da a.c.tividttd cort c.ate.ndMio eJ'. deJ'.. 

V.i.agJt.amM Elitadúiüco.& 

Son a.qué.te.o.& qu.e. mue'6.tltan da:t.o.t. que_ Mil compaJtab.f.e;, IJ geneltahne.n­

te. c.uanti6.ú.a.btei; IJ 1te_!acionM. Son c.omW'tme.n..te c.onoc.idM como 

gJtá:&ic.a..& ut.a.dúüeM lJ -0e. ff.e¡:JJ1e..6en.trut po'1 punto-0, Une.M, &igu -
o vo.fúmene..ó . 

~tcv.. M11 w1a. ba.H plVUl. concentw!t dedo.& u.t.adúitico& -

¿,on de gJr.cm uti.1..idad u .!iu u.bo u muy 61tec.ue.ltte. e.11 lctb á!te-a.6 de. -

veritcu IJ p1t.oduc.c.i6n. 

A continuac.i611 

!6igWUt 12 J. 

di Gl!.á6ieM Vive.MM. 

Se .i.t1cluqe11 a.qu ( todo!> aque_!lo¿, d.i.a.g.1r.amcu, o gJtá:6iea..i que. no !>e. e.~ 

C11ert.lttru1 e.n lati cla6iMeac.ione.6 a.ntt>Jt{o1te6 pCJt aju.&to.Jr.lie- exac.­

.t.ame.ntc. a. la.6 eaJtact.(l)t.ú.itiea..~ 1teque.1r.lda6 pMct e.Uo. 

Como ejemplo v.,:tad.i.ahc1n0.ti e.f. euadM cfo. di~t!Ubue-l611 de eaJr.gCl~~ de 

a.divida-

de.ti, lion JU!.a..li.zadal> po'1 un g•wpo dr_ pc.11¿,011M den.tJr.O de. una wi,idad 

de. ya óCl:t éj wia &ita un 

puede 
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aclivi.dadeA 11.e.a.Lizan en 

- Como eA.td. cliv.lcU.do el.. .tJUtbajo. 

- En qu~ 601tma. coní:Jú.buye cada en1pleado en ei. dv.,a.11.11.0.Uo de lcu ac.li -

vida.de,& del. Me.a. 

- El tiempo que .:toma la. 11.e.aU.zaci.6n o ejecuci6n de f.o-0 .tJr.abajo&, Ml -

como dh.ea-0 <'.le wcu¡iJ'l..tlcan r1lif6 1J c.ud'.ie& meno-0. 

Lo& da:tali que lie anotan 

úgtúente,&: 

a) w.ta. de lM aclivi.dadu. que de!iaNWlli el. gltupo o Mea, en 011.de.i1 de-

CJLeeün.:t:e de 1J en la p1w11e1ta columna de la úquie11.da. 

b) Loti 11omb1teL> de .eo-0 mpleado4 eome11zanclo c.011 cX del j eií e o llttpVtvi. -

MIL del. g!tupo lJ en oll.den. deCJl.eci..e.n.te. de. i.mpo1Lta11cia, fo,¿, c.uttlv.. ¿,e -

anohrn e11 .e.0-0 !>.ne.abe.za.do.& de la-0 e.alumna.& lJ 

bhfo del. nomb!te de. l>t.tli lle.-Ope.clivo-0 p11e.l>to-0. 

e) LM .tMea-0 o .ta.bOJte.& a-0.<gnadall a eada. empieado lJ la .{J¡d,¿cau6n del'. -

tiempo e&timado en hlll!M que c.ada 0110 clc.cli..ea e.manalmen.te. a taltea 

que. tiene a-0,lgnada. El>t:oti da:to4 M!. ano:taJufn eJt .ea cof.wnna de. cada -

emplMdo w Unen. c.olt!tupo11cliente a eada ae:tlvidad, o u.a aque-

lla .ta. que eorWr.ibuye con .tlu:tbajo 

di La-0 -0w11a-0 de .l'.a-0 hOl!a-O de. f.a.4 c.o.eumna.6 veAliea.l'.u iJ1tlic.a11 fa cliMJil-

buci6n del tiempo cada. e111pee.ado la..& :ta11.ea.t, qlle .tlene a-0.i.gnada-0 

IJ la¿, fio!tizont.a.eu el'. .total lw!W.6 paJUI ae:tl-

vidad que. óe. de&aM.oUa. 

A eon..ti.mtau6n óe. il.t.t1iVt.a. w1 ejempfo del c.uad!to de dw.t/tibuc.1611 de ea11.-

9M de tJt.abajo: (6,lgUJta 3). 
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ORRESPONDE~ EDIOOS DE Ll\5 
rrn rnNA y JhS REOBIOAS 

f.XTERM 

9.IF!óRVJ&A Y 
coono1NA LAS 
LAl!OAES DE 
SU PERSONAL, 

ASISTE A JUllTt6 
COOROINACIO 

ATIENDE T[LE· 
FONEMAS OC 
LOS CLIENTES, 
CALCULA COMI· 
SIONE S DE 

NOMBRE 
MA. LUISA 

coss . 

COTIZA PílECIOS ~~i 1gf F~.,.)~g~S 
CONTROLA LOS y ANTICIPOS 

~:t~ci'~OA~WiA FOOMU~'· ~ECJ~ 
PAEc1ils EN BOS r RELAOO -
PEOI DOS y NES Di: i'>;;RESOS 

llAC[ EXTEl-JSIVO POR ESTOS 
COflCE?TOS 

REGISTRA F.NTRA· 
DAS Y SllLIOAS 
DE MERCllfJCU\ 
EN KAROD Y 
VIOLA NIV[L CE 
EXISTENCIA CON­
TROLA D OR OCR 

FORMULA 
CONClUllCIOflES 
MENSUALES OC 

E>iSTEPICIAS CON 
CuNTARILID Al! 

TRANSCfilB( 
PEDIDOS ~ NAOUJ· 
NA Ll.E\.<'I PEOIOOS 

ORIGINAl. Y 
Ml\NUSCJllTO AL 

OEPTO DE 
CREOJTO PARA 

AUTORIUCJON 

AYUOll ~ REGIS­
TJ1Afl fl/TRADAS 
Y SALID•IS DE 

MERCANClAS 

TRANSCfliHE 
LAS O\.J(JAS 
A LOS DEPTOS 

TRANSCRIHE A 
Mfl.Ol!:~J\ EN 

MASHRS OIT ro 
LAS L \STAS llE 
[XISTENC1i\ Y 

PFl[Ct05, TRA~i5 
CRIBE Rf.i'O HlE 

[N"IU:.f 

F()R~•ULA 
REGISTRO DE 
CO'· Tílü<. DE 
AS1:- 1 ( ~'CIAS 
oo_ ru•SOHhL 
DE , t. $[•J 0'1 hGENTES DE 

VENTAS 
,___ ___ ..J.__ ___ __t_ ____ _.__ ____ _l _____ , __ 

ATIENDE LOS 
T EL ffONOS, 

TOMA Y PASA 
RECADOS 

NOMBRE• 
HORACIO 

URIBE 

AUXILIAR DE 
OFICINA 

LLEVA PEDIDOS 
ORIGINAL Y 

MANUSCRITO A 
CREOITO PAR A 
AUTORIZACION 

RfG Pr DIDOS A 
CLIU!l'ES EN 

TARJETAS 
INDllllDUALES 

TOIJA Y TRAUS- A~M~~i3~~AS 
CRIBE DICTADOS llOTAS DE CARGO 
DE LOS SRES. Y CRfDllO RECl­
MORAIJ y UYEZ B!DAS OE COO-
U .. E'IA ARCHIVO TABILIDAD EN 
ALíABE l'JCO OC LOS EXPEDIENTES 

CLIENTES y DE CUENTES Y 
V!NDEOORES VCNOEDORES 

LLE\IA~O 
OC COMISIONES 
A AG(fflES 
V EPI OEOORES 

PEAA MAQUINA 
OlJPLJCNJOflA 

01! 10, AMEGLh 
J U[GQS llE LISTAS 

PRECIOS Y 
EXISTf.NOAS 

COfHRQA EXIS­
TENCIA DE 
PAPEL.ERtA Y 
ARTICULOS OE 

[5CRIT0ílJO, 
IJAC[ s EílVICl0S 
[)f MtN~AJERO 



- 75 -

.7 INTEGRACION 

Uno de lob elemento¿, mct'.6 -Ú11polttan.te1i meclí.a;i;te el e.u.al be ac..tlvair .todo,¡, -

to-6 6ú.tcm~ de wrn oJr.ganüacJ6n MH .to,¡, Jr.ec.Wz..M-6 Jwman0-6 con to6 que --

c.ue.iita., ei.1o ta ert et del ad1nl -

11.iótJr.auvo ottgan¿zac.i6n y adnU.11.údJl.ac:A.611 del de1~de fo6 ,,fo,{.-

uob de Jr.eüu.,,tam.{.e;ito l1a6tU. .fo op.túni.zau6n de bU de-óaJr.Jr.o.Uo C.OnlO paJr.te 

M e.iiua..t. 

admüiL5,titad6n de /tec.uJ!lioJ.i humano,¡, Li.e.ne e.amo de .611.6 c.f. 

de. p11.op011.uo11a1t pcJWoHae apJr.opiado y duaJULoU11.'1. 6LU habW.dadv., Uc.1U. -

c.cw, ej ec.u.tiva.6 y ap.Wudu paJt.a 1iati.J., óac.eJt lító JU!_c.v.,.ldadv., de una oJr.ga-

nizau6n, det ptr.oplo peM011at cofec.t,,{,v.úlad c.11 Ve.ntJr.o 

pJr.Oc.eJ.io .fotegtr.ad6n .fa emp11 debe. de e1 tLe.c.f.utarn<.en-

.to IJ .ea. J.ietec.u6n de. peJt-6ona.l e.orno pa.Jite. medu.,t(l}¡ pMa. c.orLtM c.011 c.apac..¿­

dadu l1w11anll.f., e.11 6onma cQ.Lue.i1.te. 

Vaio!U.zaci611 ea.~ 

An.teJ.i que. nada, c.onv.<.e.11c hac.eJt wi e.x.ame.11 m.inuc..toM de lM ac.tuaC.v.. opVL.9:_ 

uone,,~ lj fo.!i Jr.e.quU,,{;to6 de. .t'Z.abajo que. ·~C pite.vean )JMil ef. flultiJW, ,¿¡¡c_fu-

yendo e.a p1¡_obable. Jw.tac..¿611 empleo6. 11ec.e6Lta :Lc.a..t.tdad 

mano dé obM acüc.üiwC po~ibi'.e l!..ea.ó.<..gnaJt una aune.a -

CÁ.611 de to.6 .taJtea5, C.11C.ll!Lgando &\,ta,<, il fa gente. que C.H fa l1C. tuatidad 6 e 

.tiene? ¿C.tC'JLto6 úpo6 de. .tltabajo que e.11 la a.c.tu.a..Vdad 6e. e¡)ectúa han d! 

ya de Hec.eMtJtÜJ,~ E6 e-0e11ciaC que de óe valo/t,tc.e c.on-

toda ac.uCÁ.06.{dad Ul5 11eJ1dade.Jr.tt5 de. de. ublta, 

M.( pue-0, c.onvienc pJr.epMaJt. ww deJic.Júpc,i.6n y Mpe.c,i 6tc.n.c,i,6n de. c.ada pu~ 

e11 la La dc,,5c.'1..ipc.L6n dc.e.-i M.aJI btu't1emen.tc í)w1c.i611 

pt¡,,{_y¡c_,i.paf.. c.ornpnc.11da rwe~to; mfrntlla6 que. Mpc.c i.ó-i di2..~CÜ. 

b.úuf ae Ú1Úv.(duo lll<t~ ap!topútdo paJLCl .ff.C!JIM to <!11 té.Jun i 1w.5 de e:qJ.'/Úe ¡¡e,( a, 

de6t1¡_e.za, educ.ac.(611 y o.tna6 c.a.~11c;te.11..(.1.itic.a'5 '1C}<"t tivru n cw poúc.{6¡¡. 

!trc.Cu trulll 

IJ e• ~¡ice i i t'l!r 1 

mo tj(T 11d{c6. 
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fo¿, p!t.úiüy>~D6 Mi rcc.t.6n te.11el! un g1ia11 númeJw de. canciúl<Lto6 

de. do1tdc podt•)t e)ic.ogVt a to.!> Mllu:tim:tv., mió a.dec.uadM, mediante. d. -­

Il ú11p.C.e. p'Wc.e.60 de. eUmi11auón. f!i obvfo que. ea n~VLtJJ.. de. tJWbajado1te6 

peJúodu6 de. gl!.mt de.mrutda, -

6eJ1á1t ouc.ho meno-s 1wmeJW60:<. le·~ Jteci.ntiU> dJJ.ipo1iwi.e1. palta cctda c.a..tego­

tila de t'labajo e.n [a mru1u1¡J.a de. R.o!l c.Mot. de.be ptane.Mt.e. ele. anle.ma.no 

c.e.tebJLaJi r7Ú1i e1Ltlle.v,U.ru paJw pue11tu6 que tt.e.Qtti.eJLan ma!Jo!L e.xpVU:enua 

IJ q1te MfívU06 mtf6 e.levado,>,. de . ./'. de que. e.­

:tJw.te., e.l tuúne1to de 1211-0i.e.v<',Ha:<. debe Vt de. ar.1LeJLdo a la6 11e.c.l.'1Lúladv..-

1:Ytop.úu de. !ie.guJLidad de. ta v11p"!et.a. At p!Le.paJtM ta campai!a de tt.e.c.lu.:tf!:. 

mú.rtio debe .te.11vwe. a 1111Ut0 tedo el. 1na.1eJt.útC que M. VCUJ!l a ne.celi.U.a!t. 

Adí'JlláJ.i de. de&CJU.pcl6n IJ pue.lito, t. ne.cl.',6.l.t:V!.á 

mate1uaf dí'.MVúp.tivo !LeApe.do a c.ompaiil'.a, .tal'..e.t. e.orna 6oil.U0.6, 60~ 

g.1lll6ú:tb, Ml como una buemt cantidad de. 6o!Lma.6 de. !ioUc..ltud lJ ptt.ueba.6-

( .tu.u l , & i !le púnh a hac.vt ttó o de eüM . 

Re.cU/t/tÁ/t a toda6 .l'.ail 6ueiU:et. de. 11..e.c.fut.o.nú.e.iito, de. taf.. modo qtte la 6 e.C.e_s 

c..i6n. 6.útai pur.da Ita.e.e.Me. de.1L.tno def. gnupo .tota.f.. de -~o.Uc..ltan.tu p1tove-

11-le.Yitel> de todaJ.i e1.Uui. 

Fuen.teh de. ma110 dc> obM.. 

Lot. a.c..tu.aJ.e.t. emplwdo.!>. S,te.i11¡Yt.e. que 6 ea poúbte., de.be. .út601tmaM e. e.11 

vacant:Ch 

lta.cvt c.iJtc.ulafl e.a no.tic,.ia e.n.tfl.e 6 ut. pal'!Á1?.11ü.li /J a.mlg o.ti • 

L/11 lwe.n y coM.tmtie. t'!JJ..bajadc111. a ineJw.do .time. am.lgo~ u c.01wCÁlio-b de -

c.aM'.c.te:t IJ c.a.pacidad 1.i.ún.l.fultc,.<, a U. Un. Q1npfe.ado 6a.-fu 6ec.l10 e.s la. m~ 

jo!t JLe.comeJlfiac.l6n que -~ pue.de tc.ne!L 

An.üguo.~ einplearl.of>. Con 6.1te.c.ucaua u po.11,LbR.e voR.veA a c.ontlta..ta!t arJ..ti 

gu.o-~ e.mpl!!..ad.O.!> que po:1. mo.U.vu ~ ¡:H.'/~J.ioilal.C.6. abandonan.o H c1u o r¡LL{_ 

záJ., tie. p..1.dü'lw. acmUJ1. a e11 bu6 de olJw.~ CJld,¿da.tot.. Ea ca6a de 

ww 1tecon.t'ta.taei611, de.be. .tenr}f.h e. 6uroo c.u.úiado en dúQ/l.111 i.itaJt la 11..azón. -

pu'! Úl r;ci(' atit<'.b abar1donlllto1t w µuv.. tu, l}a QH<!. pu-'t 111wf t>.xce.l'.en.te que -

haya -~· de (IJllJN.1!0 cmte.:1...(01¡meY~te., rA ne.c.F.6.Mú1 lutcC/l. wUt eua.foaci6n 

de tal'.fcrk. 
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- Suüc,Uantr .. 6 de oc.M.i.611. Cuando alg1í11 Mili.c.i.tan.tc .~e. ac.vr.c.a a pJtc~gwi.taJL 

<11 cx.L~ú. atgwia vac.ante., MjeJ.ieJ.I.!. q1.1c. llene 6U 60-Uc,í;tud a, pOJL lo me -

110-~, que. deje M1 nomb1te., CÜJl.e.c.ci.6n u pue.óto que. duea. 

Awci.acione,.~ c.omeJt.c..lal.M e .i.11du.J.itJtÁ.<llc>A. E6.ta.6 /J otll.a.-0 on.gatúzac,i.mte.6 

cfo.i.c.aJ.i cue.ntan con .&eJLv.i.c..i..oJ.i de c.oloc.au6n a .e.ali que. lle pueden awd.Vr.. 

Age.nc.i.a..& de. empleo c.omenual.u. fat .e.a. b!Uqueda de. lioUci.:ta.nt.u, puede. 

tir11 de. mue.ha auuda w1a. age.nua de e.mpte.of.i de. btw1a !te.putac..i.6n. Ademd.6, 

e6.ta.~ on,i.unaJ.i, cuando u_ le.li u;ti..Uza de modo adecuado, f.iU('.len Ue.vaJL -

a. Mbo el. tamizado ,iJ1i..cla.l que. .&e. t.tene. qu.e hacVI.. Si .&e. !f.ec.wui.e a .e.a. 
c.oC.abO!f.acÁ.611 de. una .age.11c.i.a. de. emple.oó, pOll. pl!.Op.é.o .üiteJLl.ó c.onv.i.e¡¡ e. -

r/a,~.C.c. Cl C.OnDC.C!JL .tocfo-6 l0-6 de.tcú'i.v.i COHC.C'JtnÚnte.6 a ea vacante que. .6 e -

Mtá tJui:tando de. lienaJt. 

Anuuci.o~ en .ta. p1Le.n.6ll. LM anu11c..io.& c..taú6,i.c.ado-6 1J duplegadot. en lo.& 

medi.ot. peJriod.(ll.ÜcM Mn qu.iziúi lo.& mltodot. de . .1tedt1.tami.eH.to m1.'fo íÍ 'tuc.­

U6 CJw.& lj que 1mfa gette.!f.alme.1Lte .&e UJail. s-<. 6<?. decide .i.n.&eJclCL!f. Wl a111m­

c.io, no hay que. olv.idaJt hac.en mettCÁ.611 del ltec.ho a .ea.ti peJt.6omv., .i.nvolu-­

c.Jc,1da,!J en el 1teceu;tain.len:to, eo11 obje.to de :ttzahajM e.11 fioJuna <Vu116túc.a. 

- Se.f.ecci..611. 

L,1 ~etec.c.i.6tt de peMonal. M. de.6.i_ne e.orno w1 pJtoc.ecümi.c?JLto plV!.a. enc.ont'taJt. 

a fo pe.Mona adecua.da paJta el emp.le.o d.üpoiúb.te. c.011 fu 111ayo1t Mp.é.dc.z PE. 

úbCc., a un c.aJ.i:to tr.e.n.tahf.e palla la einpJLv.ia IJ que peJuni..ta fo !teal.izaci.ón 

de.C. :tltabajadotr. c.n el de.lie1npe.ño de .&tt puuto IJ e.,l deMuuwUo de. .&UJ lia.IJ~ 

li.dade.li potenuaiv.i a Mn de ltac.e.Jri.o m.U p1toduc,üvo a a mümo y a ta -
c.0111w1.¿dad e.it que -!>e. de.,&envuelve. palla c.ontJt.i.IJui..!f. de ua mane.!f.a, a i.o:. 

r11.crJhita6 de. la 01¡gmúzac.i.611. 



b d.! ~JILt!llOJtd(,1{ lnl)XÚLltlCÚl, ante.\ d..' de~c,Ü.bL't cf. p't,'CCbLl, e.Ht)CLti.:a't 

t'l~ pú:c,ipi.c b :í wtdam ttita e. Cj • 

Coloc.acA:é1t. 

P::.'t.t.:. de /._,t t.L't,>a dl.!.l !ielec.io11ado,'t eb t'tatM di!. i1tc :emc1tta't tJb '!C.C.lL't5ü~ 

de:, 1tece:,i:t'tt1~.I ,LY!'ta Wt de te 'UnúutdC pue~tt', /-'C'. '¡,-, ~ i'.e. C.L'llS tdl!.'tlt )X' tCJLC.~ 

me;Lte wt bu¿¡¡ p",u6p..'c.tc pe!t ct!tab ca'tae.t<.C-'t[.!itfriw T-'l?.-'Llo11a!~ qae be me11-

e-W1ut1t,1JL 1•ub ade&tnte, eb necM<vüe de~cub'ti-'t a-trnb hab(Ud,1de~, C.W'.1. 

le.s !le'! ·u2qti2 '-idM en ct't<l ,oa':"..te fo c'tg<mi:ac..i61t octL 

pació1t d1rnt1c' de. in. 

E.ti.ca. ptw 6Llio1Uü'.. 

PaAc:l'.c. ,¡i .. e inu0ws ) etecc:,,iana.do'teb ;:e C' han dado wc;ita c.aba.i'. de iab eno-'t 

,'UI.U:6n. d¿ <'.' otC.ÚlM de -0e.le.cu6n qtLe Hl' cwnµte.n lM núb elcme¡¡_,f_a,.(_~ P-W!ci:_ 

pÚl5 .t,[c_,~(Cob de ¿5 <11.JtCMH. E-:i _{_mµte-5cilld-ibt.e tJ!b u, tl't CH que r.:lfWC~ 

~e &elec.cién .Unpttca mut e-ue de. dl'.U:Út'fü>,.S. Alto:ia bien, eM.5 de.c,i-­

)Ú·•:e.~ puedm a¿e.cta't ú.t 1.•[d,t ¿utu,10. de.t c;11tcüda.t,:. Pot ej0nplc a1 HO --

6e.1t 11c.e.p:tadc ,te.p,'tMenta cútcmlbtanuru que puede.>1 cunveJt,tU~e en 6ue.nte. -

Wd med:al l_a_ ,1,'_ '.I llC;)at<°.VOJ"ol.-tl!. f_,1 ¡J,'tga1U:aU6H. 

w i_mp'tu,c,útLÜ.ble, pue:i, que ci. 1 e.tecuonadotr. únga pleJta c.onucnua de. -

qu.e. ~u~ cte-ti.l·1>fa:i¿~ ::ue_cie.n a~.:c.m'1, ,l vce.:~, J¿¡ÍJ_~utú'<1,,1c,t-tc f_a vi__da de. -

E temen.te 6 de fa ti eü.c.U:.61t. 

PaJta curnpü~ .:011 e,,rn .{mpcJt-tantc 

qu.e &l dec.U,.ümr¿:¿, e~U.11 

µcn~ab,z,tidad e~ nece~a:,,ie, erl-túnc.e,~, -

Ml:'tr. Nc_,¡_{_,::r,~ t6gicameitte. e,st-tu.c-

tu:iadíui ~.lgu.ü.ndo wt )Ytou.di__m{.miv U:i:_;J:__{ ¿._e~·. Ltu cottaz.c1t{l:ÍJ.:i, ü.1.~ -Utó 

UluwrteJ IJ f_o. bue.M votwt.tLP.d 110 pueden -!.up2.11 a R_o,,_, WVtLunen-t,:~ uv1ti 
~ÚG -l pa:¡,a ·íu_¿ ~..:i.'.CrÁG'ttaJc·~ :_1,,_r;¡; :L'• _,, º -' ; ':J.: ú":ai: 



n-

.t:aJz.ea a l1.e11U.zaJr o 

puede ti et1 nueva C!z.<'ac[6n de.b.Ufo teinpo1w.i pe,1¡- -

mane..Lte. de. [a peJr.J.i011a que. f.o ven.la dc5 empeJiando. AILt:e.'5 de. pJtoc.edvr. a c.~ 

bJt,i.Jt dicl1a \.·ac.a11J:C2., debeJui e.6:twlüw_, e út puúbilidad de. Ji edLl.:tJtibucl6n -

twbaj o, ob j e:to dic.haJ.i ,~ ean ILCafizadaJ el. p~ 

ex.L~ tente, Mlo de no po.11.iúlC2., o.fic.,i;CMtf. ._.,e-

c.ubJta. 

1u?.emp.f.a20 puel>to nueva 6 e a Dw11tf.ti de wui 

iuoqu.lü .. u6n a.e. De_paJt:tame.1i:t:o de. S e.lec.c..l6n de Pe!t~ ona..e o a .e.a ¿, ec.u6n enecui 

gada de. u ta.6 6w1c.ionu, 6eña.fundo loó rnoüvo-6 que fa.5 e,6:tán oc.lll>J..onirnclo, 

ec.ha e.11 rle.bvuf M.taJt c.ub.lvLto puu.to, .tLcmpo po!L c.wU. .6r.. 

onal, 

¡.iuu:to6, due.Ju1Lúia11 -'tequ c,üm<.oito,5 qtie .5a:t.-i.6 

6ac..e't .ta µe1uo11a, µOJia oc.u¡.UJL et p.Le.óto c.6ic..lente.mettte, eui.<. e.amo el. Mla­

!Uo a pa.gt1!V5 ele. EH c.aóo de no e.x.lóüJt di.dio aruU.ió-i.6 tJ evaluacl61t, deb!:!:_ 

paga/r.1í. 

Inv<!.1ita.•r..lo de. Jr.e.C.lLVia-6 lw.J1u.tw6. 

hunrow-6, 

qu C'. el C.fltiltmí'J l te ·5 U6 ó l'!IVÍ.CÁ.06 i'.YI O!Lg íll'UZllC..i.6n, lt<?.ÚH{'ll 

e.0.11 '1.equ..l6Uo6 v.itable.c.idoo, .to c.uaf. pe.Jtmi...t.úi.á p'1oy:o1tc.lo11M. e.ten1e.n .. to..\ qw~. 

eonoc.e11 fo u'1.gan..lzau61t, lJ de lo-6 c.ua.teJ.> 6e ca1wc.e la ac.tuac..Wn que Ita -

en e,[ que. que óM <'> Et.to cll611LÚw-l 

µwodu e..1tA:,tennmien..to y, lo impo'1..tantc., cunt'Li.blli11.tf. ma.n:t:e 

neJt ai:t.a .f.a moMt de.J!. pVLboria..t que. ya .tlt.aba.ja en la ('-'tga.ttüau6n, al P"".!:. 

mUiA que. c.ada vac.a.11...te . .11.tgn . .l6.<.que. e.a opoJr,tuitldad de. w1u o va!Uot. a.4c.en.6oó. 
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Indu.c.u61i. 

Cuando .~e .6elec.cfona lj c.oYLtJUtta a uno de lo~ ¡Up.{J¡_anJ.e,6 a oc.upaJt un puc.6 to 

dc.n:tJr.o de la 01r..ganüau6n, e6 nec.uOJÚo no peJideJt de. vú.ta et'. l1ec.ho de que 

una nueva pe.MonaLi.dad va .t ag1r..c.gaMe. a ella. El nuevo :il!abajado11. va a e_~ 

c.011.tlr.~ e de pfLonto i.nmeMo en wi me.ello e.o JI ;:ofLmlló , poRLtic.at., pJio c.e.clú1ii.e .!.!-. 

. to.6 y c.o.6.tLm1b11.e!i e.Wr.añüó palla U. E.f. de.~c.c;wcim.<.ení:o de. .tudo e,Uo pu.c.de.­

a6c.cta.lt en 60.1¡.1111 ne.ga.t..é.va .6u eó.ú'.Ú.'nc..i.a M [ l'.t1mo ML .6a.tl.66ac.c..i61t. Etito11-­

c.e<1, .ta. pwpúi. oitgan.i.zac..<.6n debe. p1Leoc.upa.!1M pM .ú1fioJU11aJr. a .todo-~ fo.6 nuc.­

vo.6 e.lemen.tM, IJ v.,ta.b.r.e.c.1Ut pf.aneJ IJ y.J.1tog1uw1.n c.tr.IJo obj e.to 6C.lld ac.e.R.e;r.a.Jt -

la -&itc91tacl6n cid .úid,i.v.úiuo, en et 111Cuw11. t.i.c111po poú.b./!.c., ae. p11e.-~.to, a.E j~ 

6e, a.e gtr.upo de tMbajo 1J a. la 01tga1úzac..<.611 c.11 gene11.a.t. 

Un bue;-i p.1¡,og1r.a11u de adn1-i.YUli:tJr..ací.611 de. 1tec.~06 ltt1ma.no6 que. uta..ble.zc.a w1 -

6.Utema. t~c.n.i.c.o de. .6el'..ec.ci.ón de. pe.Mona.e. quedaJúa bte.ottcfaM 6i. de.M.u..lda.-

11.a fu. .únpolt.tanc..<.a tJ .tlutM c.e.ride.nc.la. que. -impti.c.Lt .ea. Jte.c.epc..i.6n dd pelt6ona1..­

de nuevo útg!Le.<10, .f.a -ln601wuc.i.6n que. -6e .e.e p1!.opa1tc.iaria y 1.iu ¡:vr.og1te..60 en -

el .tJz.aba jo . 

Capa.c-i.tacifo IJ Dua.Jt1t0Uo. 

La. ca.paci.taci.ótt lJ duaM.otio 6e 1r..e.6f.e.ne a i'a adqu..l.6.lc..l611 de. c.onow1le.11to.6 

de c.u.a.lqu..ivi. Uc.1ii.c.o, adnJ.i.1Ul.:ór.a,tlvo, ci.entlfi.<.eo, et.e.. y c.omp.1¡,e.nde. .lnte.- -

g1tame.n:te al. hombtie. e.n .toda. .ca 601¡ma.Uó~1 de ~tt peM01w.Udad, den.tJW del ~ 

bajo, ¡xJJt elfo .i'.cu. emp'LUM Je.a. c.wtf.qu.<.cw ~u .tamaño e .i.11depend..tentemvtte 

de. .ea ob.V9aclún le.gal r¡t1e ac..tua.bmmtc. eú~t•.' en Mi1:x..<'.c.o, deben dv.icuuwe.i!.M 

p1to91t.ama1.> de en.t11.ena.mle.1it.o que pell.mi,tan c.J:.¿c.CJi el. po.tcnc.út.l l1umcu10 paJta e~ 

11.Jc¡uec.Vl .fa ówzc.l6n e6;tnb Cec..ida e.H e.ad a l'in:-''t<.' óa. 

EVUCACION 

Adqui..1.i.c.i.6 tt .útte.­
lec.tua.f.. de. büne& 
CJLUwi.a.let. • 

ENTRENAJ.ll EN TO 

P1Le.paJ1a.ci.ú11 1.xna una 
.t.M.e.a. 

DESARROLLO 

F0Junaci611 de. l'a 
P11.Jt.6 OM.l{dn d. 

AVI f.STRA.1.H ENTO 

tta.b.i.U.da.d 1:.:itia. tevr.ea..ó 
1110.totr.a..6 

CAPAC 1T ACION 

C Ol!l•C..ún.lentJJ.6 



- 81 -

2.8 AUTORIOAV Y RESPONSABILIDAD 

La aulo!Udad 1J 1w .. 6pon6abi.túia.d e6tán .[nUniamente 1ice.ac..<.onada6, u deCÁJl., 

!:,.( una. peMOYUl :tie11e ta ![C.6poiv..ab..if.{.dad de_ ob.te.nVt CÁ.eJtto!:. !te.J.>llf..tado!:. de. 

bv1 á teneJi en c.01L!:. ec.t(('Jtc fo la w6.le-i.en ti' fü!.tíJ![{dad ¡xuw .t ogiuvU'.o. Ex.ú -

un. plan.teamic>.rdo 

tn('Jtc..ú111ada IJ 

:teJunüiada6 acc,iom.1.s, 

poJL lo!:. .'1.c.6ui'..tado.6 

(¡11 (' 11 O yJIU! .. 6 ('H.-fo 

fwmb1w ti.me 

C.OH .fa 

paJta -'1.c.llXÁ.ZCU!. 

ite.ó ponJ.iali.<..tulad 

La au:to1¡_,(dad y ![C.6pon6ab.i.J' .. idad e6.:fao!'ece ei:tó ![efacione,6 entJLe. w diveJt-­

MW <ÍJLea.b que.. .údc.91w11 una em¡J-'l.e.6a IJ Ce. daa -6i91tió.Lc.{(.do a una eb:tltttc..t.ww­

O!Lg á.n.ic.a. . 

enitYteJ.ia de.be. 

debe ob6 Vtvcvr. 

una e-O .tJw.c.twu1 

0j e.cuc.{.611 r¡ue J¡_e.alizan. 

mi.:lma. 

en .e.a e.u.al 

J.itLbotr..d{.11adM <Se 

La MV1.u.c.:tww de {mtotr..úlad eA-Üpti..fu que qtiie.a<!.,6 deJ.i empe1ia11 c.,¿enla!:. .C.ahu·-­

lt..U, JLM pondeJ¡án IJ obede.c.e.,~á.n a uvt...toó üpoó de. demandM. La atLt:o!Udad­

ú .. empJie. .6e tr..e.6.ieJtC'. (( do-6 ac.to6, (¡UÚ' .. H fo ej<!.,'l.CI.!. lj qu.ie.n R..o. ac..e.pta; -ÜgnÁ.-

:tomaJL de.c.ü .. ioite .. \ r¡((e. -6 e. c.umptan; ex...ili:tenc..ia 

11.uportóab.i..Udad y dümüwye.. en 1t..e.lau6n 

j eJt.cVu¡u .. lcu. 

Se di.e.e. que .e.a a.u.to!Udad 61'. de...tega y fu 1Le.J.iporuab..lUdad óe .. c.omp<Vt..te., ya. -

que 1wnque un jc.6e dete.gue. c..((!.,'l.ta_ !lu..to1t. .. i.dad ll un 6ttbiJJtrlütado, et je6e. be-

1t..á. 1iu.ponMb.te de.e. Jte6ui...tado de. ta-O decü.fone.J.i que ha. de..f..egado, poJt. c.on1.ie 

cue.nc..{.a et j e.6e ..te.nd.~á que. e.x.igút al 6 ttbMd.lnado et c.ump..Um..te..n:to de 6Uó -

.tamb.lfo ne6 po HMib .. i.Lidad . 

.:te.11 4 tipM de 

Au..toüdad 6o![mat. 

- Au;tDJLi.dad o pe,w.t.{va. 

- Anto!t..<.dad N.c.n.i.c.a. 

- AL1to1r..üiarl pCJL-6 o na C. 
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La ai.do!Udad 601t.mal M e.l podeJt le.glt.imo que. .tie. o.:tOJtga a a4Juna pvw 01w. 

e.n v.ilttud 

La aulo:udrnl ae:U.vi..da 

de¿, ( c.am¡:)IUVL, 6 e.teccioruVL pe.1g , eo1wuttaJt, ea.mbi.CVt pv1,:is:_ 

nal, mod.[6,leM hornhi.06, 1t.ed<Ji tJ1ibtú.!l l~ eaJr.9a.D de. titaba jo) . 

La ai.d.011úlad .téniiea M aqui!:lfo que u .. ue1te e1t 1t.az6n de.1 eo1wcún.úuito ~ 

pe.c..útli.zado l'.n e,.üJd.c1.5 áfl.e.al> y e.e\ 1'.t'.11..mada. también de. 116.f.0.66 110 ~Mo1wm,{,e.n­

to. 

jJl'JL6 

<!.Onocbn[e.1Ltoó, c.apac..ú/ad y ciiaU:dade.6, que. .i.n6{.ue.rtc-ia 

bJte io-!i demá.6, .ó.[n .tene}l au.ta.üdad fioJLJMC. ltlgtrn1i, r;;.:te :tipo de!. au.h11udad-

6 e n.:ti.6ú•1c ('.Olt e.t 

Lab f1~c1ú.c.LB ¡xuw Cc•r¡tr_att e.t. mando pueden c.fo~..l6.frLVt6<'- de. la ügu..le.n.:te. ma 

neJta: 

1. Vüc,{,pü11a. 

2. t de. 111zl"J1.Lto.~. 

3. Mltodo 
4. Sútcma de queja6. 

de. 11112!Ü.ll.Hte 

plT . .i.v.i.fr.g.ltJ!i upe.c . .(.af.u lf 'U!.C(l!IOC.Í.mle.1:;to~' a~,[ C.UlllO óa11e.[OH(!).) al -Ú1C.W11pU­

mún.to 111ed,fo11-le !¡Q.ó.tJLú.uoae.s de dút..uitn údoú. 

La 601tn1:1 de_ eje1tc.1.Ut el. mando puedr 6eJt riMde una 5ugvte11c..fo, wrn út6.tJtuc­

u6n UIUl O!r.den. 

Pa.1ta que. 1rntt O't[¡an.üac.ión 6unc.<'i-•11e r_~ú:a~mt'Jttí:'. e.~ n~cua,t{o q1te et empJt.e.~a 

Jt.i.o ap1te.1tda detega1t, c.on6.ií!ndo e11 c!lpac.idrtd 1¡e.tatlva de de.más, 
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2.9 TOMA VE DECISIONES 

far. toda.6 .e.cu. oJLga.ni.za.ci.onM .&uJ.epeiUU.e.Ylhme.nte. de. -!itlli obj elivoli tJ .tamcuwó -

e.WtC'.11 dec,{Ji.f.OIH!..t. y d.i.Ve.MO-!i ttlveleA que. e.6e.ctlliut f.11. vi.da muma de. ta empll.~ 

.6a, pOIL ~to iA. toma de. de.c.Mi.onu &.i.gni.6-i..c.a la paJLte. medui.M. e.n iA. o/Úet~~ 

ci.61t de. WteLUi y ac:Uvi.dade.1.i. 

Pl.mte.aUón de. lcu. de.wi.onu, 

La l1160Jtmau61t n.ep11.u en:ta. f.11. e.1i encút de. fu .toma. de. de.wi.onu y .6u obte.nciJfn, 

andli.J,i.Ji y p11.oc.uo h-igl'Ll6.lc.a el. pwd:o de. apoyo. Ve.n:tlw de. uta ptaneaiú611-

ó e. de.be. e.o n-Wnp.lall. lo h ¿, lg 1ú.e.nt e6 el.e.me.nto ó : 

- Obtenci.6n de. dal:oh. 

- Co11oc.e.11. p11.0ble.r11cu ajenoó. 

- I 11.tvtca.mb.lo de. i.de.o.-!i • 

- Cu.ut.lonamle.ilA:o de. f.l1.4 p11.e.ml4<.t6 de. un pMblenn. 

- No dl!.hhe.cha.Jt pll.Dblen1M • 

- p o tle.11. e.n pluÚ.ti.ca. ta -úie.a.. 

En et Mque.J11a. ge.tte/l.a.l paM .e.a. t.oma de. de.c.M.lonu e.wtw tamb.Un a.lgW'I0.6 ~ 

pe.e.to¿, que .6e. de.bvi tonuur. en c.uen.t.a en 6otuna ucu.e.ne-iP.l paJW. ev.ltalt o eühm{ 

nu..úr. IÚe.hgOli. 

La ci.M.i6-il!Jlc.i.6n del p1Loblen1a.. ¿E./i ~.te. ge.11élLi.co?, ¿u exc.e.puo»at y t!l'l.lco? 

o, ¿-!ie. iJuLtJl de. f..a.. piú111e.11.a ma.ni.6e--!itau6n de. un g~ne.JW 11Uevo qu.e. 'LCJlu.i.Vt.a. -­

una tULe.va. 11.e.g.f.a? 

La de.6.inlc..i.611 del. p11.oble.ma. 

La.h eópe.c..ló.lcac..lone.li que. f..a.. ll.eA/XLe.6ta al p!Wblema. ha. de. -!ia.tl.6óac.e.11. ¿C1.1.6h!.& 

óon la.6 "c.ond.lelo1te6 Umil:.e"? 

La de.w.i.611 eon 1te11pe.c..to a f.íJ qtte. e..& "adecuado", en lu9a.11.. de. lo que. 11.uul­

.t:Ji. a.c.e.ptabf.e., y.xtJta 6a.ti4 6aceJL .ea.... c.oudi.t!i.otH!li Um.lt.e.. ¿ Q.u~ 1ie,1td lo que. h~ 

tili6a.ga. f.o..6 condfofonu Um.itc.7. ¿Q.u~ heltlÍ .f.o que. Mtl66ag(I. e.nte.11.amente. -­

ta .. ~ e.t.pe.cl6-ú:ac.io11eb a.1Ltr..J.i de ¡YtMtaJri.e a.t.encl6n a .f.o.t. c.ompJz.omi.hoh, ada.~ 

c.ion<'..b 1J crmcMfone.t. 11e.ce..~a.11.w plJta que. la deuli.l6n Jz.eliu.lte. acepta.ble.? 
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foc.011po:111.11. n l'a dec.i.6 úfo fa ac.ti.v.útad pMa Uet•aJ!,fo a e.abo. ¿C6mo debe .6 C'Jt 

i'it tu.>aLi.zac_i6n de. ta ac.ti11úlad? ¿Qu.itn .Ue.n"- que v..tall .i.1160Jwndo al JtC.ópe.~ 

tu? 

La Jte,tJwa.l'-úneritaU.611. que. c.omplt.uc?.ba fu vaLúiez IJ fo e.6e.cü.v.i.dad de la dec-i-­

-Oi.ótt ante el cu.Mo Jte.iit de loó ac.01ttec.,iJni.en.to6. ¿C6mo óe. e.Uá. ll'e.vando a -

cabo f.a deci6 i.611? ¿ Ruu.Uan adecuadM u o bJ.ial!.e;tw.i i'.M wpoó .i.cionu en que 

-0e 6tmdamenta? 

Po!t obta. pt!t.te, ex~.te ap.U.C.ae.i.611 del'. p!tocv..o admhúUJr.ativo en el. con.tex..to 

de fu .t.onu de dewionv.. de. tal mru1eJw que. podamoó dugl'.o-!ialll'.o de. ta -!i-igu-ie~ 
.te manvia: 

- Btfbqtteda de. abjeLi.vo.6 hidUpetu.abl'.v.. IJ de.6ea.do-0. 

- EJ.i.tabl'.ec.hnlento de obje.üvo-0 J.iegún J.iu. p!t-io!t-idad. Incll&penJ.iablu y de.Ha-

doA. 

- VuaMoUo de a-lte.1rncttlva6 IJ -!itl-.6 c:ün1enc..to1te-6 en cuan.to a cu.6.to, can.Udad, 

e'-> pauo, e.te.. 

- EU:tJrac,i.611 de attvuuit:i.va6 w !tel.aci6n a lo.!J obj e.livoó u.tabl'.ecido-0. Se-

1'.ec.cionaJtá et "mejo!t c.am.úw". 

- Vel.egaci.611 de 6wtc.-ione6 /JO/t tf!Le.a6. 

- En.tJLenam.ien.to 1J educ.ac,,i.6n de. l'.o.6 de,f.e.gado&. 

- Fec.ha-0 de. cv~e.l61t. 

- Con.bt.o.t. 

- Vcltuac.i6n y ci..aú6.i.c.ac.,l6n de ,~,(;tu.acione.-0 adve.Jt-Oali a la!i deci.6.lone.-O .ten.ta-

.tlva6 etec.c.i.6n 6-{Mt. 

- R e,-0 o l'.uc,i.6 n de ¡:Yt o b tema-O • 

- Ac.ontec,imle.n.to6 no de.6 eabl'.M ett el. óu..tu.Jto. 

- Evalu.aci.6n 1J auiÍÜJ.i.-0 de. p!¡,obl'.emcv.. de. 61dLUto. 

- A-1ie.g1L!La1t el'. 6idww. 

Po!t to ai1,.te/u0Jt, e.amo J.ie ob-1ie;wa;ui 1a .to111a de. deciúonu e.6 una de. l'.M .ta­

Jte.a-0 de. J¡,e../ipon6ab.i.tidacl de., c.ualqtlÚ'/t pVt-Oona den,tJw de_ la emp'Lua, en la.-O­

Lú1ea.!i de. atdo,1¡_i.dad y mando, geJteJr.almenJ:e M.f.o 6 e !tequ-ieJte. ttna pe.qttciia óJta~ 

ciún de. tien1po. P<!..!to, .tonrah. i'.a6 dec_ú.i.onu ,i.mpolt.tan.te,!> e-O f-a .taJLea e.-Ope_C:f_ 

Mea dd e.J c.c.t.ú.i.vo. Un ej e.c1L:t.ivo e6ec..tlvo .torra .tal'.e..6 de.C'Áli-ionr..-0 e.amo ó-i. -

6ruurn 1111 p~oc.c.M .ü,~.temá.tic.u c.011 e.l'CJ11eJttu6 c.t.aJtan1c>Jlte deMnid0.6 y -0.lgtlü..11-

do 1wa ~ecrH'.IW-Ííl plt c.c.i,~a. De hr_c./w, qw'. ~e e6pe!te ( pulL conc.e.p.tu de pt1e-O.to 
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o c.onocúrú.eYLt.M, que 6e tomen dec..lt..iomA que. t1m.gan un .únpa.cto .impolLta.Jtte y 

poii.ltiuo en .toda. la. 011ga.niza.ci.611, 6U Jte.ndlmi.eni.o IJ h Uh 1Luultado1i, c.tJJlfLU.e­

JU.za. al. ejec.u;t<.vo eóec.ti.vo. 

.. 
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2. 1 Q CtWrRO L. 

Ef. c.ontJr.ol U la úf..ti.ma. nMe. del pJz.OCe.liO admótM.tJutti.vo y C.OnA.i.6.te. e.11 C.0!!!_ 

p1tobaJt que. todo oc.uJUte de c.0116 01tmldad c.on iM tWJUnM etd11ble.u..da.J c.011 el­

obj e;to de .. to11'íIJL lM medida.ti c.oMer..tlvM que. p11.oc.edan cuando 4Wtja c.ual--

q uie.tt di.6 CJ1.epa.11ci.a. o va.11.útc.i6 n. 

Uno de .eo.s plú11c.-ipal.u ¡;vioblema.o adm.foü.t!Ut:ti.vo& c.011..Sü.te. en mantenVL btLe 

IWli c.onl'totu en .fu.~ opVtac.ione.h qtLe <1 e Jr.eaUzru1, ya que út.0<1 peJUn.Ll:en -

c.01wc.vr. ~.¡ la emp11.ua u.ttf 6wici.onando de ac.ue1tdo c.011 f.o p!a.nea.do y u.tJ!n 

c.wnpUe.ndo c.on el obje.Uvo pMa el cual 6ue CJte.ada.. 

PaJU:t qtLe ex.U.tan btH!.nO.'i c.onlJwi.u, eA tte.ce.<1alt..io la. .únplant.ac..Wn de 11011.Jna.6 

o u.tiíndall.M a c.u.mpl.Ur., que de..te11.m.lne.n lo.ti Jr.eAuU:.ado.ti que. .6 e e.\ pelta. ob.te.-
11e/!.. 

fo el c.a.rn de una einpJr.eH1 c.omvr.Ua.l, 6e. debe de.Wt1nú1a.11. wi plan de v~1Lt.a.4, 

e.&.to.ble.c.eJr. una. u11.ga1t.i.::.acl6n, en.Vtenam.le.n.to lJ dMall.JtOUo de. pe.M onal, a,).[ 

e.orno tm pian de. pubtlc.idad lJ p'Lomoc..i.611 de ve.11.ta.6, de.tMrnúuvr. fu. .Une.a. de. 

tllVl.C.QtlC..W 1j eu.&.tmc..ia&, C.Otnpll.CL6 !J 11oJl.llU6 de c.a.li.dad que debeJtá '1.C!.Wt.ill.­

el ptwduc..to ¡xvw. 6a.tlo 6ac.c.Jr. ~ ne.c.u.idadv.. de lo6 c.üent.e.ti c.oMwn.ido!U!Á. 

En ta emµ'LMa .úulu.ti.tlt.fot, 6 e debe.11 de.tvunúlfVL .f.06 6a.c;tn1te.b que .l11.tvwi.e­

nen en ef. ptr.oc.uo de 6ab!t.ic.au611, como Mn, la. c..t'.a.óe. de ma..teJLla p!Wna a­

lLli.t.lza.11., la c.mti.i.dad que oe. nec.e&.lta. c.omplUVl. paJLa Ca.~ voUwie.tte..b a. pltDd!f:. 

c..ill., e..e tlempo que :tMda ei'. p1toueedo'r. cw .6Wtti!r. el. ñuzt<'lUal, el .<.nve1ttall..lo 

di..bpo11.i.blc. e.11 el ahnac.~1. eo.1 JteC.U/f..<101; ó-ittanc..ie/l.o& 11e.c.u111Lio& paM. e6ec.­

.tuaJr. ia.6 c.amp1ta<1, ta c.apa.udad pJr.Odttctlva de la.6 mifquú1111; a u.U..U.ZM to1; 

p.wc.e.d.(m.i.mto& ele Utabaj11 a empf.eM pM.a ILe.mzaJt.. cada opeJ1.au6tt, el tú.1.!!_ 

po M.ignacla pall.a r.jc.c.twv1. cada opettac.lón; el ÜeJ7J.10 u.timado ;xur.a ab.tene.11. 

el ptz.ocluc..to t1!.J1.múiado, et!! . . tod06 to& 6ac..to11.e.,~ antaiolteJ. -001t objeto de -

ClJ llÍJr.O l. 

La~ e.m¡l'l.(',oa.6 c¡ue . .6e ded.ic.an a p'topultc.<.011111t HJtv.lc..i.01;, deúrn cu.úlo.tr. la Jt.a.­

¡J.i..dr.z, eMc.ienci.a lJ eC.t"1t1m1.út e.o¡¡ que 6 e J1.r.a.Uzan lM opell.ac..io11u, pl/Ut lo 

cual. M 11ec.e.t.aJt.io de.tr.1tmi11tt1t u•rn e.6.t!wc.tiVta 01tgán.ica adec.Wlda, &,U.t.er11.ti -

lJ p'r.oc.e.d.ú11.ie11 . .to1;, puUtica~ y p1tog1u011a.6 acotide.& a &u6 nec.uidadu. 
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0.tJt.o ah pe.et o a. c.011.-0,W.e;uvr. palia qtie. eti-s ta un c.ontlwl c,0 fa medi­

CA.'.cl'll c.otl-U1tutl y duaU.ada de. 1'.a 1waüzad611 de. úu, opC'!.acionc&, ,¡ 6-út -

de c.ompMbalL el de..t.empe.11o lJ evalu!VL 1'.a e6i.c.aua def c.onbr.of, de!l(>Jtmúw~ 

do 6aUM en ef müino 1J tomando ~ me.didcu c.01L1Le,e,üva1.> que 6c<11t neeelia 

ll.Á,116. 

U1t con.tJwt úiade.c.wido ¿, Vt ocMio1utdo po!t 6aUM en to¿, ,1e9ütlto6, -

incwnpümú>.n.to de ph0eedúr1i.ento6 µoJc pM-te del enc.Mgado de.f. c.01Wtol, -­

.luobl>(!}lvanua de lo¿, 6útcmM de Mpvw,{,,6i6n o l'll:fJligel'![',,ía e .úieptaud -

paJW üevaJtlo e.abo ade.c.uadame.11te., po;¡ 

CitlCM6 qw?. 

Una vez utabteeúÍíL-6 l01i noJtmM u e6:tff11daJ¡u a c.wnplli ctVLci.oltándo6e de 

que ex.J.tite.11 foJ; mec.atiümo6 de c1mt/lúf. a.de.c.11ado6, IU IU!.eUa!Lto U:ta.ble.cVt­

una c.omp:Vtau611. 

La. c.ompatw.u6n da.Juf como JtUtd.tado, el g1tado ert que ef deMJnpe.Yío ac.tuai -

1; e a.pega a fiv., 1101/..mM lJ u:tánda.1tM p1t.e.v.i.tablec.i.do6 y due.1wU1tM.6. .e.cu. va- -

IL<'.aucme..b miú. 6ig11.iMcativa.6. 

La.6 c.aw..aJ.i d11, dfrJta,¡, va1r-<.a.uoneD de.ben 6 Vt úwe..!>UgadM IJ dU:eJLniln1v1. e.e. 

CWL6o de ac.ci611 c.oJUteA ponclie.nte. 

Pon ejemplo, el aniU'.0~ú de.t a va.ne.e p:i.e¿, upueli tal de cu.af.quU!Jt e.mpltMa eli 

wu1. c.ompa.Jtau6n e1Wte. lo¿, 1iv,uUado¿ ob.teni..do6 1t.e.a.l'.c•.6 c.011,tJrn lM plt!!hu- -

µue..J.it.a.do.l, de f.o cu.al 6 ptwfo de.teAmúUVt entlte obw.11 ca&M, c.xeVio en -

ga.6.to-O de admúu<.'>.0ta.U6n lJ costoo 6abtcicac,L611, .ü1cum¡.1l<m{·.ento de. p1to-­

g1tamal> de ope1tac,,L61t, adie.11.t!r.runíento tJ c.apac{,taciún, de. po.tJ. 

.t..r.'.cC!.6 de prltl> muú'.., c.Jtf.dito 1J co bn.anz<z~, etc. 

Oupuéo de det.ec.talt c.Ui1.l 6uc la cau~a de .Ca'l va1uacio11c1 e, 11e.c.e&1uo vol 

veJt a u.table.c.M nue.vu 110111na> o v.,:tii11daJte,!, o pe1t~ccc .. io111vt fo¿ antu 0.1.ta 

bleu.1.ioó a 6-ln de. c.01ilatt con rnejo1tu baJ;e<.'> de. c.om¡xuutc.ión. 
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1. E.e. conbw.f. de.be. c.otitJúbUÁ.JL a. c.oMe.gUÁA .f.o& objetivo-O. 

La a.dvvrA:enua. de un o wia. dMv¡a.c,{_611 no 

-0.l ao 1.>e 1.>eña.!a.n c.01t tieinpo pa.1!.a. c.off.Jte.g.iJLf.lJ-O, y má6 aún, e..f. coiLtJtot de.• 

be -ind.lc.aJt e.u.a.e. debe -O eJL .e.a. ac.ci6n co!VLec.tiva. 

2. Re.ópoMabilidad únlc.a. paJta c..ontJr.oiM. 

Aún cuando exLstan de.paJLta.me.n.toJ.i upec,i.airu, que vig-ilen act<..vida -

de11 duwb1Lan .f.a& duviauone1:i -0u debe óe/l ex.c1'u.&.[vame.i1.te la 

de .ú160JtmM ac.eJtc.a de V..M dv.,viauo11u a.e. ejec.u:tlvo Jtv..pol'L6abie, puu 

-Oolo 1.>e pad.JW. Jtupon.6abte plenamente de. to-0 ILr!Au.Ltado..& de 

ta actlv.ldad u .f.e encomend6. 

PJLe.ve.1úJt en 

E& mit& t1ti.f. pJtevelÚJL w duvia.c...lonv.. 6u.:tultM, aunque 1.>e.a c.on ú1ex.a.~ 

tud, y evdaJt cu,,{, daiio1.> pcvia la empJtua., que c.oMeg.llt lo.!i hec.hM c.on.i~ 

mado6 1tV.,1Lttndo.!i obten.ido.!i, 6in de etimlnM mcu¡otr.e,~ • 

4. El c.olLtJtol debe JteólejM fo-0 pfflne.6. 

La Uc.1tica o p1¡oc.ed.lnU.en.to.:1 uMdo1.> e..f. c.on.tJtot de amvidad, 

deben e-6.tM bat.ado.!i en fo6 pfanu prJW. la Jtea.llzac...l6n de la inúma. 

Lc•-0 c.oritJto.f.e,~ de.be¡¡ .~elt adectwdoó at ámbdo de atl.to1Lí.dad de cada eje-

cu;t{.vo 1te6le.ja11do Ml natuMleza de ac.tividad c.on.tJwtada. 

6. El. c.otibto.f. debe. uta.Jt de aweJtdo c.on f.aó nec.e!i.idadt'Ji peMona.iu, del 

ej e.c.utivo. 

La& .{n-0.tJtumen.tu.~ d¡¿ eontJtal tiene11 poco o iU:ngún valo1t 1z.eae 1 ¿ .eo-0 c.j~ 

cu:tlvo-0 no puede.11 o no qtúeJte.u u.ti.tüa.Jtlo.ti, pwide. ac.ontec.eJt que. no -0e 

adapten a &w.. nec.ui.dadu, a c.o1wc.úniento1.i, ~u c.apac.irfod, 

aputudu, o e.rt t1U.lma in-0t..ancia, a ~w.. dueo&. 



7. c.otitiwl debe b1i--1a1Ui en 110J¡Jm1,,:, c.uariufutivru,. 

Cada notmuu, ouantLta.t,iva6 palla. tenVt mecüdtih 

de e6ec:üvidad u11c.i.ULtó y Mpec..íMM6 que úulú¡uen 6i.. 6e v..tá -

c1.unpfi.1211do U.oó f.>OH .{mp1t(:.f.ic.ü1cübfe,¿, en vi.Ji.,lud de -

que el c.oHXJLof. f.o )[ealizan f.i<>AC.6 humano.6, f.o-6 c.WllVi e,~.tán f.itLj e-

tot; a ea f¡ac.ioJte-6 peMonall'.ó que l:'.c.ó vaf.o-

f.a,,s ac.lu aci.o ne.~ ob j c,U.va, AA!. tmi1bi.~11 el óub0Jtcü1ta 

do, t;i c.onoc.e. f.a¡, HOJlJJlil6 C.ULlHtJ:a;t,ú1ame,¡J.te, ILVlÜzaJtif WUl ac.t{vi.. 

dad 

c.oniJwl debe e.jeJteM.6e Mb)[e faJ.i v::c.epc.-i.one&, 

c.ontltol debe e ai ut11cüo de ict6 dCf.>via.c.io11v., hnpoJt -

tal'!tu que f.ie hayan n.ea.Uzado en lot:. punto<'> U'.ave, :tanto ú 60tt 

buena,,s c.011ii 6i bon maA'.ltó ~w lM c.o6a& que 1.1e 

1teaf.izaJL011 c.on 6oJune al plan o HOJzn1a v.i:tableúdM, pa.tw evilM pVl.-

didM de tiempo e;., 

9. Lo.!i cotU:!Lole6 deben -0 e1t 6.f'.exibleli. 

Lof.i c.ontJLole;, 110 deben e.6.tM ligado<'> w1 pla1t ;tal, que., -

ú lóte 6a.Ua o Mmbút, ttv.iulten ,int1Ule-!i. Veben mo!.ltJUJJL loti de-

¿,ac.,ieJLto-0 f.otJ 1J coitó eJLVM con:tJtol lM 

inelu.'>i.ve pet.aJt de eUo.!i 

d e.i' .. 6i.!itema. c.ontJtot. 

Como fle.6 uli:ado de la di..námtc.a de la ei11p1tetia, Út6 110/LJria¿, de c.ontJto.E 

f.o.!i c.C.ave e.ótán wje;tM a c.runbio, polt. c.ual debl!Jt 1tev,{,-

MJt-0e pen.,i6dú.arnr11:t.e, a 6út de pettm.L:ti.h quC'. el. -!iif.itema c.wnpta e.6e.E-_ 
tivamente .!iu-6 p-~op64.ito,¿,. 

11. Lcu) mecüda-6 coMtec..t(vah debe.11 c.omp!tendeJt ,{n.tc.gJtamente el ph.OC.'?J..O -

admi.1iu.ttrati vo. 

Ef de.6cub11.i11iüH to de út~ de.6 v.i.acioHe.!i de.be. 01t(gb1a.Jt w1a ac.u6n te.n 

di.. ente. a mod.í.~,{,e,,mlaJ.J. E,¿,ta ac.ci611 puede. b elL una rceoflganüaú6rt, 

.!iW.d,Ltltc i6n dr: wi ~ubo1u1i.1iado o ~u c.rtpac .. daci611,: Dello CJl 

qu.i eJt C.(l,~t•, debe. 6Vt U evada a e.abo potr el c.je.cutfrc ,~e,~ponMbie. -

<1cr_(611 c.c11.1tc.c.tlva ddJ•'. -~<'lL peani'.ada, o-1gaiu.zada, ciiMg.üia IJ nueva­

m~.11 te CIHLUW e adn . 
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3.1 ORIGEN VE LA Al/VITORIA AVMINISTRATIVA 

La Atu:Uto!tla. Admhiú..:tJwüva enc.ueritJut ante.e.e.dente& e11 .ta. 1.:.u11c.uu.cu. 

tú.a púbüc.a de.titlto .ea 6-lnanci.eM .lnteJma, CJ.Utt 

g6 a. CJteeJt que óOl!maba. paM:e; f.a fr<-na.üdo.d en i.IÚ!múio-& ge.11Vtale.-& eAa Jr.e~ 

üzaJt una JtevlJ.,.t6n a .f.a.4 MC?.IL6 6"..;ia.nc.le.J11Ui 1J c.ontabfet> pa.M de6c.uWn. PE_ 

6MlliÍC1> e/1.tUJJtU. 

Af CJt:eceJt la.6 empite.-&a.6, la admJ..rU1>tnac.l6n 6 e luz o máó c.omplic.ada, c.ob.1tru1-

do mayOJt ,in1po1Ltfutc.la fa c.ompJr.ObacJ..6n IJ el e;.,.tabfecJ..mJ..e.ntu de. c.on»wle.6 -

C1> a.6.C .6uJtge Aucli;tOJúa Acln.ü¡,L&:tJtativa c.uat 

a todali e.a.da una 

A c.an.tü1uac.J..611 p!l.Ue.nbl.mM wt c.uadJw que futingue. .f.a.4 c.a.Jtaci.eJÚÁUCJU -

de. una Aucü:to!tla F..i.111t11c.le.Jta /J utta AucütoM.a. AdmhiwtJw.:üva. 
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COMPARACION ENTRE AUVITORIA FINANCIERA V 
ADMINISTRA TI VA 

E. F . Nottbuk. . . 

CA RACTER 1 STI CAS AUVITORIA INTEl?NA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

PMp6-0ilo 

MUodo 

P Jte.c).ú6 n 

ReaUzaci6ri 

Necu-ldad. 

Expll.ehaJt u.na opü'l-i.611 .!iobite 

lo.!i eh.tn.do.!i Miwnc.ÜJW.6 

detV1mit1M eE man<'.jo ó-(na~ 

UVIO. 

f/acA..a et uta.do 6-[nancieJw 

de iM 11egoc<o6 .:{(!).,de. u11 -

punto de. vú.ta he.tltMpe.cAi_ 

vo. 

LM no1unct6 de. attcli;t.Mla ge.-

11.Vta.fine.n.te. aee.pi.adaJ.i • 

O~te.nci.bieme.nte. ab.!io1u.ta. 

PIU.11upaiJnente. e .. U:vrno-0: 

.f.06 acc.lon.L.6tM, 

e.1 g o búurn a , 

el. ptfbi:'.tco. 

Rea.t. 
Re.queM.da. legalmentl! .. 

L CV!.g a e.x.l6 te.u cia . 

La :t1r.ad.lc).6n.. 

RegiLttVt: cuando rneno6 anua.f. 

rnen.te.. 

ApJz.e.uafl. fJ me.j oJtM.. .f.o. hC!:_ 

bilidad admúú.libtaü.va. -

6uncionaC. 

Una 6w1ci.611 en openaú6n. 

HacÁ..a e.-'>trufo ope.J1ctti-

vo de .lo6 11e.gocl.0<1 pttóa·· 

doli, plr.ebe.ntu y óu.tww.~. 

1-M .Ncúca.6 de. fo mb11.{ -

rú,&.:tJu1cú'n de . .f.a.l apella 

uone.1>. 

g 121te1tCÁ.a. • 

Pote.ne.la.e.. 
Opuonai: plteM:.oga;tiva 

de. .fo ge:Jt.e.núa. 

ReueH.te, Jz.eiacionarla 

co11 el e.n6oqu.e. de <1.U,.te. -

ma-0. 

La :Ytlu6n del ej ecut.i.vo 

Pe-'t.ú~d.lc.a: pe.JI.o lift peJt.la­

rilcidad e;., .ú"?.de.6úú.da. en 
fa ma.:,Wt paJL.te. de J!..01;, ca-

60~. 
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3. 2 CONCEPTOS VE AUDITORIA AVMINISTRATIVA 

La Aucü.to!tl.a Admi.11,LliJw.-ti.va ti.ene. pM e.vaiuaJt ta e.6-{.ue.nCÁ.a de. unit 

empn.ua eriüdad y como 

a) P1te6e.ttla.Jt. w1 j1Liúo .ú11pa.Jtuaf. de. óu ó.Uuau6n 1te.al, &u po&.lc..lón 

ac..tu.al c.on 61Ltww pondeJr.a.do ·y la.b c.ottvew1Lí1.ttci.a.6 .<fe 

adml1i.lót1ta.tíva.1. 

b) PILopo1tc..ionaJt. 1te.c.ome.ndac..i.one.b pa!La c.oJVr.eg.úr. la~ de.6.i.c..lencl.a.& Plti 

óe.n.t<Ui o me.joft.aJL &M &.ló.te.i11M de. opVtac..lón. 

A .e.a At.uLU.oJÚa AdmúÚJ.i.t.Jr.a..üva &e. le. c.onoc.e. c.on v!Vr..Lo& 11omb1tu, en:tJr.e. lo& 

mtf& c.omu.nu & e. e.nc.ue.n.tlt.an; 

Aud.Uonla de OpMac..i.one..& 

AwU..t.oJÚa de. FwicÁoneli o Fu.nc..lonal 

Aud.Ltoltla no F.i.nanc..ie.Jr.a. 

Cont.u.ltoJú.a. Admi.nú.Ow.ti.va 

A c.on-ti.nuac..i.611 &e p!Le..be.~1.tan do& de.6.ú1.[CÁ.011M de. .f.o. AuclU:.oJÚa Adrninútfta­

:ti.va: 

11 La Au.d..LtoMa Adm.ln.l&.tlta.ti.va pu e.de. de.{).tn.UU. e c.omo e.xame.11 compf.etv 

col'Lótltuc.t.lvo de. utJtuc.twux Oltgani.za...t..i..va. de una einp1tua, ú16:tituc...i6n o 

depaJLtame.n.t.o gube!l.namen.tal; o de. c.ualqu.lelt o.tJw.. en.ti.dad y de M.V.. mUodo& 

1J con.ttwl, me.cliof.. de opeJtaCÁ.611 IJ empleo que. de a MU. JLe.c.UMoó hwnanOb IJ 

ma..te11).ale,s" 

WILLIAM P. LEONARV 

.e.a ILe.v.lli.i.611 obje.t..iva, me.t6clica IJ compie-

ta de. loó oúje.t.ivof.. .iM.ti.:t:uc.lm1ai:.c..6, c.on bcu.e. a. loó n..i.vele;, jr:uWt.qulcM 

de la empJte.M, en e.u.anta a w e;,tJtuctUJt.a, y .e.a paJt.Uc..i.pau6vt .ü1cüvidu.al 

de lo& b1tegM11teb de ta 1M:tiluc...i11n" 

JOSE ANTONIO FERNANVEZ ARENA 
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3. 3 CLASIFICACION VE LA AUVITORIA AVMINISTRATIVA 

La. AuclltoJz.Ca Admínw:tJr..a:tlva. puede. 11.ea.fi.:M.6 e eH 60JzJ11a Iri.teJi.na o E11.te.ll1ta. 

-INTERNA. E6 an pJtOgJtama. peJLi.6cü.co de llev.ú:i.i.611 y e.va1uaci..6n det óu!.!_ 

c.lonain-i.e.uto de ta C!Jnt.:llle6a, r..ea1,{.zadn y..101t ,y, peci..a.li..Ha.Ji que tabc•.'Lcrn­

e.n la empJz.ua., lo(J cua.l'.e.~ .ti.e.nen w2 mCllJO·'L c.mwcóni.e.¡~to del de.Mvt11.o­

.U.o de .f.a múrM. 

E!>te .ti.po de. o.w:li.:tolLla. p1wp0Jz.ci .. on.i . .üt fio1imac..i.6t1 .i.1mH!.rl.i.a-ta tte.óe.11.cn.te 

a. la ~.i.tu.ac.i.6n de la emp1tua en !Jl'11ctraC u de. utta l!Jr.e.a e.n pah.:tiwlaJt. 

L~ ven:t.a.jM que la CLV1.acte.!Li.za11 p:wclen J.>e.JL en.Vte o:tJtaJ.i: 

CM.to. Se. 11 e.duce de.bi.do a que .ta p1wpict einpn.e.M wen.ta c.011 el. pe.11.6~ 

nal .U.e.rúe.u o eo pe.c.i.at.<.b.ta e.11 e.ad a áJJ.e.a. que. pr1ede c.ola.boJz.1111. c.011 el. 

Au.cüto!t ltLte.Jtrw (U.e.. e_¡¡ Adm.úlü.t:wc,{61t) y de eo:ta maneJi.a. J.>e elún.i. 

na. et pago de. lt01wllaJl..iu-.\ po11. M!!t'' ic,ioó YJ·'l.o6e.üona1c,ó. 

PV!6ona.f P1to6~11.i.011r:tf.. Lo. e.mp1¡1!~a af c.oiz.t{l}L eo11 el>peci..ali.J.,,t.a;., eJt ·· 

la Adnii.1iw:tJ1.ac.i.6n eomo e6 e.f. Ue. en Admb;ü:tJLa.c.úf», pu.e.de <?Ata.b.f.e­

r.Vt p1tog11ama..6 peJii6cU.c.o.s de audU01¡.[!l LJ de. Mía maneJut c.valuM d 

gltlldo de. e6ec.t.iv idad lJ eJ.i:tlwf.e.cc'L toó co11:t.J1.0.t'e<1 tJ med.idcu, c.oJt . .'1.ec,U 

va(J eu e.1. momeii,to upo11.tu110. 

lde11.tl6.{,c.ac.i.6n c.011 ta Empltua. E C uc.. e.11 AchnliU:.6.t'Lac..i.6n (AudUoJr. 

I nteJtuo J ar. 6 01in1111t pM..te de ta 1.n9,t11ü11c..i.6n, .tíene un mcu¡o11. co11oci..­

núe11.to de R.a tii..twle.iúH qtte pJtevaCcc.e en e.Ua, concüc..i.61~ que. te pe!t­

m.i.te de.oaMotúut bu :t.Jtab:i.jo c.oH 11l!ty0Jt 6adtidad lJ e.6,i.ci.eYtc.i.a. 

Cotabottac..i.6r1. Ef Aur:lUotr. 111.tc.·ow puede. co11óeguill. W11l nia.tJo.IL c.of.ab!!_ 

llaci611 polt. pa.Jite de lo.s rri.iesnblto& de. la 0J1.ga1t.i.zaci..611 a1 c.on.ta!t con­

una mayan. c.omwiiMc.i.61! tJ bttenit~ !¡e)'.ac.i.o:tc~ e.11.tlie. ~.{. 

-EXTERNA. Se. e6edtírt por. wi g.bpl' de e.~p~c.i.al.ütaJ.> i11dc.pe11rlic1:te6 -

cle.d.i..c.adoó .t 11.ealü.a.J¡)!_a en c.wü'quieJr. tJpu cíe emp.~e vi., cu.aadu su~ - -
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Se. eJ1c1uJibw.11 de lj que 

.út6f.u.út e.11 el d<!.lioJVwllo de -Ou .tJz.abaj o. 

PeMottal Ptwnu.fona.l. E-Otu6 g1mpo6 cu.e1ita.1·t c.011 u11 eqfilpo de Mpe--

ciafÁA:f.a6 en u.na de 6JtCJ1!.I de. c1np1te.-~a, mruiejan J:.a,:, 

diveJtM.J.i :f.é.enúcaA de, fo ad1nú1L~.t1wcÁ.6n lialJ,(,üdod ,).(cacia. 

1de.nti_6-(c.act6n c.011 fa EmpJL('Jia. Vr,MVUwi'..faJi wza ow~n.{_611 d12-6p!wv,U,t:D. 

fa ,fo(,wc.11cüt qu_e ejeJtee 't düecAÁWJ_\ ta empfLe);a~ 

ta que. 6ll-O , IJª qtte M. eneuc11Dta11 en ta 
c.,t611 de. de.6enrl<!Jt lo que. 6 e lw heclw o M. e,Hé hecu':l_zando. 

ColaboJta.d6n í'!L!!,b e.nt;;¡n de 

e,l AllíiLtolL InteJtno 

f'llteVO ll de l1ú,lo¿, 

id e1ili fi,{,etVt 

la de;.,v.tau6n o ú1c.umpl{n1.ie,1ito de to1.1 objeU_\106 o poUtlc.M de ta­

emp1te-0a. 

Ex:peJúencta. F!t0po1tuona o,~aJ.i .5ugv1c,11UaJ.i en un 

e.ampo de ac.ci.611 1 deJúvado de to6 d.(vvuo.ti p!tobl1?J110.ó anaXüado 1 e.H -

lo.1> emplte.J.iaJ.i en laJ.i que liatja 1iea,U,.;:ado fo Aud,Jn1¡_fo Admút-U tJta;ti..va. 
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Se enwenvum .li.bli.e6 de. p1tMioneA IJ pJte.juA.c.iM que. pue.de.n 
el de,t,aJVto.Uo bu 

PeJrJ¡oriai'. P.Jto6e.úonai'.. E¿¡to6 gJwpob cu.en.tan c.on wi e.quipo de upe.- -

&o.WtaA en una de áJtea,s de e.a emplte.Mt, 1t11t11ejan fa6 

t'1.c.ni..c.M de .ta achnü1ú:tJ¡ac,{611 c.ori hl.lf.J,¿e,.¿¡{ad 1J e.6-ú:ac,la. 

Identl6,(elu::i6n ta Vv.,ctJ¡Jtoi'.,CaJt ww dMplwv,i.)i,ta 

de. ta -ú16fue11cfo que pudúJr.rut c.jeJtoUt lo6 d.i.Jtecttvo6 de .ta emp1te6a­

en ta que p!tU:i:an 6 LL6 ;., e1tv.i.uob, ya que 110 be wcm:1dlta11 en la pM-l 

ci6n de, def,endeJL que ha hedw o 6e JteoLüaada. 

Cof.abo1taú6n. PJtebentan un punta de, vú:t1i nuevo lJ UbJte de v-lc.iab 

que. el Auclitott InteJLno pCUi1UL ciV>apv1cib,i,do6 i,denii6-tc.M 

la deAv.ia.u6n o htcwnpl{Ji1,i.ento de f, 06 ob j e,t¿uo-6 o poR.,U,i,c,cu, de fa­

emp!teM. 

Expe!tie.núa. P1top0Jtc.iona vaLi.Mali 6uge.Jtencút6 apotjadM en un ampUo 

campo acc,i.611 1 deltivado de. laó diveJtJ.io-6 p!toblemali a11auzado~ e.Jt 

que 
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3 . . J DESARROLLO VE LA AUDITORIA AVMINISTRARIVA 

Ge11vr.allne.11.te a .tJw.v~A del. clútl!Á..o c.on.tncto que óe. -ttene c.011 fu¿, op1.?/tado-

1H?.-6 pMp(a_~ de fa empheAa, g1tan nÚ!11eJtu de QJ11p!te6aJÜ.o6, ehtán en c.01wu -

miettt:o de que. cÁ.W.M ac;ti_v.{dadeó o 1!Jtect6 110 6 e. deuvUtoUw 

a_dewadameiite, CJtc.ando .f.a nec.eA.{clad de. e.mp!Lende/r acuonM mijo p1Lop66Lto 

óm1damey¡tat 6c.a el de p!Lc.vetiÍ/t o c.ol¡Jte.g.Í/t fa6 de.Mc).c.nc.i.a6 ob6eJtvadM. 

Cuando 6e ,t.{ e.He c.ouou1nic.n1.o de qlH'. ww átic.a, de.paJttame.;1.to, ~,(,6teJ11a, phE_ 

c.eclimle1i:to IJ otha6, c.w10 miLl óunuonamle.l'Lt:o aóec.ta M opeAaci6n o b,(en e/.'_ 

de toda fa. 1.1.1111-V¡ua, fo6 VióueJtzo.6 deben enc.twilna1ue a !ioltic..fona!C wrn p!to­

bfemcttic.a c.01wcida y e..ópe.d6,¿ea ia.6 me.cüda.ó que. 6C. cüc.tan ge11vuitmente. -­

Mn co!Utec.tivM .üui c.uale..ó pueden p1te.ve1ié/t /1ec.l106 óutwr.0-0 que a91tav1.?11 -­

múi mM fa 6.auac1.6n ya ewte.nte.. 

ExiM:en 0.0100 a6pe.c.to-&, fo.6 cuafcJ.i a J.>,{,mple. v,(f.,ta o c.on el d.laJúo v,(v.Í/t -

denl/w de la emplte..M, 110 óe alc.anzan a eantempfaJt p!tovoeando un e1.>tado -

de .t1tanqtti.üdad que. no c.atmUipondr!. a fa Jte.aUdad, pul.'.!.ito que .6 e pú.1l.6a -

que. todo .tJiai10 cwUte no'1mallne.1ite.. ú po!t e6o que. a cüaJúo -O e JtepUen ÓIL~ 

u como fa.6 üguiente&: 

11 LA COMPAfi/IA MARCHA BIEN" 

11 ESTAMOS OBTENIENDO RESULTADOS" 

11 ESTAMOS PROVUCIENVO" 

"ESTAMOS VENDIENDO" 

La pltegu1tta que. &W!ge 1¡a..[z de .títlefJ G..óeve!L.auoHe.6 Mzl!la: ¿REALAIEl-ITE SE 

ESTAN LLEVANVO CABO LAS OPERACIONES UN GRAVO VE EFICIENCIAS OPTIMO?. 

En fa ma1J0Júa de foil cG..óo-:1 e..itcu!i a{¡.Utmauone.6 JteAuUan hlpotlticll.6 pue-0-

to que nunca. e p!tC.ót'Jtlrut en .w e.X.etc.ta magtiLtud. mümo a6e.gu-­

tu:Vr. que. "LA COMPANIA MARCHA B1 EAI", que. p1tegu11.taJL-0 e: ¿ e.f¡ec.li.vamei1-te lo I~ 

ce?, o qwf tan bü.n debvúa fwce.1tfo, Eó.te. m.í,,smo cue.~t.i.onm1i.<.c.nto M!Júa -

apücabie pa.Jrn cuaJ'.quú.IL c1nLUdo ún baM.A !Leai.e-0. 

f.I'. noHdO del p!toblCPICl !tad.i.ca. ('.6 enuafme1ite <Ul e.f. dc.6COHOc..im.Ün.to que 

tle1w de wm ~eJr.ie de apoyo.~ con qu.e cuenta fa admútü:tlrac.i.611 e.n geHeJUÚ'., 
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a 6.út de. enc.auzaJr. de. una. mane/Ul c.01111cie11-te .1'.M e& ~ueJLzo ~ Ji.ectUzado.~ en -

c.ua.lqu.leJr.. e.mpJlMa. Uno de e6to.6 apoyo'-> 1J que. e.ti el. tema de u.te. e,.~ tucU.o, 

u i.a. AUVITOR1A ADMINISTRATIVA, la. c.ual ya Ita ú.do de.f.,i_n,ida an.te!U.0Jrme.11tc.. 

AhoJta bi.e.tt, e.n lo'-> do6 c.Mo.6 t-vte.6e.1ttad0.6 a.1iteJúoJune.U:e. .• .e.a audLtoJÚ.a. Ad -
mú1.Utlu:l.Uva., puede med,ia.U:e 11u adecuada. dua.!tJLoUo ma.it,i6etita.Me como utt­

medi.o eM.c.az patut c.oMeg.út, o p11.even.iA .6.Ü:ua.ci.otte.1> du6a.voMblM, o b.le.n 

e.amo medldOJt de. i.a. e6,Lc.i.enc.i.a de w ope.1taci.011M. 

PaJta Mne.6 de. M:t:ud,io, '->e puede dec,Ur. que e.wte.n do.6 :ti.pM de -i.nve-Oti.ga.­

c.i.6 n dentJr.o de. i.a. emp!l.u a: 

1°CUANDO SE ANALIZA PARTE VE ELLA 

2°CUANVO SE ANALIZA EN Sll TOTALIVAV 

Con cui.ta. Hy.uvz.ac.l6n no -0e. p!te.tende . .tomaJt como Jr.eg.ea. geneJl.al que. J.i.lempl!.e. -

11e dan e.6.ta.f> dM aLteJr.nctüva.ti, pue.&to c¡ue de..f attá..lc:A-l-0 pJtac.ticado en .ea. 

geneJr.ll.Uda.d de. eM opeJtaci.one.&, pueden de..te.h.mi11.a.r,_M? . .6.ltua.c.-lone!.> de-O 6avoJi.a­

b.ie11 c.ont.eii,ida.& en alguna. de tiU-O patr.t.e-0 que &ea a 6.Ut de c.ue.11.tM .ea. que -

t:JtaJ.,toJtne. el buen 6unc.lona.mú.11.to total o b.i..en, que el Mtltcllo pJr.ac,ti.c.a.do -

en una. de -Olll> M.eaó demue1.>:tlte que lM Jta.1.c.u de.e pJr.ob.ee.ma. abMcan .e.a. .tota­

Uda.d del .6-l'->.tema. Como ya. óe. mettci.on6 .e.a. .6epMaci6n cu. pMa. 6.úteti de - -

e11tud,io lJ una me.jo1t c.omp1teM.l611. 

1ªCUAIVDO SE ANALIZA PARTE VE ELLA 

E& ne.c.e.tiaJt-i.o que. a.U:cu. de. -úúci.a.lt .ea. i.nve.&tlgau6n .6e. 6-f .. j e.11 lo& obj el.ivo.6 

pOll. a.lc.attza.Jt, c.011-0.i.deJr.a.ttdo pa.ll.ll ello: el c.011own.lento plto 6w1do de lo Qlte. -

lle Vil a. Jte.a.llzaJr., !J de..te/Uni.ttaJt la cli..6poni.bi.llda.d de. Jtec.UM0.6 huma.rt0.6, ma -

teJUale.6 tJ 6ú1ande.Mó JtequeJLld0.6 paJta. Uevaltla a. cabo. 

A&-Úllilimo, el> nec.el>AA-lo teneA en cuenta el tlei11r.io CÜJ.ip0rt.tb~.P.. paJr.a .ea Jte.a -

Uza.u6n dd .tita.bajo o .útvu.tl11acl611 pa,'lll .ea pJtcgJt.aMac.-l6n 1J deUin.ltac.i.611 

de l.tu a.c.t.i.v.i.da.de11 a dua.Molt..a.lt. 

Ve.t.eJUni.na.ndo to a.ntwo11. de. l1ed10 entJulmM a ea qu.e e~ Lle.. JOll.ge AfvMe z 

A11gu.la.no de11om.lna: PJtoceCÜJll.le.tito ele AuMtow Aclmú1i.-O:tlta..t.lva. que. c(lmp11. e1! 

de .ea& &.igu.lett.te-0 e..tapM; 
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- Examen 

- [va1.uarA.6n 

- In6oJune 

- Se~ui.mle.nto. 

2° SE ANALIZA EN SU TOTALIVAV 

Al exami.naA a fa e.!11pñe..6a en <">u tot.aUdad, el pMc.eJio de htvu:Uga.ci..611 .6~ 

Jtá má<'> c.omple.jo, deb-ih1d06e ñe.aUzaJL una M!Me de ac.tiv,ldadu pñev.úui a.t'. 

de<">o.M.oUo del. pJr.oced-inúe.n;to me.11ci.011ado, ta c.ua.t :te.ndJtá como pJr.op6<">Uo: 

- EvaiulVL o me.d,{_1¡_ ta e.6,lci.e.nua 

- Vucu.bw áAe.M vi la.6 que ex,U,te.11 plt.Obtema.t.. 

- Pñopon.e.Jr. e.n .6u c.a.60, llu me.d,lda,,~ c.oM.ec.tiva.6. 

PaJW. Ue.val!. a e6ecto .C.a invutigau6rr. ge.n.e.Jr.al, e.orno pltÁJne_1¡_ pMo: 

a) Se de.be. tLe.c.opilM ta ,i.náoJtmau6n a :tJwvló de. la ob.6e.Jr.vaci6n de. hecho<"> 

lJ ñegl6tfl.M, vai.6,lcando .todali aquel'.la.b .t.-Ltuac,fonu que. <">e pñUentan 

err. .f.a.6 ac.:t,{.vidadu, lJ e.n doc.un1vito.6 como .6 011: 

- 011.gan,i.gM.ma.6 

- E.6:ta.do.6 6inancleJto.6 

- G1táó-iecw 

- V.lag1tama.6 de. 6f'.uj o lJ 

- E.6.:tadú:tü .. ati, e.titile. o :tJw, . 

Cuaiido f.a enipñe.-6a 110 c.ue.nta. c.011 u.te. .ti..po de. docwneJt.to.6, u Jtecome.11 

dable M ei.abMacl6n { CapLtul.o 1I de e<">:ta i11vu.ti..ga.ci611J . 

Se. ti.e11e. c.onocimlen.:to de que un g1ta11 númeJto de. pe.qttv1a.6 y mecüa.tta.6 emp11.~ 

.6M, han -6ub6-<.;,ti.C:; e. inci:u'<r:' han io9Jtado dUMJ¡otf.a.Me. .ó.ln. c.on.:ta_J¡_ pMa­

eteo co11 utM e.temen.to<">. S.Ü! emba1tgo 1 M un hecho que. en la med,lda en.­

que. H 011.ganfoe.n, .te.nd!tán me.joJte..ó opM.twúdade<"> d.e. de.;,aJVto.Uo de.tt:tlto del 

me_1¡_eado en qu.e .6e. deJienvuelvan. Lo ante/Úo'1. 110 qLJÁ.e.1¡_e_ de.w que. a.e c.011-

:talt un.a empJte.M c.on ongattiglW.mM, g1Uf6-i.c.M, d,la.g1wma.ó de. 6-f_uj o lJ otfto6, -

eJ.itif. Me.gwwndo i.u pOILvenlA; peJr.o 6.i. -~e pu.e.de de.w q1Le me.dlattte. .e.a ac.0_ 
.t.ada i.11.teApJte,.tn.cJ..611 del c.on.ten.i.do de. to6 nl-i.6mo-!i, ..1 e u:ta.Jui e.Y! c.ondiuone..6 

de dMcttbJi{.j¡_ l1ec.lt0.6 ¡lawJl!.abte.-0 o du 6avOJtabte6 pMLl la 011.ganizaci611 1 pu­

d,i.emlo c.on el.to, ![eiif.i.:.M mej O.l!.a.6 o clMeg.(J¡ jae.eM. S.implemente a.1. no -

co1!X:M. c.on ee.eme.1ito<'> qw! . .i.ncUqu.vi deteJuni.nada .óilua~i6n, ¿c.6mo puede. .6e.Jl 
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po¿,.fJ1,f.e que tome f.a deCÁJ.i eón adec.uada?, ¿de qué llllHil'!W puede foccdi :.:aJ¡ 

t.uta. 6a.lfo?, ¿c.6mo c.oltfteg,(,t¡,fu?. No óC. duda en 1úngtín mo111c.11tu de ta vui611 

que .fo¿ han tognado w l1ab-Llúlad eJ mancj de 

to& negocio~ C'J.i 1tec.onoe-i.da. Sút embMgt', tamb.i.én c.11 e..1to.5 cn505 ._11t-1gc eC 

c.uv.itio11mni.crito dí'. .ót /iec.?io ltii6-ta alw1ta lo , ¿ y,ioó iMe 

1ta.Jt,lo? 

La ,{,n¡pa't.ta;ic.ia qLu:: -tú.11e.n e::imti de eó 

de afú ta i1i,5,ütenua de qLLe laó o'1.ganizat'.1onv.i de :todo .ti.,po c.ttentcn c.on 

elX.a. 

A c.on.ünuau61t .5 e de;tal.ta11 a,CgtmM de ¿u.5 c.aJtac.teJL.ú.ti.c.a.1>, y el apoyo - -

que 6e 

01tgani_g,1wnaó: Mue,6-tltan la Q.ót/tuci:Wta gc.nc)utR de emp~e.6a, ub,lc.ando fo¿, 

d,.U,.U11tns ld2pM-tamentos) e -~te1tte1>, Roó 1t!velf';S 1J jenMqu.[M, 

il11r,CL6 de a1Lt0Jz,{dad lJ .1e 5po~wabilidad, de 1telac [6n lJ comw~[c.ae,,¿6n. AJ.i_¿ -

m.iJ.ima, mue,ó:t)!an e.n 601tma pa!tltc.tdaJt ta r6,tJwcA:uJta di!. dcpM,fomcnta c.011 

Mh .U.veí'.(',6, jenaJu¡túas, .tüteM de cwtoüdad lJ tr.eópo1Ht1bü,Ldad, 11efod6n 

y c.omw1úac.{.6n. 

Su aniílL~ü pu.e.de tr.e{ilejM que en fa p1ufc.üea 110 &e ~U Mtipuando to -

en et 
el C,(l\() que. ob.&.ta.11.:te et e~tkicto apc.go a ea c.J.itltue,,tuJLJ1, 110 

u obüe11e ¡\f uidez l'.tl e.i e.1 CJ'te-Lc.Lú. Hay occM.tonc.J.i e1t que. fo¿, vc.1tdadeJLa,1 

pito b 1'.emaó l u.'tg e.1i 1w{z de una deiíicJcJLte 

11ti 11e.aLiza-

dct6 po!t fa l'Jll¡?lte.M2 lj p'tCJ l'Jtt.an eH llll r1i'11iQ.JlfO detMm(1~<1ffo fa ~-Lt11ac.i.61t - -

6iria11cLc.~a de ,C{1 nUJ.,111,1. A peMUL de ~u~ tlm,{,tac,to11l'·l, conú.e11e11 d1Ltoi de 

-Únpo!Lta11c.ta, qt11?. i11f,,•,'LJ11aci611 e¡\01,:11tl7- a co11rUe.io11e.6 

del 111enc.ado, ntg.únen 6i...scal'., phobt"111ns de pVt6011a.I'. lJ otJw-5, 6.iJwc11 deba 

óe p<Vríl ~Oflmal!.J.ie una op.üú6n de tiüuac.i.6n de. una rmp1Lt!.6a, 

de 6U y Ln pof.Uic.<l yJOIL Slt t1dmL11L:1.tAilC.Ú~ll, COH-

el 6Vt de apti..CaJt (011 WI 6utü!tO, Cúll .l'.cU adap.taUOllCl ll Ca& lllH'.l 10l 1110f'de.ó 1 
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G1Uf6.lc.a.&: So11 u.n va.1.<.0-00 a.u.tiUM en .ta. c.ompJte111.>.i.6n de Jte.J.iuUa.dM . Mu e.& 

.tJta.n la. :t.Jta.yec:toh.io. que. úgue. una. ac.ú6tt u.pe.ú6üa, y M. ~ueden ma.rte.jaJt 

e.amo .tru 11 eceúdadM .to Se enunúan lo.<'> 

-Ve ventaó: PJtoye.ctan .ta. :tendenúa de .ea.1 veH:ta.I pon. peJZ,(ada-0 dc tiempo; 

o.c:túan e.orno un med.i.daJt de n.etiuUa.do-0, con;templa.ndo ia.1, vtVlÁ.aúaneA pJLo­

vocada.-0 pon. t.Ltuaclone..& e.orno Mil: InCJtemen.to-0 e.tt pite.-

de. .eo~ modi6.icaúoncu poUtic.M; c.amb.lM de. tempoMda 

y otJto-0. Poh. -Oll contenido, h.elitlUa.n Hlt auwÁ.aJtU> vaf.,io<'>O<'> en fa el'.a.­

bon.aú6n de ph.on66tic.o-6 tJ pJteiiupuv.ito-0 y en la adopci6n de nueva.& po.e¿ 

de ven.ta. 

-Ve. pn.oduc.ci6n: E-0:tán biti.man1e.1ite Jtelaúonada.& c.on la.& de. ve.lita.\, pOJt i'.o 

que, una. va.Jt.laci.6n hnpOJr:tLl11>te ob-0e.Jtvada e1·1 hu c.ompaJtaú6ft debe. MA :tema. 

e1':turUo pMa c.aJ{JteccL6n, 

-Ve. PJtoduiliv.i.dad del PVt6 011a1: Mue.-0tn.a11 et tiempo de. pvuna11e.11úa. del. - -

peJt-Oona.l que b1g1te6a a ta eniplte.J.ia; pueden maneja.Me polt áJtea.& o de.pM~ 

, a 6-(n de,tecJ:M de. eJ lo6 lnd.lc!!. lW-

Via.gJtamM de. Huj o: Fa.úWrm f.a. c.omph.e.J:Ui6n de. un de.1.eJuunado pn.oc.e.li o. 

Pe/!J!liA:en pon. pa.Jt:te., iocntlza.Jt de. mane.Jta. dupuudad 

e.xc.e.úvo e-~ ~ue.Jtzo e.n una tMeo., e.ntJte <'VtM c.oMV... 

[¿,:(,ndJAt{.c.a-0: 4'gwtt'. QUI?. ante.h.ialtcA elemento-O menuonado-O, eM-
e,tiladl!.i.tlc.a.~ po.&,{,ble ,{,1160/tmaci6n c.an6{ctble. h1duzca .fo-

ve.1.i:Uf¡ado1t med.iante. la c.0111¡xvwu6n de dlLta-0 1 a detetrm.i.na.JL 6.i. lo1.i flel>~ 

da-0 obten,,i,do-0 v,íillt aco!tde~ a ta pfane.ado, o fi,(, V..to1.i 1.ie .ialen de ,fo Jte.a 

b) Como -0iguú.nte y ú,Uuna. nc.tivhíad a del>MJtoUAA deiitJto de lrt 1tec.oeec­

c.i6n de .in6011ma.ci.én, me;1d0Ht'Vl('Jno6: 

'Ulrlicn. Úl de 
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idea.6, buge.ttenCÁ.llll !J da,t,o¿, cuya evafuauón /'Wb .te.e.ve. al deM.ub'ÚnÚento 

~~ea.j c.onnlic.t:iva.6. 

Su v,t1¡JJ.c.:.twui y 1tcdac.ei6n depe11den de lnA eCVt.ac.teJ11liti.c.LL6 paJl.tiCJifaJte,~ 

de lob en,tJtev.ü.:ta.dol>, y de. ia. .úi6otunaei6n que e µJte.1:e.nda. ub.tene.Jz. 

ga11do al bue.Lo de otJr.o p!toceM de .. im1e,&tigaci6n, petw cmitando pcvi.a -

eUo c.on. ef. c.mwcim.i.enlo e..wc..to de fo qtte. itoó ha. dado el ptw-

C.C.60 de f.o. 

Po.6t1.Yzio1t .f.a,s con-0i.de.1tac..ione,~ an.:teJU.01tu, ,s luu:e c.onve.nie1¡,t(I. que mu~. 

tite la -0ec.wu1c.ia de. lah mLbma.6, y e..f. tiempo 11c_c.e.6aJÚo pall.a fo e.je.c.uc.i6n.· 

de c.mla lll1i1 de cl:fa.ó 

Et. plWgnama de. tJwba.jo 

1 • L.{J).t:aJt fa.6 ope.Jc.ac..i.onc.& en 6oJ¡¡na e-Opc.c..(6.i.ca. 

:2. Co1i.ta1L c.omo unA..dade.ti, Co.6 cü.ati, ·6e.i11ruutó o meó~ qu~. M'. d,i_¿,ponga 

paf1a l!ea.lizM el. .t1r1tbajo. 

M.ignaJL a c.ada fcu, w1.úJade,¿ de ti.rmpo 

ponda.11 c.onc.e.d.i.endu p!U.cicidad a: 

a.) Lah op~ne.6 c.ur¡o6 1t.U1;J:';/ado¿¡ c.omíi.r..i.011ei1 

b) L<W opc!UlCio11e.~ má.6 c.ompf.c.jcM, d1di.ccido.li dt6{.dles. 

4. la.6 6eclw6 UmdM paJu1 ILQlLf.{::ati la6 opvw.c.í.onv.i tama.ndo 

en cu.l!1tt.a.: 

a) El .tiempo apiwpúzdo pa!ta lte.a.f..lz<l-'l. fo6 opeJtactott1',6 de a.CJJ.e.i!d,, 

ai. ltoltWL.i.o de ta cmplteAa. 

b) El t-i.empo que po11 motivo de vac.1tt:.i.011eti, cUa.ó 6e6tivo-~ e¡ otl!,-~, 

no pueda. 6 eJt apnov echado. 

e) Un ma11ge.n tia;::onabf.e de. 1.ie.gUJ1,idad qtte eubtul .{Jnp1te.vúto6. 

Una vez que ya. -Oe ha. dado otuie.n a to que. -0e. va ha.c.e.Jt, <'>e .i.ni.c..i.a. e1 PRl'CE 

VL\IIENTO VE AtlVITORIA AVMINISTRATIVA en ~w1c..i.6n a. f.M Ua.pa.5 que. f.o ú:­

..te.gturn. 



PROGRAMA DIAGRAMADO DEL DESARROLLO DE 
LA AUDITORIA ADMlf.llSTRATIVA 

GRAFICA DE GANT 

No CE: OESCRIPCION 
1 

ENERO I . FEBRERO 
RESPONSABLE fl)lli) DE LA ACTIVIDAD TIEMPO 

CJ _;«fi 1 • :t~lN1 1 1 .. 1--- - ---
ESTIMADO 1 EXAMEN ¡ aesERVACIOH OIRf:CTII 

1 !----------' OBTENCION REAL 

/ l~~OLRAMACION 
r--- ESTIMADO 1 1 1 1 1 

2 ; CUESTIONARIOS 
REAL 1 1 

3 1 rnTREVISTAS 
ESTIMADO 

REAL ¡ 

4 1 RASTREO DE OPERACIONES ¡...§TIMAOO 
KéAL l 

ESTIMADO 1 
~ ·~~~ .......... , ---....: 

DEPURACION ESTIMADO 
DE LA INFORMAClON DUDOSA REAL l l l l l 1 i INFORMACION 

ESTIMADO l 1 j J j 1 1 
INFORMAOON OBSO'.ETA ~ . r ~ -1-~VA~~~o:~l~m~1:~-~ FACTOR ~:~ 1 1 j ' . ' 

1 

¡--; 1 "'"" oc = ·~"""' "" .... "':"" 
: 

1 ! IO CONTRIBUCION DE ESTIMAl>O 

' LOS ELEMENTOS REAL 

11 
1 

PORCENTAJE DE EFICIENCIA ~DO ¡ 
1 REAL 

12 
-1 ---

PORCENTAJE TOTAL ~ Í 
DE El'1CIENCIA l REAL 

1 j l 1 1 - 1 -¡ 

1:3 
1 

CALIFICACION OE LA EFlCIEJ.OA 1 ESTIIMOO i ! 
REAL ' 1 

14 ! INFORME : ESTRUCTURACION 
EST!MADO 1 1 ! 

1 1 1 l 1 1 ' REAL 1 

15 REOACCIOli ESTllllADO 

1 l 1 REAL ' 1 

16 1 REVISICN Y CORRE:CCION 
ESTIMADO 1 1 l 

REAL 1 1 1 
1 ESTIMADO 

1 
1 T 1 17 1 PRESENTACION +---

REAL 1 1 l 1 



RESPONSABLE 

PROGRAMA DIAGRAMADO DEL DESARROLLO DE 
LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

No DE 
ACTIVIDAD 

GRAFICA DE GANT 

DESCRIPCION 
DE LA ACT IVIOAO 

ENTREVISTAS 

TIEMPO 

ESTIMAOO 

ENEllO ., FEBRERO 

REAL ! 
-- ---------1-E-ST_l_M-AOO---i--~--·- ----i-----t--+--:-;

1 
--+-----

Rl\STREO OC Of'ERACIONES REAL 
,_____ --------~-.---------·---+----+---t---1--+--+--+---+---+---1 

--
6 

-
DE~URACION 
DE LA 
INFORMACION 

ESTIMADO 
INFORMACION NO CONFIABLE ,__fl_E_A_l_--r---i---i----r--;·---+---il-i---1,---1 

f---------------'------+---+----+--+--+--+·---i--t----i 
: ESTllMOO ,_.__ __ __,_ -1---1---1---1---+···--~-----f-----1 
' REAL 

INfORMACIW DUDOSA 
f--------- --- ____________ .,...... ___ _,__._,_ _ _,_ ____ r----- ---- -+-·-+--+-

INFORMACIOll OIJSOLETA 
ESTIMADO , i 

- REAL·-----¡--¡-
!---- --- -· -------·----------·---+-----1---1---,_ _ _,_ _ _,_ _ _,_ __ ,..__,____, 

a EVALUACION 
ESTIMADO 

OETERMINACION OEL FACTOR ·-REAL--··+····-· 1--- ---+--+·····l-----t··-·-

1-- ----~ ~-------·~---·----------------- ---1----+---t--·--+----- --- - ---

9 ORDEN DE LOS ELEMENTOS -~='·'-AAOO=-+--+---i--t--t--t---+--+---i 

10 

11 

12 

·--------· ···- ------·····--1--R"'E_A-"l-+--+--+---+---+---+---+--t---1 
CONTRl6UCION OE ESTIMADO ·-1---+---r-·---LOS ELEMENTOS ¡......;_.RE __ l\_L_-+--+·--+----+--t-

.... -----r-----~-1____.1---- ----- ---- ----·l---+---1--4 

PORCENTAJE oc EFICIENCIA !-! _E .... s_Tl_M_A_D_o_l--+---+---+---+--+--t--f-----1 
REAL 

-----------------+------;.-...-;----1---+-·--l---+--+---+---i 
PORCENTAJE TOT.~L ESTIMADO 

f-.....--1----- _____ o_E_E_F_1c_1E_N __ c_111 __________ 1--_R_E_A_L_-+ 1'--t-·-r-·--r--~r---

CAUFICACION DE LA EflCIEt-CIA En/MAOO 1 -----1----~ ·---1----f---t--~ 13 
RE AL----¡--

14 

-----------------------t"f:-ST-l MA_OO __ 

INFORME ESTRIJCTURACION l---'-'-'--'--1----1---+---+---+---+--t---lc----1 
f-.....--+--·- ·----·-···------------<t---R_E_A_L _ _,__ _ _,.._--+- --l---+---+--+--+---1 

15 REDACCION _!'_sT!MAQ<l ___ ,__,......._., ___ +--·+---+---+----;---
REAL 

ESTIMADO 
IB Rl':VISION Y CORAECCION 

REAL t----t-------------------------------------1·· -----i---1--t--+----r--- _____ ¡._ __ ¡........,.. ___ 

11 PRESENTACION 



DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE LA 
AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

:::=========~=========================== 
~ 

EXAMEN 

OBTENCION DE LA 
INFORMACION 

OOSERVACION 
DIRECTA 

DETERMl­
NACION 

DEL 
FAClOR A 

EVAWAR 

PfiM~~&~º 
RECOMENDA­

CIONES, 
ANEXOS 

CUESTIONA·· 
RlOS 

ENTREVIS­
TAS 

RASTREO 
DE 

OPERACIONES 

CLARI 
CONSI 
OMOGENEIDAD 

DEPURACION LA 
INFORMACION 

DESECHAR 
INFORM 

NO 
CONFIABLE 

REVISION Y 
CORRECCION 

ll>ESS::HAR 
NFORMACION 
OBSOLETA 

DF.TERMl­
NfGION 

DE 
RANGOS 

OPORTUN 
LIMPIEZA 

[ __ _ SEGUIMIENTO 
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Cortóú.te. ta irtfi0!!mac,i611 ncc.e6CllL.fo paJut e.e. eli:tucllo de 

lot. pJr.obfe.mali, de.6-(:cienchu o )}¡JreguR.MJ,daclr>.6 en algurta. de tali á.Jr.ea..6 de. 

anteJtion., 

1. ObtC'.11ci6n de. eti -l11no1r.111ac.t6a 

Pa!UL eMa Ca aud,i,toJt..fo admi.iU,.&.t'IaUva de. tlti.RA.za 

cl6rt de té.c.n-lc.ali qllC' ef .lnvMtigadoJr. de.bC'. IJOHM <'J1 pkáruc.a. pMa. togJr.a.Jr. 

O b j e.t.i. VO ¿ C.ML fi.l.a.b.f.M • 

en M.te come,üdo .6 on: 

Son 601tmali .{mpke.M6 que. e.o n.tienen una .6 e.n.-le de p!l.egun,tM , e.u ya 6-{:na -

Udad e.6 ob.tenu6n e.LicAÜa peJim.i.l.e. pM6ecclona.1r. 

el pode.Jr de ob-!i eJlvac,i6n del aud.LtoJt. 

b ) Etttlt e V -l-6 tal. . 

E..6.to.6 b!.6tJtwnen1:06 eortó-l.6.tcJ1 en urta c.omwiic.acl611 pe.Mol'lll! 

c.on el obje.:to de. hac.e.Jt acopio de .tMUmonJ.oJ.i 01¡ai.e11. Lcu que. U.6uaf-

m1?.1ite 6 p!i.ecti.c.aH rmt6 en todo tipo de 6 on: 

NN, ayudan teneJL una icle.a global del-

pltobtema a cvatuM. 

- [dJr.evúta.6 palta Mmieo6 1!cípido1.i. Son 1í:tlee;., pcvr.a obte.neJt c.í.eJLta-

.ú16o'w1au6n eH una 6oJtma -~ár.1 ida. 

- Ent.'r.r.vú.tM µMicl6n. !lb.lean a.e. e11tlte.vi/s ta.do -!i e9ún .&u c.al.e.goJÚa 

de.11 tJI o de fa ei11p1te,M. 

- f11tJtev dta.6 

.6 el'.l'.CC<.Ollada.6 

que ya 1111.t¡an 

jJJr.O ba.lt, 

c.c•mp1wbación de liip6.te.~ 5;p aplfr.<m a ¡Je.Mo11M -

a.C azaJr. tf -6<'. út tell!toqan a C'.6pec..út.tl~ ta,s lJ ,téc.nJ.c.o.6 -

tudúufo p.~obf.Cl'Kl6 6.úri.U'.aJL('.6 foJ.i Se de-!iea c.om-

e) La obM1tVal'i611 dúc.c.ta.. 

fl.i n11a .Uen.ic.a 

C.Ú~Jl /1ac..i.a J'a Ól'luna e11 (¡Wc ,~,, fr''t'<11l o C<1Lv ta6 01.Jl'·'lílC.lolH' qur 

IU'it.U.zan ''" da curntil. de. 111d11c•1rn aLi.r.•tlil e• di.v·n.elll cid~ clr6cm¡.i('<1r• 

r/11 f. 1'1'/tMIHllÍ'.. 
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d) RM.tlle.o 

e o rn. .U te en Hg tÚlt ope/Ulu6n de.tide que 

,inri..CÁ.a. hMta. que .:te/lnUmt, anaLüm1do cada una. de .tAfi 6M u que la com 

ponen. 

- Vepwwci6ii de fa .fo6o.~mawn. 

fat u.te lle e.Llnúna toda .ta {Jt6ollnlaU611 que en uii momento det~ 

mi.nado eó -ÚL6 eJtvi.b.Ce y que poti fo tanto y¡ada. e» poc.o ayuda 

a ada.JutJt. cÁ eJttoh pJtobf.einllh o i..JUlf'.f¡tii.alúdade..ó. 

Eritll.e. f.a. i.n{io1Ul!aci611 que puede hClt e.Lúnú1ada, he e.iicuentlt.a. la. ú-­

gui.ente.: 

- La .fo6011n1nu611 no eo116fob.f..e. 

- La .ln6otiinac,i,6n dudoha. 

- La .ú16otunau611 obhOR.eta.. 

- La. b16onmau6a c.ontJta.dic.:to!Lia. 

Lo an:tVLioJt, con ef objeto contaJt c.o11 una máh objeti.va 

MI.. pode.Jl.1a. evai'.Uf1Jt de tal. 6omna. que, f.o& n.ewLtadM tognc.n el máximo -

de. c.rJd.e.zii y c.0116,i.ab.i..EA'da.d lJU•O"-l"-'° 

de 

que e.ami.U.te e.n va1.a'1al[ ea i.1160Ju11a.c<.611 que he. ha ne.e.abado u eó h.<.n duda, 

el. ef.eme1ito cl'.aue. paM del:eJmtinaJL Mltiuo1tr?li de rrtte 

que.b.1tan..:ta11 e.f. 6w1cionan¡,úuúo de la empJte.ha. E.ti aqiú donde. 6 e va a Jtc.i¡ue 

p'1.o6úndame.nte .ta .i11teJ1.ve.nci.6n dri. que como c.onoc.e.dorc de. 

w 11egocü1 y c.on e.e. auU.Uo opolituno y ac.e!Lt:ado def Uc.e.nuado e.11 Adm.tnri..-6 

podlt.á11 c.onjun.tame11te ~!1eJ1.zo, c.011oeimü.nto y e.xpe!L.te.n-

cJ..a pMa. d<'-6.[nri..Jt .f.M hofttcÁ.011.M y 11.ec.orneJ'!da.uonu peJr.tine.nte.6. 

Ste.ndo E.a <'.vaf.uacl6n fa e.tapa que. .tabul.a., pito c. u a e. úU:e.1tp'1.e,tl .toh da..:tofi 

ya ob:te.nldM, a .ti ne.c.uwo utilú.a.JI. un mlUodo e.vafúe. adecu.ada.­

me.ii.:te. pan.a. .tomall .f.M deci.h.tone.6 que otúenxe.n en 6otuna e.6.[ue.n..te. f.a.J, ta.--

y ac U.v ú[ td<!,,6 de. ta ('Jllp!teAa 

JÚe.ó90!>. 
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mUodo que 6('. pito pone paJui tal p!top6!iili, e.!itif baJ..ado e.n el. fi.údema -

de e.va1.1mu611 de fa eiífr-lenu a du Bru?eo México. 

CaJtacteJLÚÜCM: 

- Eó pM.c;tlc.o 

- E.fi e6-{.ue.nte 

- Se todo .tLpo 

- Evaiáa 

ML 
una op1?J1ac{6n de. emp!tua, haM.a toda ella en. ge.ne-

- Lo puede u:U.üzaJt c.uaiquieJt emp!te.uuúo ún mayoh JU.ugo. 

Evae.áa. c.ual.ila.:ti..vo6 en c.uanu;ta:ti..va. 

A c.on,ü,nua.u6n, M e.xp.Uc.Mlf v.ique.rrutüc.o.me.n.te. el. phoc.e.d,i,mü!.n:to de u.te -
mltodo de e.va1'.uacl6n. 

( 1 1 V e;tvrm.i.11aJt el. 6 act.Oll. a e v aluaJz.. 

6ac...tOIL utií d&eJUni»a.do pOlt aquetea Mea que e.orno c.oMec.uen.úa. del 
n.müado e.tt el. examen p11.eunta. defi,í.úenúa e.n ou 

Mú6n y puede .fi e.Ji un p!Loc.ecümle.nto, uw1 Hcci6n, ha.bta un depM:tll.-

mento e11 geue.'ULf.. 

{ 2 l Ve.6-ln{,Jt f.o!i eleme»tofi del 6a.ctOJt. 

E6tablecemo!i como ele.me»to!i a. aqueU.o!i Mpect.oli -01u.i:ta.n:ti.vo-0 de deteJt-

6ac:tott que Mn .6MC!e.ptlbf.eti de o me.jolu:J.Jt.. 

( 3) C.f.a.1.;A..fi.{,caJt pOIL o!tde.n de. ,impoft.tanc,i.a f.06 eleme.ntafi del. 6ac...toJt, 

Ap.fJ.c.aJt nwnWc.aine.»te un 01tdc.11 1, , 3, , 5 •.• ) a. f.o!i el.eme.11 

to-0 arnevtdo a l.a que tteu-Ui:ten de e.a.da óar..toJt en 

óunc.A..611 a1. cJtüe.JUo del. vnp!te.!iaJÚo y a.e. obje.ti..vo det óac...ton.. Ei:, 

donde .t.e. plante.a c.-le.Jli:a !iubje..tLV-i.da.d pue!ito que., el oJide.n de que !ie. ha 

bta., no deteJr.múw. Vw..vé-0 de ú . .6.tema c1i.a.n;ti.;ta.tivo que. M. ob j e.;t_} 
v,i,dad a.e. Mde.nru?Uen .. to. 

El otule.n de u11po1Ltancia .f.o.s elemento.&, vaJÚJJ. e.n 1te1a.u611 CÜJ!.ec..ta. -

af_ que de&e.a ai.c.anzaJL en cada de. ac.ueJtdo la& -

c.MacteJt(Ji,ti.c.C1.J.i p1¡opúu. de. cada empfl.Ma.. 

( 4) Ve..teJUnif'latt 

(TOO~). 

La con.tJu buci.ón dr. eo.!i e..C.en1e.n..to6 af. .to.ta.e., 61! .. e xpheL>a. en pOILC.eníílj e tj -



tiunia de to 

dcu. e.titiló 6i!.t1c.cionu, 11ec.MalÚ11l11en.:te da 'I.i~óuLtante de_ 100% IJ que­

c.oW>,é.deJtada;, aUitadamen.te, Jtc.p11.e6entaH clrvrnmenle e.a. .únpoft.-tane-i.a de -

611 c.ol'Wli.bw::.46n. 

La c.ol'WU.buc.A.611 de loti eleme.n.:to~ ae. to.me ,~c. de;te.11.nú.11cvui pwneJtame.11-

te, bUócando .l'oti üivei1,,6oti to6 mún!Vwf> c. c.O}!flr,,5ponCÜMon c.ada. -

uno de f.o¿ eleme>Ltoti e.11 01uie.11 de .únpoJ!.ta11c<a ( 1 = l /1, 2 = 1/2, 3 = 1/3, 

4 = 1 5 1 /5 ... ), M:to paJw que a cad,1 etemento coMMp0»da wt 

pohc.e.ntaj e c.011tJL¿buc,i.611 J:'.6g leo, ded,~, que a,f, etCJ11cJL:to r¡ue to c.6 

el 11úmeJLo 1 en Mden ele .únpoJL:tanua, debe. c.0J1:1.e.6po11dvr.le et mal}olt po~ 

e.en.taje de conbt.LbucÁ-6n, de to c.011 .. fJwJs.[o, ¡,_¿ M_ eonv-lvcteH fo6 

mv'M 6u úwe/L~o, al. múneJw "1" te toc.ff-'lfo et meH011. pottc.e.1ttaje. de -
c.otttlúbu e,{.6n. 

En11e.gLt..i.da, fo6-Ü1l'ett/JO!i (1/1, 1/2, 1/3, 1/~, 1/5 .•. 1 .!ie.c.om1i.eJL:te.11a 

11úme1t0-~ de.v.:ma.te.<i (!/ =l. 0000, 1/ ~- .50000,_ 1/ = .33333 

I/ 5000, 1/5 = .20000 ... ) co11 r.C (ii.11 dQ ebtenc/L fo¿ ¡.'0'1.ee.n:tajM 

de c.on..tJUbuc.i6n exp.'I.v.iada-6 en mfmeJto6 e.>L:te!to~. Una vez lte.c.lto lo cm.te. 

:<.uman 

, d.i.v 

dec.{matc.·~, 

1 • 00000 
.50000 

+ • 33333 
.25000 
. 20000 

. 2& 3 

di.e}!(( Stullil, 
100 

( 2.28333 ) = , p~ 

IUl obtette/l u11a c.a1itldad (43.7957), rllL~m:~ que ~e rnullipuc:cvuí pOJL cada 

ww de tu<\ a;1.í:eJÜ.O!Le!i de.cúntii'.C-.1, dándu1w6 Afi.[ _e:.w ce1ita_1_· e __ c.on .. tJt.{. 

buc,[6n de. cnda de. 1'.o-~ e,t'.eincntoti d c.f 

E ti.te pMu 11.taj ('. 

Üó.tM 

·13. 7957 .\ 
43. 957 
43.7957 X 
43,7957 
43.7957 \ 

1.00000 
. 50000 
.33333 
. 2 00 
.20000 

44% 
22~ 
1si 
11 
&~ 

'· ,·:. t1.é.\ttltad,· ·¡¡¡:• cVt'I.é'Íclil 

rfr C.(l_.-la 1111u ,1. ;·,-. • ( 1_tcm,'n t,, , h tri.~ Ci ~tit~, -
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debc;r.lf:n COlttene.Jt p1t.e.g1..rn:trt6 ee.-'r.Mcfrt ·l Cj tÍlllldamentaie-l, de. fo COlltlr.<Vl.lO, ea 
eomb.ütau6n d(I. p'legu.ntM 6t1..11d1w1e11.ta.l:M con p1t.egw1bv.i de tr..e.6,(11an1i.eu.to, --

6a.t~ eaJr.á loó .lte.wltadoó .tJultjeHdo c.011.6.iga una .inadecuada ap1tec,i<1ci.611. de -

fo~ da..to~ lJ potr.. c.0116.<.gu,leri.te, ... e dMc.01wc,ú11-le.11.to .to.tal de. fo ~-<.triac.i.611. 

Pa.!La obtwvr. el. po"l.c.en.taj e de c6ic.-<.e.nua de. lOl.I deme;r.to6, 6c de.tvuni11a 

/Uf. el 11.úmeltO to.tc1t de plte.gun.ta.~ de. ea U.óta de c.0111p1r.obac.t611 que 6 e.ltif - -

eqrú.vaie1tte a 100~. 

Vef. rnl.ómo modo, detounú1a1te.i1106 et .totaf. de. pkeguntab a6.UUna.tiva.6 que - -

equivaldlr.cf al pon.c.e¡¡:taj e 1tea1. de e.6-te.ünci.a de .f_o6 e.le111el1..to6. 

En c.ond.IL6.i.6n, .fo que .1e apüc.,wf pMa. ob.teneJL e.C. potr..c.en.taje. de e.Mue!! 

cla e6 wia Jte.g.f.a de -Óle.6 ú111pee. en ea wa.e, 

et nifmeJW total de plLegun:tM de la U.6-ta de c.0111p>wbac..l6n 6C'..t'r.tf a. 100. 

c.omo el'. 11úmeJto de pltegu11ta.ti ,1fiiJ1ma-tévcu, 6C!Jlif a X. 

9 

5 

100 

X 

100 X 

9 
55,55% 

La ani.elt.i.Olr. M 6upo1ue11do que ei. 11úme1to :to:ta.t de p.1tegunt.a6 de la -­

wta. de comp11.obac..,¿6n 6ue.-'l1Ht 9 lJ e.l 11Cri1<Ur.o de. pltegul1.taó a6Duna.:tlva6 

6ueJta11 5. E.t % de e6-i_c-i.e11c{a de,te1unina el l/.ango pMa. e.a.da el.e.me.11.to. 

[6) Aplic.aCÁ.611 de f.a 66Mula ~ . 

Al mu.lüpU.c.a.-'t e.e p01Lee11.taj e de eo1i,t1r,ibuci611 de loó ele111eit.tM al .to 

tal (ó) pOI!. el p01tce1ttaje. de e.6.iue.11cía (c.l obteud.ltemoó w1 po.1tce1tt~ 

je que 110<1 -ll:d-i.c.a C!.11 geneJr.aC fa ~OJulla efl que ntmc..i.omt CctÓa ef.eme1r.to 

en 1telau6n co11 1i11 contJ1.ibuc(6n de.i¡l:J¡o de fa <!J11pJr.e-6a. 

( 7l Ve.teJu'll.i11ac..i.611 de Ran9oó. 

LM Jt.angoó que lteJ1106 M.tabCec.(do pMa de,te1w1{11M ta c.aUfi,(_c.a.c.l6n de 

loó ele.inen.to6, <'> on: 

M.B. = .IHIY GIEIJ 100 90~ 

B. . BJ[N 90 - 75% 
R. = RfGllLAR 7 ,¡ ,. ·('. 

.Id 'o 

M • ,\!AL SS a·~ 
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PaJr.a. pode11 ubí.c.ll.ll et Mngo de ca.da c,e.emen-to de.bvtá cüv.i..CÜM e. e1 11.eiiu.l 

.ta.do de. .fa. 661U1lul'_a ( b x c:c) e.utn.e et % de. c.011-tJr.ibuú6n de. e.a.da. el.emeYI 
---nTó 

.to tJ rnuUi.plic.aJieo poll. T 00. 



MATRIZ VE EVALUACION 

11 J FACTOR (3) ORV. VE IMP. 141% VE CONTRIBUCION (5) % VE EF1 (6) b X C. ( 7) RANGOS "' d x 100 ~ b VE LOS ELEMENTOS VE LOS ELEMENTOS AL CIENC1A - NiJ' MB B R M trOTAI 

' ( z) ELHIENTOS a b c. d e 

1 
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óa -i.mpM.ta.nc.-ia !f dejando de c.omerLtM o.tJuv.i ctitJa 1Ltv1c.-i611 debe MJt .¿ume -

ella.ta. a b.<.e.n, pLU.all. po.'l. alto 1tc.camendac..<.onc~ 6undamen.tale.6 que. pueden 

1te.duvtda.Jt en mej a1teui .i.n1patr,ta11.te~ 1J /o eLi.mlwtc.iún de VVt.OJr.V... 

A mru1eJLa de evLtaJL 1.1.Uuac.ionc.~ e.amo .eii.~ antu c.omen.tada.6, .!le .wgúfle la 

&.<.gt.úente e6.úu.ic.tww. de un üiñotune: 

1 , Pito 1\wu-U..dad de la aud lto)[ . .[a 

2. JeJta.Jr.ql.ÚzaJt toó Mpec..to,~ btvut.i.ga.dof. poJt el. JtUu.ltado de &u eva.­

luaci.611. 

3. Re.c.0111e11daci.a11e,,~. 

4. Anexol.l. 

1. P!t06w1cüdad de i'.a aucüto".-fo: s,¿gU.lC.ncfo fo6 )JiLOc.eclimtc.n.to.6 pMct ,fo .i11-

vuü9a.c.¿6H ya p,'l.opue,,~:to.~, &e M.ta.Juí CJt c.ond.<.ci.onv.. de dd.eJu11,{,11M 6-t 

el objeta de fa .invu.tig,1c..i611 u R.a 12.11.tidad c.omp.e.eta, o u ún.úcu11ente 

un depa1t.tm11(!.11to, w1 f..¿~ tema, un p)[oc.ed.im¿e1·itu. 

Vv1t1w del'. .i.11(¡0Jw1e. e~ ~;:c_,,111endaii.tc. llH.'.11cúi11tv1. Lo.~ t(rnitt>,~ abaJ1cado6 c.11 

el ru11iLiAÚ> con el. pJr.opi{ ~.d.o de P·~opo1r.e.io11aJ1. a c.ua.Cqu.icJt lec.taJt de u11 

c.0110wúe11fo ~11ó.ta1Ltcfn<'.1' ele ta p.'l.o(¡trndi.dncl ele. ta .lm•e..~U.gac..<.611 1 6ac.lCJ; 

.tanda aúnii.-61110, la c.amp:i.en6.i611 def_ c.01tten.ido puv..to que -1>e evftan de&­

u,lac,{,m1e..1 .i.mpouantl.',,,.S y ~e ma1tUene. fo ,Lte;1c..<.611 e11 .C.o v..peú6,{,c.ame.nte. 

evaluado. 

2. Je,,~Mqulz.a.~ f..ol.l Mpec..to~ .i11ve.6.ti.ga.do~ pO!L et Jz.C'J.iuttndo de. óu eva.foa -

U.6n: Como cmt~ ett1e1H' . .ia de wia. acvi.tacfo evaluac..<.6n de fo.ti Mpec.to.ti ,i..~ 

Ve.-6-ti..gacfo.~, .!Je dr.te.1uni11,1Jt aq11el'.eo ~ QllC cfeb.i.do a ).)(( ,';.,' ft'.Vfü!CÁ.a., Q,6 lllQ.-

ne.-6.tVI. pJteM!.ILtcv1.to1> como cwa paJz.te. r\t111dame1i.tru'.. de.t .ü:~oJ1.me.. Re.ti1Li'.ta-

,ind)..tipe11v1.bC.e dec..iJL, que todo tipo cfr i11t'C.6ti.9ac..i1't1! i.'lic1w1.Ur.u. .~.i..ürn -

Uútlí?-~ Mb/f.e,,~af,(_entl!6, !/ obut.~ que ,_s(11 ~eJt.C.o e_¡¡ ea ac.tuaU.dad, pttede.11 

lf.eveJ.iÜJLM. cfr .ünp0Jt.ta11c.ia en et (;ntww. Ar. 111i2nc.io11tl·'1 c..!J.tM úU.i.1;1L11.i, ·· 

t.e. puedrn ph..eve.11¿,1¡ lrecliL'~ dc/~hª\.'{•.'l.abie}., que. me.d.i<wtc. ww opc11.twH1 in­

tMve.11c.iúH podt1.ó.>1 6e.tt dc.b.idame.11.fe. c.011 t'l.ol'ado.6. 

3. Recome11dac..io11e-~: PuMfr qtw la ¿w1c.i611 b.i~,¿c.a de ta audLtoJt,(a adm.inü­

bta..ti.va e-~ .ta d:> "vafo:l'l f.a r~ic.i.enc.i,1 IJ en -~u C<U•' ¡J.'1opo11c1¡ ~of11cio -

ne.~. é6ta-1i pJz.l'.CÁ.~ame1ifL'. ~1'. w9ie-'l.c11 t'JI ba..~1' ·'.l'. ta.~ .'11!~t1f.t1·!Jfo.~ obte11ic/o.~. 

Vebem(•.6 e11n<1t.<.:0J¡ que 01 C.a mc..-iufo ,•11 c{!IC c!,t,·:.1 1cc.'"';1'1·,fr1r.:.ic..,1n . .s '..tt1ija11 

de w1 acVttado d.~.ag116~tic.u, ~e 1>~(,v1tf ·'ll!.6/Xtf:rf.111d1" d¡• wrr. ma.1(')t(l -~a.t.i~­

:;ac.,t(l.•1.ia cf •1 ,1f:t1,'Jr.:.:o ·'l.!aCi::<t•.ÍO ~, iL' c'1m1pf.i.'tfr (1.de..:u:d,1me.01tc tr·~ ,{ {11('.', 

pitet.emlúfo.~. 



4. Anexo.ti Lo.ti ane.:iwó un 

a.quel'l'.oll documeYli.o-!i que. 6Viva11 

de. amütottla acln1,i1ilM1w.:tiva LieJufn 

amldoJt pa.Jt.,l dM ma!JO!l c.iatúdad, o-

b,ie.n que. ó.iltvan pCVlll e 0116.úunaJL Me.vMa.c.i.oHU c.onfioiunadM e.n el. eueJtpo 

del'. .ln6oJune.. Entlle l'!,,.1to6 me.11c,lona!L e.amo 

M;tadoll 6,inancie.JLo-O, e~.ti.ldoó c.ompaJULt,ivoti dúgM.ma.6 de 6lujo LJ etdo.­

cLU~ e1Wíe. o:tJto& • 

S,ie.ndo el. in6olfme. el. doc.wneYIÍ.o que. c.ontie.ne. el Jte.tiuLtado de. .t.odo el. -

eJS.tudio anafLti..co de la amlUotúa., !teliui.A:alúo. eo1tven.i.e.n-te que &ea ~ -

e1.ab01tado, in-te.Jtp!tetadc lJ 1te.dae:tado pDIL u.n Uc.enc.lado AdmLnMtJr.a­

c.l6111 lfª que. v,:t.e. e.ti e.( pito 6u.ton),-0.ta que. we1da c.on .toda-O f.06 c.onoc.i. 

miento.ti lf medioó ..i_ndüpc.w,able.6 paJca M.afi.zaJtfo. 

tU . .tima 

tlta..ti.va, lf c.ollll,i,\te en v,ig.ifaJt lJ c.ontJwiM .t.odaJ.. aque.Ua-0 ope.!Lae.i.onu que 

-!iutr.g.ieJr.011 e.amo c.oMe.c.uencla de ta. evaitutci6n de. .f'.o ~ a.ti pee.to-O lf ee.eme.n-tM 

e1. p1toc.e.60 de. i11ve-0.tigac.i6n que. meclian1e. 
1 

.la JLe.c.omCJ1dac.i6n del. anat'.-ü.ta tie. adopuvwn pa.Jta óu ¡JJ1ác.tic.n. 

La 6unc,i611 de. .la vig.l.f'.a¡¡c.i.a. c.ontAol, puc.de ac..tu{[I[ e.{¡i.cie.n.temente a ~ 

vé6 de Jtealiza.Jt. vú.ila1> µe.11i..6dic.a.~ a ÚL6 á!Le.a.6 i11vutigada-~ y e.valuada,~, 

c.011 el. de. mante.11e1L .ü1.te/Lc.amb-lo .ü1601unac,l6n 1 tte,tJtoalúnen.ta.rrdo -

el p!toc.e.-00. POll o:tJw fado, <1 e. mrui.te11dJtá11 pcvtámetJwb c.0111pa11a.üvo,~ c. ,lrrcl.!:_ 

c.ado!teJ.i donde. -!>e. medilL lJ compMaJL C.o,s, ILMuLt.aifo,s, ob.teiúclo.!i aJlte,~ 

de .ta e.va1.uaci6n dupué~ de e1.la, 

PoJt .lo pMti e.6edo-~ c.ontJwe, 11eee,¿,a1t.i.o que. óe .ti..igan al 

p.i.e. de .la .le.tJr.a lM ,i.ntli.c.auone,t, y 1u!.c.omendac.i.011u que. el a.uclUO!t haya. -

paM. Ml af. máxhr10 la eé,(úenc.ia. 



3.5 EVALUACION VE FACTORES 

- Fac..tOJt P1t.0ducc).611 

Comutc.iaL.C:.zaU.6n 

Comptut6 
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que. L'ru110J.i a ejempioJ.i a e.va..fo.a1!., de.:ta..UadoJ.i en -

el Cap.Uulo 1 V de. e.~.te. .tJt.aba jo. ( e.11 foJ.i pág.üm.'i Noil. 161 , 191 tJ 2 5 7, 6úndo -

é.J.i.taJ.i, PROVLICCION, COMERC IALI ZACION V CO,\f PRAS). 

La6 pite.gwi.taJ.i qw~ can6otiman faJ.i U~.ta6 de. c.omp~obac.(611 de. io0 ELEMENTOS a. evct 

.ewtti. en ca.da Fac.tott, se lwn conüsúido aJl.bLt'caüarnen.te. pcvw e6e.ct0.6 de ejem -

y tle 11,ingu.na ape9a1t a. i.'a 1¡e.oJ.'.ldad de.tvunúzada empti.e 

PROVUCCION e.LCJllCJlÍ06: 

- PLANEACJON Y CONTROL VE l'IWDUCCION E INVENTARIOS 

- MANUFACTURA 

- MANTENIMIENTO 

- INGENifRIA VEL PRODUCTO 

INGENIERii\ INDUSTRIAL 

- CALIDAD 

COMERCIA U ZACION 

MERCADO 

- VENTAS 

- MARCA .• PR.ESENT ACION Y EMPAQUE 

- CANALES DE VISTRIBUCJON 

- PROMOCION 

ICIVAD 

COMPRAS e nmpttr.nde 

- REQUISICTON 

lACION 

- DIRECTORIO VE PROVEEVORES 



FACTOR: PROVUCCION 

ELEAIENTOS: 

- Pfaneaci6n 1J ContJwf. de 
Ph.odueu6n e 1Hve1ita -
l!.to.6 

- Manu6actWUL 
- Alan.teiu múc.1Lto 

- 1nge11úJúct del PJtod¡¡eio 

- Inge1úe!Út1 llldct~ tJúal. 

- CaUdad 

FACTOR: COMtRCTAL I ZACION 

ELEMENTOS: 

- Mekcado 

- Venta-11 

- MMca, Ph.e<1e1ttac.{.611 tJ Em~ 
que. 

- CanalV> de VL~t.übuci6n 

- Ph.01110c.i.611 

- Pubf.iudad 

20 

LISTA VE COMPROBACION 

TOTAL VE PRE 
GLJNT AS Ar! R-:­
MATIVAS 

8 

4 

TOTAL VE PRE 
GLJNrAS N!:GA-: 
TI VAS 

3 

2 

LISTA DE COMPROBACION 

TOTAL VE 
PREGUN -
TAS 

11 

11 

12 

8 

6 

7 

-----~--~----

TOTAL VE PRE 
GLJNTAS AFIR-:: 
MATIVAS 

6 

3 

4 

TOrAL VE PRF 
GLJNTAS NEGi\= 
TI VAS 

3 

3 

TOTAL DE 
PREGUNTAS 

9 

9 

6 

6 

7 

8 



FACTOR: COMPRAS 

ELEMENTO: 

- Requii..ic.i.6n 

- Cotiza.c..Wn 

- V.vte.c.tow de. PMvee-
dMM 
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TOTAL VE PRE 
GUNTAS AFIR-: 
AIATIVAS 

7 

3 

7 

VE COMPROBAClON 

TOTAL VE PRE 
GUNTAS NEGA7 

4 

TOTAL VE 
PREGUN--

8 

11 



EVAWAC10N VEL FACTOR PROVUCCION 
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--·---·----------------------

! 
i 

1,JGENIERZA VEL PRODUCTO 

LlST A. CL\\(f' IWGAC zc.1¡ S1 NO 

1 ¿Se. eó.Cablecen J'.116 e.&pec-i6ica.Uone& lJ c.aMcteilitic.aA del. pJLoduc.:. 
.ta y.iOlt eAC!iltn? x. 

2 ¿Se dl6eñan f.M hf'Nuw1.ien:ti!A 1J <li.1.>pu&-iilvoJ.i, OJ.l e.amo, maquinaJtút 
y er¡ui.pol> 11ec.e&a.1Li.o6 paM .ea maim6ac.twra. d<'L pMduc..to a 6Ch.v,i.eia? x 

3 ¿Se .tomaV1. en cu.ent.a. ltu -imtovctciane.6 .tec.w.f.6a.icru y la6 nec.e&.lda­
cle& del. c.ort!>wnidoJt plUILL e,l 1nl!.j01c.amú.1Lta a ac.tuaLi.zacúfo del p1w-
duc.to? x 

4 ¿Se toma e11 cue1Lta el del>aMoUo de rwev06 piwduc.taJ.i? 

5 ¿Se et,.tabieeen p<UUÍl;1UAfi6 pahll co111pa.1uvL io p!Wgllamado cont:Jui lo 
deMvr.tr.oUado, 11.eóeJten . .te a loó 11uevo.s pJz.oductoi.? 

6 ¿Se eJ.itu.cUan y anaLtza11 io6 cnmb,fol. e11 el dU.e.í'io del. p1wduuo o 
-6Vw.i.cio? ' 

7 ¿Se ef.a.lio!LO.Yt modelo6 piloto p!Wl eóectua.ll p11uebaJ.i? 

a ¿Se co1wc.C'lt loé p1wductoó W6 Ut1.Lta.6 y compleine;italt-io6? 

X 

X 

1 ··----------·--·--· "-··--····- _______ , ___________ ¡_ __ ...._ 

-~~~~~~--~'-4 ¡ ~ - ·---------·-·---------------.. --
1 TOTAL: 
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F.LE.~IENTJ: lNGE.V1ERIA INDUSTRIAL 

LISTA 

e.o twce e i: ~,,~0111cdlo 
.&ud.alac,i 011~: 

VE Cc.VIPROBAC iu.\J 

tiempo-!>, 11)()v.imü:nto.!i 

pltOC.el>O p1toiluc..Uvo'? 

tLüt de i'.a 

de 

e 

4 ¿Se dúir,!.rian i',,•) cLiApo.!.J,,tivoó de y:vw.teccA'.61t lJ H9u!Udad de la ma­
quin<VLifl, t•.q1Li)XJ e úi~.tal.a.uo11e1.i, bcU>adc) en lM ne.c.e.ó,i,,dadv.i? 

TOTAL: 
-----·--------~~-

SI NO 

X. 

X. 

X. 

X 

l ·i[] 
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ELF..'.![,\JTG: CALIDAD 

.\Jo LI.SlA VE cc:.:t>RQ6,\C W!J SI NO 

1 ¿Se cumta ccon upeu6.tc.acc.<.011e.6 y cca.McteA-úticca-6 de ccaU.dad del 
p![Od1tclo? X • 

2 ¿Se cumplen? X • 

3 ¿Se. vru6ú.a11 f.iU v.ipe.c,i.f,.frauoneJ> de. c_alidad de. fa ma.tV!ia. p.IÚ-
ma, ruiteJi de que enbLe.n al pnoc.eóo pMclucU.vo? x ~ 

4 ¿Se. v C!JÚ6ic.a ta eaLúfad d(J. to,¡, p.!Wdu.cto.~ vi p1weeL>o? x 

5 ¿Se a.liegu.tUt .fo. cali_dad del pttoducto o <>eJwú~o una vez que. ha U 
do d.LlWbui.do e .i.n.6t.alado 1J puv,to a 6wic.ionatt? x 

6 ¿Se. :toma en eue.nl1L ae. cüentc> pMa ine.j oJziltt fo,¡, eorWiol!.u de ea.U 
dac/? X 

7 ¿Se .elevan tteg.i..6.tJr.o,¡, de. fo6 .tiupec.e.i_on<?.6 de mate.Ai_a r.JJuina, ptto-
ducto~ en yYwee..60 y .te.JIIn.úiadOb? x 

1 

1 1 

: 1 . --··-·-----·- - .... --··-- ----------·----·--·--·-----·'----+--_j 
'TOTAL: 
! 

1 5 2 

'-·-·-- ------- ----· ---------·-------·---·------------·-'-----1 
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l. FACTOR PRODUCCION 

E LEMfliTOS: 

Planeau611 u Contno.t de. la PJtoduc.u611 e Inve.nta!Uo~ 
Manunac..tw1a 

Mruitenúnienlo 

Ittge.nÁ.VÚíl dü P!toduc,to 

htgeJ1Á.eJWl Ind!Ui.tJtial 

CalA.dad 

3. CLASIFICACION POR ORDEN DE IMPORTANCIA 
IngeJú.vúa P!todu~to 

4. 

Planeau611 u Contnol de. 
PILOduc.c.i.611 r 1nve.nh11Lfo¿, 2 

Matm n aetuM 

IngeJ1.Ü>J1,[a r 11du6.tJtÁ.af 

Ma1t.tettúni.e.1tto 

CaLi.darl 

5 

VETERJ.lINACION DEL % VE CONTRIBLJCION 

INVERSOS %VE 

VEI ORVEN DECIMALES 100 24999=x ( x) (VECUIALES J = CONTRIBLJCI ON 
VE 

1/1 1. 0000() 100 40.81 40. 81 X 

2.4499 -

1/2 .50000 40. 1 X 

1/3 .33333 40.81 X 

1/4 .25000 40. 81 X 

1/5 .20000 40. X 

1/6 . 6666 40. X 

t z:;r;1999 
PORCENTAJES EFICIENCIA 

- INGENIERIA VEL PROVUCTO 
To.tal de. pltegwr.tM de. la Uó.ta de. comp.'toba.eA.6n= 8 

de. lt.e.lipur,6-lo .. 6 a6.úm1ativa..6 di'. Uó.ta 
cornpJtobctci.6n 4 

8-100 
4-x 100 X 4 -----r---

l.ººººº 
.50000 
.33333 
.25000 

. l 
,( 

- PLANEACION Y CONTROL VE l.A PROVUCCION E INVENTARIOS 

Tata[ dr pJtc.gw1-Dt6 de. f.a ti.6.ta. de comr.vwba-
11 

Númc~o rfr •1e-6)JU(',6.ta~ a~.{JurriJ.,ÜVil6 de flt fu-
.ta de. comp•wuac.,i611 = 6 

41% 

20% 
14% 
10% 

8% 
7% 

100%-



11 - 100 

6 - X 100 X 6 
1 1 

- MANUFACTURA. 
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55% 

Total de ptte.gun-tM de .la Wta de eomp!tobaei.6n 11 

Númetto el.e lteó pt<eJ.itaJ.i a.6i.mfüitivM de ta W:ta. 
de comp.1obaci.ón 8 

11 - 100 

8 - X 100 X 8 
1 t = 7 3% 

- INGENIERIA INDUSTRIAL. 

Total de phegu.ntM de fu .ti6t:a de compJr,obaei.6n 6 

Númetto de tteAptte!.>tM at\DunaüvaJ.i de ta W.ta 
de compkobaci6n 4 

6 - 100 

4 - X 100 X 4 _ 6 ?% 
--6~-

- MANTFMI!lHJITO, 

To tae de p!tegtu1.tcv.1 ríe .ta tüta de eomp1r.obae.l6n = 12 

N(ime.tto de. J¡e,~¡){(e~ta.6 a~,i.}(ma.UvaJ.i de .ea .UJ..ta 
de. comp1wbacff11 5 

12 100 

5 • X. 1-2-º-ff-i = 4 2 % 

- CALIDAD. 

Toto..t de ¡Ytegw1ta6 áe ta li-.1 ta de. comptwbael6n = 7 

Núme.JtO d?. tte.I ¡ •uM.taJ.i a~ i:una t.i.11M de la Llbta 
de c.omp1tobaciá11 5 

7 - 100 

5 • X 100 X 5 
1 71 % 
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6. APLICAR b X C. 
""TOi) 

- IngetLi..VL(a. del. P1t.0duc.t:D 41 X 50 
100 20% 

- Planeac.1.6tt y CotLOi.ot de la PJr.odu.c.c.-i.611 

e InvmtalúoA 20 X 55 = 11% 100 

- Manu~ac.twut 14 X 73 = 10% 100 

- 1ngetúvúa. Indw.Vúa.l 10 X 67 = 7% 100 

- Ma.nte;iúnlen:to 8 X 42 = 3% loo 

- Ca.U.dad 7 X 71 = 5% 
100 

7. RANGOS (%] 
MB B R M 

100-90 89-75 14--56 55-G 
- 11tgetúeJLCa.. del. P1t.0duci:o ( ?.0~41 x 1001 X 

- Pl.a.neaci.611 y c.mttJr.ot de la PMduc.-
c.1.6n e .i.11ven-taM.ot. (1H?.Ox100) X 

~ Manu~ac.tuJut (10~14 x 100) X 

- 1ngetúeAi~ Tndll.6tlúa.l (7¡10 x 100) X 

- Man.te.tu ni.en:to 13~8 x 100) " 
- Ca.Li.drtt' ( 5; 7 X 100) 



MATRIZ VE EVALUACION 

FACTOR : ORVEIJ VE rnr. % CONTRIBUCION VE LOS °o VE b .'( c. RMIG05 ~d X ~)0 - l> 

PTWDUCCION VE LOS ELE''E\JTOS E LflfENTOS AL TOT Al. EFICIENCIA -roo-
t:B ¡; " ,'j 

" 
ELDiEIJTOS b d ~ 

n 

,, e e " o 

100- 90 89-7S ¡:-1-'.ii> 'JS-0 

1 
¡ 

HJGENTEl<I A l!EL ¡ 41 50 20 49 X 

PROVUCTO 

r L/\!; EAC ZOll \' CO,\ 
TROL VE LA PRV 
VUCCIOll E I ,'JVElf: 
TARIOS ~ 20 55 11 55 X 

lfANUF!ICTUf.'A . 14 73 1 o 71 X 

INGENIERL\ V.f -
VUSTR1/\L 4 10 67 7 70 X 

/IANTE/11/.!1 EMTO s 8 42 3 38 X 

CALIVAV 6 7 71 5 71 )( 

1 



EVALUACTON VEL FACTOR COMERC1AL1ZAC10~ 



ELC'f.':;c, ,\IERC.\W 

.'I" 

3 

4 

5 

6 

9 

' 

! 1 

¿Sc>. ltct 

¿St 

¿Se Ita 
ó.Ut dQ 

nH'Jr.ca.do a.f. que 

rnpac.i.da.d di!. 
llleff.Cfüio 

CúHólun<'dottC~ 
C.OH.6W110 !tNÍ.? 

¿Coiwc.r. ML c.apac.<.dad de. µMduc.d6rt pa!til ~atú (ia.c.e!L .fiW 11c.c.e..1i.wa.-
df!.h deX mVL.catlo e.a r¡ue .6<'. eJ1c.uc.nlJw11? · 

¿Conoce. R.a.b 11('.U.b{dacle,~ IJ opü1.ÜJ11<'.6 de fo~ c.o;wm:.í.dp1te.,~ con. lte!>­

pc.cto af. piwduc.Xo o 1>c.1tví.c..iD r¡uc o{¡f(e.cc.'! 

Ef. d(',~ C!.11 e/e. C.Oillj))lll 

me.ti.c.rui o? 

a tos po:.ibfo~ 
ich1? 

¿Ap1wvec.l1a ta. c.xpexte.ac.<.a ,Je. fa c.ompe.tQJtc.út pa::.a fu .<.1ii.c-1:Ucí.út1, 
r.x.pa11ti iún 1J pvunG.JH'Jtc..ia. de.e piwduc.lo o .~c.![uú,i.o? 

X 

X 

,( 

X. 

'"-••--•A•,•••••···-----··· ---------------------·------L--+---< 

TOTAL: 1 6 3 

·----------·---------,-.--





¿ Ex,l,stc.. 
o ¡\1tece? 

2 ¿Li'. 

.\\ARCA, Pí~ESEtJrACJO.IJ Y E.'lPAQUE 

VE .:;.,'.'.!? t:CG,\C I (\ 

/_¿tJw fegíll de .ea 

3 ¿La del. pMd1tc,to o cwnpfe coH fM 

SI 

r~wnU> de. ú1 ,;,-•. v1uc.,úí'n e;.,.tabCec_idc"~ pOlt fa-!i aulo üdade;., coMC'J.i pon-
dit~n,t C..6 ? X 

4 ¿El d.i,~c.ii(' en fa pJte.~e.ntaci.6n deJ, piwdur.to o .~eJtv.lc.l.o C?,6ú'f ba-1iado 
en un a1u1iJl is ¡:»ie.v-i.o? x 

5 

ó ¿Se 
lo,!, 

1c. ua.f1wrÁo n e6 pMíl. 
<1w<11u.u·~, la. maJtc.a, .ea yJ11e.6 

cf,cuo que. pJtuduce 
(!)!_' empaque.? 

.'-JO 

X 

' -----·--------·- --- ----· ---·---· --- ___ : ___ i__ 

i TOTAL 
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r"l~·1; .,..,,. 
L t .. - • / ,, • PROM.OC ION 

----··----------'--------------------.------l 

1 ¿Se 1tea.Uw11 p1to1noc.lo1teJ de. ven.tao? 

2 ~Se a1ui.lüa la eóe.ct.i.vl.d.,id de W di.6e1tM.teti fioJtma.t. d~. p11.omou6n 
12.n JH•.tac.i.6n a1.. p:wdue.t.<' <l 6e.11.v,i¿i.o? 

SI NO 

•.\. 

3 ·Se a11a.t.lzm1 f.o!> c.a.&:t.o.!i que Jt.ep!teAento.H fu u;til.l.zau6n de R.JV:. d.<.-
6e1te.1~te.6 6oJtmill> de. p1w~··,,c.L6n? x. 

4 ¿Lo.& pel!.(11:1.oh en que .!>\. pJtomoc..lD;uz el pttodu.do o .&ell.vluo eL>ti M-
jado en 101 aná.t.ü.i.6 p~t!.vi.o? x 

5 ¿A.e. '~n".c..tua.r" iM plr.om.'r.:..iOH~ .~e lum utafrf.eUdo c.laitm:1e.nte. Í..06 ob­
je..U.vo6 c¡u.e 6e p('.M.{11u,:n? 

Eje.mpto&: 
-111<'-'1.emenia.ll. et nw11e~c' de c.01u.umldo1tu 
- Vendeh. R.06 prwdue.:to.!. <' J;eJr.v.i.cloó a pe..!ia!i. de liabVL .tCJUn.i.ruulo Ju 

.te111po1tada. 
-Re.t<!lie,t lJ t.aLé,6 6ae..:.':. a .eoA c.otúum.i.dot;.et. 
-Ate.a11zaJt. .la ve11..ta dcL ma!JOll. 11LÚllVW de. urwladú 
-11tt1wduc..i/r. wi liW'.l'C r'l.oduuo al mVLCado x. 

6 ¿ E6 def. c.onoc.un.leJili· .;~e. p11blL.co m ge11V1.a1. de .f.M µwmoci.one.& q11.c 
.t. e he.1~Uzaa? x 

X 

-·--------- ------·--"'-..,.---'-----..J--+---1 
TOTAL: 

·-·· --·-·-··-· --------- -------·------------·-----"'-A....__zi-J 



- 142 -

ELEMENTO: PUBLICIVAV \' 

--.---------
No~.-+---~~~-----LI_S_TA~~º-E~_c_O_M_PR_O_B_A_c_1'0~N~----~~~~--1~s~1'--l--~N~~ºI 

2 

3 

¿utUüa. la. publi.ci.dad paJUt .ea venta. de J.iU6 p1¡oduc..tM o .t.eJtvi.ctoJ.i? x 

¿Se a.nctliza. .ea e6e.c.tivi.da.d de.e. med-i.o pu.LiLicJa.1Lio en 1t.e.ia.c.i.6n al 
p1¡.odudo o .e. Vt.vici.o? 

¿Se mut.üzruz 10-0 co1.i.to.t. de .eo1.i med-i.01.i de. pubti.üdad? x. 
4 ¿Ee mu11.iaje pube.i.c..i.t<VLio i.116M11111, 1110.tüia e .<116.l'.uye en lo.e. c.011.&wni-

dcr1Lu, del. p110clue.to o J.i e.1wi.c..i.o? x 
5 ¿Se Jt.ettt{ rn wt p!Logllama de pub.Ue..ida.d po-'l una 11.gl!.11c..ia upe.c.út.Uza-

da o pM w1 d e.paldame.n:to de. .ea e1npJtc,~a? x 

6 ¿Se veJt.{ ~-i.M que fM rnv1.~aj eJ.i .H. ÚIMY1.te11 e.11 ef. fuga.11., hoJtall.i.o, 
duJLawl! y c.oa foJ.. c.a11.a.c..te,1ú;,,ü_.ea,.\ c.oll l'í'.1t-i.dali? x 

7 ¿Se evalúan .f.oJ.i e6ec..toJ.i public.l.t.aJúo.~? x. 

8 ¿La;,, c.Mac..te.1túi.tlc.M del. p1wd1ic..to o J.ieJrv-i.e.< o 11.po lj<U1 el. mvw1j e 
pubf.i_c.l:ta.Jt.fo? X 

· .... 

----------1--~--r-~ 
1 

l TOTAL 



• 

1 .. 

2. 

3. 

4. 

- 43 

FACTOR: COMHCIALIZACIMt. 

ELEMENTOS: 

MeJLc.a.do 

Ven.ta.6 

MMc.a, PJtu en-taci.6n y Empaque 

Ca.na.i.e~ de d,Ll.t!Llbuc.i.611 

PJiomoci.6n 

Publ/ci.dad 

CLASIF1CACION POR ORVEN VE IMPORTANCIA 

Vc.ntM 

MeJLc.ado 2 

PítU entaci6n e¡ 3 

Cancú'.eó de. Vü,tJL.lbtIC:i6n 4 
Publicidad 5 

P1tomoc..i6n 6 

VETERJ.H NACION VF PORCFNTAJF VE CONTRTBUCTON. 

1. 0000 

/2 ~ • 50000 

1/3 = 33333 

1/4 = . 2 5000 

1 /5 = • 2 0000 

16 = 6666 

2 4499 

40.81 X 1.00000 = 41% 

40.81 X .50000 = 20% 

40.81 X .33333 = 14~ 

40.8 X .25000 

40, 8 X • 20000 

40. 8 X • 16666 
~ : 100~ 

5. PORCENTAJE VE EFICIENCIA. 

AleJLc.ado 

Total de p'1egw1ta1.i de fa. fLóta de c.om.tJJr.obacion = 9 

NiúnMo 1¡e:ipuntas a {~p1;1t{va~ de 

comp~obar~i61: 6 



9 - 100 
6 - X 

- VENTAS 

- 144 -

Total. de. p11egu.n.ta.1, de ta Wta de c.ompll.Oba.uón = 9 

NúmeJW de 1!.e,6ptLef.-t1u, a.6,úuncttiva& de. ta u~:ta 

de c.omp'1JJbac-i6n. 

9 ~ 100 

4 - X 100 :( 4 44% 

- MARCA, PRESENTACION V EMPAQUE 

= 4 

T ot:al. de pil.egun;tru, de ta Wta de compJtobacJ.6». " 6 

Númvw de. 1uz,1>pue-0.tcu, a6-Uuna,tiva.t:. de la llita 

6 100 

5 100 X 5 
6 83% 

- CANALES VE VlSTRIBliCION 

= 5 

To.tal. de.. pl!.e.gun..ta..6 de fo W:tíl de. c.ompMba.cJ.611 = 6 

NúmeJw de. '1:.elipueJ.i.tM a6iJrma;tÁ..va.!i de-.fa Wta 

de c.ompJto óac,t611 

6 100 

3 100 X 3 SO% --6-- = 

- PROMOCHJN 

3 

Total. de p1¡e.gun,ta,6 de. .ea Li.-6.ta. de c.ompnoba.ci.611 = 7 

Númvw de. Jte.,~pueó.tM aó.úuna.tlva.ó de. fa wta 
de c.ompnobae-i6n 

7 X 100 

4 100 4 
--7-- = 57% 

4 



• 
6. 
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- PUBLICIVAV 

Total de pltegunta-~ de. la .fi.h.ta de comp1toba.ei611 = 8 

Nr1mvw de. 11.upuM.ta& a6htma:ti.va.t. de. la .fi.h.ta. 

de compJt.obac..i..6n = 3 

8 - 100 
3 - X 100 X 3 38% s 

APLICACION VE LA FOIUIULA b X C. 

--roo 
- VENTAS 41 X 44 18% IDO "' 
- MERCADO 20 X 61 .. 13% 

'ºº 
- MARCA 14 X 83 12% 100 "' 

- CANALES 10 X 50 5% too .. 
- PUBLICIDAD 8 X 38 

" 3% too 
- PROMOClON 7 X 57 !!: 4% too 

7. RANGOS. 

MB. B 

100-90 89-75 

- VENTAS ( 73~20 x 100 l 
- MERCADO ( 18~ 41 x 100 

- ilARCA (12i14 X 100 1 X 

- CANALES ( 5;-70 x 100 ) 

- PUBLIClVAV (4~1 x 100 

- PROMOCZON (3 ;8 x 100 ) 

R. M 
74-56 ss-o 

X 

X 

X 

" •. 
X 



MATRIZ VE EVALUACION 

FACTOR: ORVEN VE IMP. VE % CONTRIBUCION VE IOS 4 VE b )( c. RANGO: d X 100; b ·o 
ELEMENTOS AL TOTAL EFICIENCIA 100 1.rn /.l B R 

o, 4 .. a 

b d e ·a ·o .. ·o 
e 

l.tERCAVO 2 20 67 '• 13 65 X 

VENTAS 1 41 44 18 44 X 

MARCA,PRESENTA- 3 14 83 12 86 X 

CION Y EMPAQUE 

CANALES VE VIS-
TRIBUCION 4 10 50 5 50 

PROHOC10N 6 7 51" 4 57 X 

PUBL1C1VAV 5 8 38 3 38 X 
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r Lf~.:umJ = REQUISI CI ON 

SI NO 

)( 

2 ¿Se ltac.e i.wo de. c.Ua,1? x 

4 ¿S~. ap![u~ba,1 i'.a6 llC.QUi.~ ic..u111e.i po'1. una u vM-ÚL\ t.JCIL6lll!M de 1tivc.t 
au,ta11.i. rnd,:? x 

5 ¿So11 ta-!i .'lc.q1d11,{,c).íJ11eJ tu &u6 i.ci.c.n..te.mrntl' de.ta.UarlM> c.omo palla .to-
ma.>¡ d 12c.ú.i.011(',~ c.oJ¡J¡.i'C. ta~ wb1tc. ú:w c.om;.l'1tH? x. 

9 ¿Ex.iA.te. uJt c.011.tJtul de. '1.l!<(u.iAic.J.o;ie.~ c.ii.nceladOA? 

12 ¿$011 ei.a.boMda.6 úlh 1t~r¡1Lü.i.c.,¿011c.J de. 11;.1L!Jt..<.ai pOll. el depa.11.tamen­
.to de at'Jnac.~ll e .útve.11.tWt.tu·i? 

! . 
1 
1 

TOTAL: 

X 

X 

J 

1 

1 

1 

7 1 
. ! 

X 

X 

X 

______ .:_ ___ , 





- 1 r, 1 

------------
DIRECTORIO DE PROVEEDORES 1' ! [' '·n,..': 

t!' t, d P'°"'~io: w~ 
l dad eeo¡¡6111<.c.a? 

¿Han údo d(')no.ól;,1¡_adi1,~ 
1 .i.n,te.aJLidad de. 

¿Cue,11.ta c.011 .üvi ta.lac .. lo1tc.6 adc.c1w.dns p<Vta u.tventcot 
1w~.tha6 11c.c_('_}.,.{.dade.~? x 

¿P1wp01Lc.tu1lll. l'Jl cle;t{'}¡1•1üia.do mome1U:o el. p1Lover.do11. abel>ofl.Ji¡ a la. eJ~l 
p11.eM? 

4 

1 
1 

1 

1 

1 1 

X. 

de. e;1v.icio de X 

¿Ga11an.tüa e.f plt.ove.c.dott i'M e.11:tJ1egM a túJnpo? X 

¿Puede. c.0116.úVtóe en el p1toveedo11. paM1 r¡tte ..!iwrn1ú6.li1e el 6fujo 
eontbwu de o ma.te-'!Áll!r.~ 

Etnpac.a e)' 

¿ P11opo1u-,üma c...t 
toó? 

O T A L 

-~ll en 6o:rn1a eon.vcnú'ttte? 

X 

-·---~· .... ~,._,,,,_ ___ , 
1 ' 

. 7 1 4 l 
- - - .. ---· ·- ·---· -·- -- -·· ____________ ! ___ ., 
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1. FACTOR: COMPRAS 

2. ELEMENTOS 

Co.ti.zac..<.611 

Vbtecto1t,i.o de P11.ove.edDILl!A 

3. CLASIFICACION POR ORVEN VE IMPORTANCIA 

Requiúú6n 1 

Co.tizaci6H 

Dbtecí:otiÁ o de 

P1t0veedo1te)., 3 

4. VETERMINACION VEL % VE CON1RIBUC10N 

1/1 1.00000 100 
-, , 33333- = 54. 55 

/2 .5000 

/3 .33333 
"- = T.83Jj3 

54.55 1. 00000 55% 

54.55 X .50000 = 27% 

54.55 X . 33333 = 18% 

L 00% 

5. PORCENTAJES VE EFICIENCIA. 
- REQUISICION 

' 

T otaX de la de c.omptiM 12 

Ntímc>Jio efe. tte.spueHM a6.úrma;tA.vru, de. fa 

wta de r.ompltab,1c.i.611 7 

12 - 100 

' con ZACIO/.J 

To.tal. de. p1tegu.1tta.6 de. la wta de camp1t0baci61t = 8 

Núme.Jto de. ne.bpue.6:taó •tf,úunatJ..11cv, la Wtil 

3 

8 100 
38°o 

3 - X 
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VIRECTORIO VE PROVEEDORES 
Total de p!r.egwit:a.-0 la tlA$ta eompJt.Obac..ió1t = 11 

Nt!meJto de. Jr.e.t.puu.:t:M a6fua.tiva.& de. la. fut.a. 

comp1wba.ci611 " 7 

- 1 

7 - X 100 X 7 64% 

• APLICAR: X 
-roo 

Re.quL\ición X 58 32% 100-

Coü.zaú6n X 38 10% 
100 

Di.JI.e.e.to Jr.io de 
pl!..avee.doJr.M 18 X 64 12% --roo''" 

7. RANGOS 
MB. B. R. M. 

100-90 89-75 14-56 ss-o 

Re.qu.l-6.iclón 55 001 X 

Coti..zac..i6rt (10-21 X 100) X. 

V.i.Jr.e.cto!Llo de { 18 00) 
pM V e.ed O Ir.e.ti 



MATRIZ VE EVALUACION 

FACTOR: COMPRAS ORVEN VE 1/.l'P. VE %. COfffR1BUC10N VE LOS ~ VE Ó X C. RANGO: d X 100; b 
LOS ELEMENTOS ELEMENTOS AL TOTAL EFICIENCIA --¡-¡ro 

MB B R M 

% <i % % ELEMENTOS a b e d . ºO 

155-0 

REQLJ1S1C10N ¡ 55 58 32 58 X 

COTIZACION 2 27 38 10 87 X 

DIRECTORIO '!J[ 3 18 64 12 67 X 

PROVEEDORES 





·~-~-·--D-IA_G_R_A_M_A ~E-F¡~·~T-O_R_E_S------:--J 

PRODUCCION 

COMERCIA AC 

E 

N FINANZAS 

A 

COMPRAS ~ 
'---------- ------- -. _ ___J 

REC RSOS HU 

R SERVICIOS GENERAL~ 
A 

L ORGANIZACION Y METODOS 



(---~~~~~~~~-P_R_o_o~u_c_c_1o_N~-~~~~~~~~----J 

PLANEACION V CONTROL 
DE LA PRODUCCION E 

INVENTARIOS 

-

----~:J 
MANUFACT-URA 

p 

R 

MANTENIMIE:J 
o 
o 
u 
e 
e 
1 INGENIE RIA DEL 

o PRODUCTO 

N 

INGENIERIA 1 
INDUSTRIAL 

1 '-----

CALIDAD 



4. 1 FACTOR PRODUCCION 

a) OBJETI 

Ue.vaJt a e.abo ia ma.nu.6ac:tuJut de. un pJt.Odue:to o ge.neJtaci.6n de. Wt M!Jr..v-i..-

uo tAavl6 d<.'i. '1auotta1 pttoduc.,tlvo Jte.c.WL6oíi huma.no-O y 

ma.te.IÚaleA pMa i.0-0 pMgltamali p1Loduc.u611 de. fa eJE. 

plLe.M. 

b) ELEMENTOS: ___ ................. _ 

J. PR.aneacA.6n y de ia 

2. Manur;actwr..a.. 

3. Mante.nhn.te.n,to • 

4. Ingel'li.eJz.la de.i. 

5. I ngen.te.Júa. Ind!úitlilctf. 

6. Ca.Lldad. 
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1. ELEME/líO: PLANEACION V COffílWL VE PROVUCCJON E INVENTARIOS. 

a) OBJETIVO: 

- E&.t.o.btec.ell. to& pla11.ei., pJr.og:1.ama.<1 y c.otit:Jr.otu de. pJr.oduc.c.i..6n e .lltven­

twa-0 Jr.r!.QUeJt.i.do& po11. .ea empJr.eM 1xvi.a. .ea ma.nuóac.tUJr.a de pJr.odu.cto-0 -

IJ 6 ell.v-i.uo-0 du.ti.nado& al meJteado • 

b) RECOMENVAC1 ONES GENERALES: 

- ManteneJt abcu.teuda m óOJt.ma c.011ü.nua 1J a. .tü.mpa .ea Une.a de pll.o -

duc.c.-i.6n c.011. la..6 ma.tell.-i.M plÚlna-0 11.equeM..da.-0, cu..(. e.amo lo.& a.f..ma.c.enu 

de. pJtoduc.to.& .teJUni11a.do-0 6-i..n .Ue.ga.Jr. al exc.e-00 u obM.te-0c.e.ne-(a. 

- Ve..teJun-i.naJz. .f.M c.ant.-i.da.du nec.e..élVÚa.-O a. pll.oduw de la-0 pJr.Odttc..to.& o 

.&eJtv-i.c.-i.o.!> de a.c.ueJtdo a .ea. c.apa.ci.dad .ü11.;:tafad1t de pJtoduc.c.-i.611, a.&.(. -

e.amo, qu~ máqu.i.nM 1J pe.Jt-6ona.t l1aJ1.án el tJta.bajo, 6,i_jando f.a.& óec.ha.t. 

de. 1.n-i.c.i..o IJ teJun.i..11a.cú5n en u11 pJr.ognama de p1r.oduc.cú5n buado e1t w1 -

pll.Olt6&:ü.c.o de ve.11ta.6, e.6 deCÁJt, de..teJtn1,i.JtM c.uátLto, c.wfndo IJ d611.de. -

.&e Jt.e.qu.i.eJten .eo-0 Jte.c.uMo& hLtn1a.nM y ma.teM..a.e.u. ea el pJtoc.e.&o de -­

pll.oduc.c.-i.6n. 

- El pltogJr.aina de pJtoduc.c.-i.6n debe. 6 rJL wui e.xpo.6.i.c.-i.6n c.i.a.Jr.a de la& de -

manda.& de ven.ta.&, e.amo MH: Me.zc.la T.i.po y c.vi.a.c..tell.lb.ti.c.a.6 de pll.O 

duc..to-!i, a.&.l e.orno 6ec.lta.& de e.11.t.Jtega. UJn).,te a.e. c.U..e.n:t.e. 

La. bi60Jr.ma.c.-i.611 que M 11.equ.i.e.11.e pa.Jta. e.faboJta.Jt.fo, u. la. 4.lgu.i.e11.te: 

PMn6&Uc.o de ven.ta.&. 

V.iApon.i.b.l.U.dad ac.tuai. de p!l.oduc.to .teJtm.ina.do. 

V.iA.tJú.buc.i..611 de plan.ta y t1úme1to de .tJta.ba.ja.doJtu poll. mdqu.l11a./p0Jr. :tUJr.no. 

UA.ta.6 de: 

- Ma..telt.i.a.-6 p4i.ma& 

- Hwr.runie11.t1.u. y dúpo.6.ü:i.vo& (pMa de:te.Ju11üia.11. la. &ecuenua. de U.&o 1 
- Mano de ob1tt.1. d.i.6po11.1.bie 

- Re6a.c.c.-i.011e& (palla pJLeve1ti.J1. 6a.Ua.& de .ea maqui.na.Jt-i.a y el. equ.i.po), 

- Maqu.i.11Mia 1J equ.i.po (palla. deteJ1m.i..11a.11. .ea c.a.Jr.ga de mdqu.i.11a..1 J • 

- 1 Ylb.tJw.mett:to& de medi.ú611. 

- V-i.a.gJtamM de. pJr.oce&o y 110 jM de. Jr.u:ta.. 

- Fe.cha. de e.1itJte.ga a c.e.i.ett.tr!. (&011 11.u..tJúcc.-i.0111!.6 de :ü.empo palla. el. p11.o-

g1ta.ma). 





65 

6. Re.gütlr.M y c.01LtJtof.Nt: 

Lo & rU.ve-f.M de inven.ta)[.,{o,!> de. ma,teJúcv., pJt,ÚlJaó, <Ui,( e.amo de. Jte.6ac.úonu, 

heJr.JW1rúe.ntM e. -i.Mtlr.ume.n.to& de. me.d-i.c).6n. 

La. e.xpe.d.i.ci.6n IJ avance de. 6'1de.11v., de. pJtoduc.u6n. 
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ELE~~NTO: PLANEACION Y CONTROL VE PROVUCCION E INVENTARIOS. 
--

f----.----------------·------·-------------~---< 
LISTA VE COMPROBACION 

¿Se üvte un p/togJu.l!Tla de pMducci6n? 

2 ¿Se dc;talia el p/togltama de p/toduc_e,¿6ft /JO!t üpo de_ ptwducto o 
-6 ('}tv i. Clo? 

3 ¿Se Sijatt 6edrM de üuc.-i,o 1J teJun-úrac{.6¡¡ def. -tJiabajo? 

4 ¿Se conoc.e fo c.apae-i.dad de p-'lodtlcci611 de .ta planta? 

5 ¿Se e6ectiía .ta c.t1<v1tl6ic.ac{.6n de tn.Ttett-laó pMmaó de acueJt.do a 
.tM l-iótM de mateA(a6 p!¡_{_m(¡~? 

6 ¿Se .tú.11en máJtge1te6 dé óegwudad de.e. úrverrúuúo? 

8 ¿Se r.xpiden Laó 6:uie>te-6 de p/tocluc.ct611 de ac.uUtdo a l'.M 6echa6 
de ,{_¡¡_¿c)_o del. t-'labaJé' e~.tabteCA.:da6 1 en el ptwg-'lama de p/toduc_­
CÁ.611? 

9 ¿Ve1ún,Lca que E.al> c11t1¡¡¡_dM at aemac~n de pMduc.to teJunüiado, va­
yai1 de acwvulo a fo Se.c.lw de te;r111-úwci611 en el p-'t0g1tama de p1to­
ducci611. 

1 O ¿Se -'teg.ü-tJia el ava11c.e de faó 61tdene-~ de p-'wducc,¿611? 

11 ¿Se ltrut c.a€cui'.adc toó má:úmoó 1J mliúmoó patta f.aó mate!ÚM p!Úmaó 
en ex.ü.tenc),a? 

SI NO 

----------------- ---
T O T A L: 

- -------·- ·-------··-·-- ·- -·------ --- - ------ ·------ -- ----

1 
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2. ELEMENTO: MANUFACTURA 

a.J OBJETIVO: 

P11.oduc.Ut, 6a.blU'.clVL o ma.nu6a.c.ta11.a.11. pJl.Dduc:to.~ o .tieJtv.tCÁ.o.6 en .Ca c.aUdad, 

en ta c.a.ttti.da.d ne.c.uaJúa., en el .tiempo opolttu110 y en ta 6oJtma ec.vn6ml­

c.a. que pvwi.Lt.a el pltOc.e.M de. p11.oduc.u6n de .ea empll.eJ.ia. 

b l RECOMENVAC10NES GENERALES: 

- Ve.teJr.n1.ú1alt que tipo de 11.ec.tVL.60J.. hw11anoli necuill pevr.a c.w11pU!t c.011 -

el pltogJtama de pltoduc.c.i.6n. 

- SupeJtv.ihtVL que el 6.f.ujo del p11.oc.uo p1wduwvo .&ea c.on.tüwo, ev.Lta!!_ 

do "c.uei.lo.6 de bote.Ua." e.orno .son a.u.senúali del. pe.Mona.l, 6aLta de. m~ 

teJúa.& p!ÚmM, de4c.ompolit:UJtM de. ma.qcLú1aJLia IJ e.qcúpo. 

- Efabo1t.a1t .f.iu. ne.c.e.J...tdadv.. de mano de oÚl[fl, c.apac,i.tac).611. 1J a.d.tc.~.tJr.a. -

m.<.ento pMa teneJt veMa.tWdad a .tftavl.J de. e.J...ta.b.f.ec.C!J1. qui!: .Upo de 

pe.Mona.e. Jteqcúe11.e pMa. e.e. ma.11.ej o y opeJw.ci6n de .fa maqlLi.nM.ta. 1J equ.i:_ 

po IJ que. w1 tl[a.baja.doJt pueda ope./1.aJt va!U.a.6 máqu.tna-0. 

Ve.tvu1U:11a1t en c.ooJttiüta.U.611 c.011 lngen.teJt.la. I ndMVU al, .f.o.s 1t.c.queJtL -

nv_ento¿, mliiú110.6 de opeJr.a.CÁ.6tt de .f.a. p.f.a.n.ta. pOIL c.ua1'Lto a. tiempo& y m~ 

todo-!., cli...6.tJ!.i.buci6n, 6.f.ujo de . .f. piwc.Mo de.J..de J..ll .üúuo hatiti.t J..U teJt 

11i.i.11ac,i.6n IJ en ltojM de w.ta. 

U.evaJr. a e.abo el. movh11úJtto 6.t~.ic.o opO!t .. lwto de lcv., ma-te.JL.i.M P·WnaJ.. 

y lo.t. p11.oduuo.s en p1t.oce..60, e11. .ea .Une.a. de p1r.oducu6n. 

- Aju<ita.Jt. de ac.ueJtdu con IHgettúJúa. de.f. P11.oduuo e.e hc>rJrmnen.ta.t [! ea. 
maqUÁ.nMla en ('l. c.aJ..o de camb.io6 en e..e d.i.Ji e1io u (',~peu.fi.i.c.ac,fo11CJ.i de 

loó p1toduáo6 o -~ eJtv-i.úo& . 

- VelU'.6.{.c.M en 601tma contittua .ea teJ11nú1ac.i.611 ele R.<v.. 611.dene.J.. de pJLoclttE:_ 

c..i.6n ,aM!.gu11.a11do e,l ¡'J!.Vr..('.ga ,lf afo1ac.!.n dC'. p!r.odw.:..toó te1t111-i.11ndo~. 
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- Velli. Me.AA que d peMonai. cwnpta con iM na/LJnlt.6 y fupoli-i.uon(?,), de. 

1ie.gwúdad .i..ndu..t.tlúal que 4ea11 uta.bieci.clLl.!i ai. 11.ei.pee-to. 

- Vcvri.6.i.cM que in.. Une.a de. pJwduccl6n u.U a.bMte.Udt.t de w ma..tcvúa.ó ,... 
plÚmll.6, en c.iu.o co»tJta.lli.o, ap11.e.mitvr.d a Pta.neo.c..i..6n 1J CotWr.oi. de PJw -

duc.ci6n e Inve.JttaJLiol> paJta. que p!tOve.a.. 

c.) PROCEVIMIEUTO: 

1 • . Rec..i..b.bt w 611.d.w.M de p1WdUJ!.ci6n y futM.bu.bLitui e..ntlt.e .ta.6 dJr.etUi 

de i.n.i.cio del. pJtoc.uo pJwducti.vo. 

2. V-i.litlúbu.Ur. l.o. nww de obJta y pll.OgJtamM i.o1i mov,im.imt.o1i de ma..teJt.i.tL6 

plri.mlt.6, p11.odu.c;tot. en pJtocuo 1J ;teJllTW¡ado1i. 

3. Supe11.v.ltia11. que. el pe/l.6on.at, .f.o.. maqu.i..na!Úll tJ equ.lpo wmpta.n e.M -­
cien.temen.te con d titaba.jo. 

4. Ve.JLi6,ic.a11. que el. avanc.e. de l.o. pll.OdW!u6n vaya de aL!u.ell.do c.on el pJr.E_ 

g11.ama, ha.ci.ettdo .lot. ajUb:te.& y c.0111r.ec.uonu nece.&aJúM. 

5. VeM.6.(.c.a.11. que io..6 me/UllM &e mantengan a.i.. mbwno poú.bie, den:tlr.o de 

lo p!WgJUlmado. 

6. CooJr..t:ÜnM con 11.ec.wu.01i humano<"i que .e.a c.apac.ltaci.6tt LJ aclle1i:tltanilen­

tlt.o c.umpta c.on R..o1i 11.eque.Júm.i.e.nl:o<'i del depa.Jc..tamen.to. 

- ... 
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a cabo i'.o& 
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ca!UlctVL[<'iúcCU> 
p1wdueci6n? 

¿Se c.apaclta a fo~ Du:rbajado!r.e.J.i p:via mane.jaJt cll6e.Jrvi:tet. .t{poó de 
11ÚQUÚIM? 

3 ¿Se utab.f.ecl'.. f.ab 1LequvJuinien.t:o6 mCnóno-6 de ope1r.aC-i6n de. f.a plan w ' -

4 ¿Se. c.umpleit can w noJurm IJ rlúpM,,ic.,i,oneó de ~egll!r.idad ú11w-­
Oii..al.? 

7 ¿Se c.om¡:wum f.¡l6 me!zma.6 o du peJtdi.cA_o~ c.oM}[a e.e. p•w9Jtil11:a de p11~ 
duc.cl6n? 

8 ¿Se Jraee.n aju~tv. y c.oJ¡Jteci.o1tc6 aC. (iCujo de.e phocern p!toductivo 
al habeJr. earriúob l'.11 et cwe.ño dd. ¡JJ¡oduc..tu o ~c!!r.vi.ci.o? 

ve.M6.ic.a cmi.tú1uameJ1;te 
p!toghama po!t 

aba&i:ecimien.to 
co1iUnua? 

de ac.ue1tdo al 

.ta p11.oduc.tcl6n COll 

de ú1Jciu r¡ ~ v1·u1u 1m•·A 1m 

p!Loduc.c,i6n? 

·--------------------------------- -
T ¡1 T A L: 

-----·---------------------- ---·-· = 
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3. ELEMENTO: MANTENIM1ENTO 

a) OBJETIVO: 

- Mante.iieJt lJ c.onóeJtvaJr. en c.on.d.iclon.u de. 61múo11runi.en1:.o .~ ma.quhta.tU.a, 

e.qtúpo e. Á.JUi.ta..f.aúone.!i de. pJz.oduc.c.J.6n me.di.mtte. pJz.ogltLl.maJ.. de. man.te.ni -

miento pJz.even.tlvo lJ c.ot¡Jte.c..t.Lvo, paJta e.v.il.a.Jr. J(e;t!rJu,oó y pl~cl<daó de. 

pJt.Odttc.cí.611 lJ venta.6. 

bl RECOMf.NVACIONES GENERALES: 
f6ectu.aJt .in6prc.cfoHe.5 peAt6CÜ..c.a.J.i de. ta. maqu.{¡¡aJU.a lJ e.quí.po paJ?.a.. dV:i­

wbl!ÁJI. c.ondJcit111e.ó que puedan oc.a6.i.011aJr. avvi.la-0 Jtepe.nt.i1rnj o de.6.i.. - -

cie11c..i.M y ev.üaJt aJ.il. f(e.tlz.M 06 e.n .ea p1toduc.c.i6n. 

- Ei..a.bOJta.Jt lJ ad1utü.za/t 1!.a ¿¿~.ta de. pa!tteJ.i lJ 11.e.nac.c..<.onu Jte.queJúda.J.i pO!r. 

R..o.. maqu.<.naflia, e)' eqtttpo lJ f.aó .<.11ó.tli.fac..io11e6 paJz.a ma.iite.i1cJi. w1 .útven-­

:t.Jvúo que. pc,~mtta Jte.pMac..tollVi opof/..tuna6. 

- Uabolt.íVI. R.oó pMgtr.air.(~6 de. 111an.t<.'JU:m¿e1i.to plLe.veni.foo, tU.[ e.amo, de .tu­

b/Úc.ac..i.6n v1 c.aMd.üwc.i6n c.011 p..t'.aneac..i 6n y c.011.lf(ol de. p!t0duc.c.í.6n. e. -

inve;ti.aJUoó y mcuiu6o...c..tU}[a, pafia v, ta.blec.<UL p![,{o'1J..dade.ó de Jte.paMc.i6n 

de ac.ueJtdo af pJwgMJlla. de pJtoduc.c.i6n. 

- SupeJtv.i.J.iaJt .C.06 .lf(abajoó que. .6e.a11 Ue.vadoó a e.abo poll. QJ11µJte.Mó e.:d.eJt. 

mu de. mante.1w1.i.e.n..to óe.a.n µ11.even.1.{.voó o c.01Utec..tü·o.6. 

- Guo.Jl.daJt, c.0116 <UtvM lJ a.r..1.u.a.UzM .e.06 plcmu, c.ILOQl..LL6 lJ c.,~peé.i.6.[c.a 

UOlleJ.i tanto de .ta maqtúlJ(lÜ.a lj c.qtúpo c.umo de Uu .i.11~.tnW.é.i.onc.,~ r1~ 

11.11 c.011.!iu.UMEo6 c.wwdo óe.a 11c.c.e.Mutw o .~e haga1t .tftabaj t'-!:i de man-tvU. 

mie.n.tc. 

- Regú.ttr.M IJ c.011.lf(oí.fui. a ,tf(avV.. de. .t..a.Jtj<UM, .ta!:i ¿aUa,~, •iepMo.c..{.o -

ttv..J ~eJtv.<.c.ioó o VuJ.bajo.~ de. mati:ten{m.i_e;1to que -:1e. .UC!.ve11 a c.ab(• y ve. 

Jt.i.6.i.c.M -:1 i <!.Mifo de.te/1.mútn.dM pon to-!i pJJ09tutma.~ 'tc,;¡.iccút•r1 L 

t<1 t:able.c.vi lM üfvt.f,1,_óic11c..im1e-!i " ~c.rn11.i11.!; pa,~o ,_,, 1r.a.q1wuvr.ia., :e.Qui -

po e ú1t..tatac-<.01te/!;. 
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- Reg.l&taJt. fu h.l&toJU.a. de. cada mdqtdna. e.n una b..i;tác.oJr.a.. 

c.) PROCEV1MIENTO: 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: 

1. Ua.boJuVt wt pMgJt.ama. de. ma.rúenúú.ento pJteven.tivo a.cM.de a. iM nec.e­

-0,i.da.de,¿, de .ea planta l) p~oduc.ci.611. 

2. Ma1ite.11eJt w1 .útve.nnvuo de. pa!Lte,~, Jt.e6ac.ci.onu lJ .e.ubM.c.anteJ.i pM.a. - -

e.6e.ctuM .f.M .tJi.abajo-0 de. man.ten.iniien.to p!t.e.ventivo. 

3. Iiupec.c.lonM c.on.:tinuanwn,tr . .ea mw1u""'"'~, .... 
paJt.a p1te.ve1UJi. f,,aJJa-0 o ave/ÚM. 

MA/llTENIMIENTO CORRECTIVO: 

1. útab.f.e.oe.Jt. p11,i.o!UdadM de man.te.nimlento en o.ool1.d)naci611 c.on manú 

ÓftdUJt.a. l) pfane.aci6n tJ c.onbto.t de. p1wduc.r.i6n e i11venta1Lfo-0, de. -

ac.ueJt.do ai pltog!tama de. pJt..oduc.c,i6n. 

2. foviM pe.Mona.e. que. pueda dc.tvunúta.Jt .fa 6a.Ua o aveJúa de. la ma­

e. .i.n&ta.tauone.6. 

3. Sollcil.a.lt ¡:xvr..teh, 1te6ac.cione6 o .fobtr..ic.an.te.,~ a.e abnaeén pctlt.a. e.6 ec. 

.tUM .ea Jt.epaJr.aci.611. 

EN GENERAL: 

1. Re._ql6.tJtM tJ contJt.o.f.tur. foó :tJt.abaj o-1i de matite.nhnie.n.to pJt..evetLUvo tf 

coJVtect,(vo que e.an e.f,,e.c..tun.doó. 



----- ! 
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3. ER..a.boJW.Jr. w1 modelo pU,a,to del. p1tadu.c.:t.a o ó eJt.v.i..uo y ó ome:t.C!Jli.o a. 

p!Lueba.. 

4. RetttizaJL R..aó a.juótM al mode-E.o p.Uo:t.o, 1J p1toba.ltia haJ.ita. obte.rieJI.. et 
modeai de6bilüvo. 
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ELEMENTO: 1NGEN1ERIA VEL PROVLJCTO 
----~~---------~·~-~--; 

---~------~~·---------~~---~~----·----~~-~-~·-~ 

LISTA VE COMPROBACION 

1 ¿Se v.itablec.e11 la& e.&pec..l6.[c.acio11e& y c.IJJUlr.i.eJLUUc..al. del plWduE 
.to pDIL etiCJI-i:tn? 

2 ¿Se di.heña.n ltu. heJ1.11.amll!.1t:tM IJ di-ópo.t.W.vDh, QJ,.[. c.omo, ma.qu.úw.­
ILÚl y equ-ipo.t> 1iece~a!Uo.t. palla la rrwuióaUU/Ul. del. p1wduct.o o .t.~ 
\!.fo.fo? 

3 ¿Se .to11un e.i1 c.w•1t:tn .l'.a.t. .ú1novac..io11~ .tec.11ol6g.ic.a.t> lJ .l'.M 11ec.e.t..i.­
da.rk6 del'.. c.onMmté.dUll. p¡.'ta. el mejo1¡JJJn.i.l'.Yl.to o actua.li.zaci611 del 
pJr.oductn? 

4 ¿Se .totn'.t e.n c1u11.ta e.t de.Mvr.JLoUo de 1111evo6 pltoduM.o-6? 

5 ¿Se u.tab.f.ec.ett pa1¡ámet11.oi. pMit c.ompM.a..1!. lo plWgMrrudo c.ont.M .f.o 
dua!Vr.OUado, lleóe.11.en.te. a io6 tmevo& tJJr.oduc..to.t.? 

6 ¿Se cu..tmlú111 y analizan io.t. ca11J.>.ioA en e1'.. rW.eiio de,f. pJWducto o 
.t.eJLv..i.c,io? 

7 ¿Se elabollan modeloó p.U'o.to paM e6eúuaJt pllueba.t.? 

SI NO 

-·- -----------------------------+--+-----
T O TA L: 

-·-··-·-·-·-··----------------------------'.---'----' 
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5. ELEJ.1.EWTO: 1NGENIER1A 11-JVUSTRIAL. 

al OBJETIVO: 

- Vct..ellmi.tu:vz. el. pll.Dc.elio tJ de p!!.oduc.ci.6n p:via. la maitu&a.ct:wul de 

pMc:í.u.cto.!i a M?Jl vicún ei..tabie.C-ienda .tiempo.& IJ mUado.6 de btaha.jo, 

cil6Wbuci.ón adecuada de .e.a plan.ta, M.l CIJma, wi p!!.og>uima de. ¿,egu~ 

!Wfad e higiene .úiduMAi.a..t'... 

b) ~ECOMENVACTON_ES__GJ_Ni;Eil,LES: 

- Eóectua1t fo-0 ¿,i_giúenteli u:twü.ab: 

• Vet:vm1.inaci6n ríe .ta c.apac..úiad p1toduct<.va de f.a planta . 

. Ve üe.mpo 6 método¿, díc ;0M6a. jo pa.lfa e;, ta.ólec.eJL t..Ll.tCJ11eui de .inc.e.nt._f 

vo6 que e.t út('}temerita de. la e6ie-ií'..nci.a iJ p'1.odud.iv.idad d1?.-

ma.1w de. ob:w • 

. Ve. vidrr rtW de fa ll'tlq11.lrw.Juo., e.qu<'.pc e ,úu,;t;:cfa.c,ioi1M, MÍ e.amo 

!te.emplazo ti.ei>pect.ivu . 

• V.-t.b ei'iatt [ob d.(,' pe ~-i.Uvo¿ de pJtotec.ci6n 1J begu.Jz.,i.dad q uc. Man Jteque 

Jt.i.dob fXJIL fu 111aq!JÁ1111!1.i.a, equJ.po e úista-laU.onM. 

Elabutw ·1 rw piu:: g.'uu11a de. 0 enw<..i.dad e lt.c"-!J-i.f!.ne_ .<.nduA lil-i.CLt CJ1 c.oa11dlna 

u611 co.t i?.ecuJt.\o' Hwwuto-!i. 

c.) PROCEVTMWJTO: 

1. E6~-C.útM eo¿ U;;/JJ.dic.!:. rÍ!> di".~t11.ibuc.{.;fo de la pfu.11.ta e.11 ba61!. a.C. 6.eu­
jo dt:.f ¡:1~oc.c/, ,:apac.idad d.e. p1wdw2c..i6YL de.M~.ada., a 

.f.ci mao1U:1tcuu:a y eqtti.po ton que ,~ t.:1n!Jt tl'. .C.a-s Hí!.C.e,6.<.dad(l6 de. e.6 

pac.i.u pa.:w u1í-úc .. uu1:., a.l'.n:o.c.i:nc.:. lJ ,f'lc.M d>?. p1wcc.M1 e. úLápeccirn. 

2. E6~r..tLLa.!t lo-~ a;uff.üd de. CL~-1ct upc.'lac..éé11, .i.ncf.u.urndo: EM.:wii.M de -

ücinpo6 y 11w \..ún.i.e.ri to..1, rfr ,,HU:odu .\ fk Lrnl:w.j u, y (rná.f.t,~.i.ó r!'.'. neee¿.i. 

dad lj Hc.ue.11.:D.1 cfr !'.a op¡¿,':,¡c,i.6r1. 

3. Me.dút. .fa ¡..vwduc.ti.vúiad dr¿ úi pfo1ita µ0J1 111r.d.io def aná.UJ..{.b ele. t'iw 

lw·'tlt6 de bto.bajo de .ea m,1¡:r; dz' ,1l1·w, ¡xuw d"ti•ctl.Ut ia6 cl<!.(¡tc.ü.n-­

c..UU,. 
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Me.IÜA 

quina. 

e~.úúenu'.a de cada tJr.aúaj adOJL la u.tlf'.úac,(611 de cada nuf 

E&tnbier.e-t loó l».ihtl!lnaó de -ittC.e.nlivoó y de 

de abJta. 

de la. lll'.UlO 

6. Ve.te.Junú1a1t la& p!Uo1tidadv.. ckt 1tee.mplazo de ta maqtU.HMla, e.qul¡xi 

e .út.L1.ta1aclo11e.& baJ.i1fodo&e. ett anáU&ú anJ:.eJtialte.& eit c.ao1tdi-

nacl611 c.on Mal'Lten.-<'.miel'ito, I11genivúa. del Pll.Odu.cto lJ Ma.1m6ac..tulta. 
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E LHIENTO: INGENIEIUA INDUSTRIAL 

L1STA VE COMPROBACION 

'.f: 
¿S Uevan eabo c6turif.M de üeJ11pa-6, movinilen.toó y mUodo& de 
tl!aba¡ o? 

2 l"Se ha d;:t,uudo oducfivo? 

3 t$c c.onoc.e et pllo111eclio de. vúla 1Í.Ut dC'. i.'.a 111ac¡lL-ú1a1ua, equ,i,po e 
ú16.t.alauone~? 

4 dú.iei1a.n faó d is pu ~{,tlvoó ¡Jtw c{úrt l.J M.9wUdrul .ta 
c¡ui.natU.a, equ.i.¡.<1 ~- i.11-~talarioneó, ba..l3.CÍ06 r.11 fu6 neccu..J.dadv,? 

5 

6 

TO T A L: 

Sl NO 



6. ELEMENTO: CALIDAD 

OBJETIVO: 

- Cumpli.1 c.oa i'.a.6 c.Macte/L.lb.ti.c.<M lJ upe.ut}lc.a.c-lof1U p1te.v.lamente. e.,~­

tabte.c¿dlV... 

- E6ta.bfec.e1t lctó e6 peu6,icac-lonu lJ c.CVLacteJL16ti.c.aó de. &Uda.d del 

pnoduc.to o 6C,'tv{c.)o en c.oOJ!.cLúwcl..61t c.of1 11tge.n.úuúa del. PMduc,to lJ 

ComCJtdt1Cizaci.6n. 

1nAµc.c.c .. ün1a11 e11 60.1ma peJt11une;itc. IJ µJwg1rU1~:va 2.1ui úi6wnoó, 

J.iO p.'toduc.üvo lJ eJ'. ¡_•'toduc;to o 6 eJLv,(c,i_o 6,(f'!LLf. 

ac.cúmcs C.O!UL<! .. C.ÜVctó CUílf1dú .fo6 ,in&umoc\, f.o¿, rYwdu~ 

:t.06 o en tf , exc.edan tún.i,te,.!> Tole-

pllimc>Jta 

- foó µciecl..6n 1O0%. 

- I1wpec.cl6tt pú,.t 111ttejtJ1.eo. 

At:i egu'la•L c.aúdad p!todu.cto 

úv...tafac.tóll 1J ut.C:..Uzac.i6n. 6,(nal.v.i. 

· PROCEDHII 

INSPECCI<J,IJ AIATERI A 

1. Recdúlt 100.:tl'.Jci.a p11.ú1Jt1 pcur.a ú1.6e.pN'l6n. 

2. VMl6fr.M que cwnptan con fo~ e..weu6,(c.acl..oneA y caJtac..te1t.ú..tJ..c.M. 

s,¿ AutoJLi:M c1~t1z.ada afJnaC~H JteA IJU.>l•l.VV 

s.¿ 110 Re.cliaza!t lj de.volveJL nute!Ua al. 

5. Uabo-•.-ur. -'te.po'tte,~ de ac.eptav~6n y 1te.d1azo de ma,teJLffi p!Urra. 
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ZNSPECCION VEL PROCESO PROVUCTIVO. 

1. Ve.JÚM.c.a.Jr. qu.e. fo& pll.Oducto& en pJtoc.uo, c.wnp.lrot c.on la4 upe.c.i.6.Lc.~ 

uonu y c<ll1.ac..tru1hdJ..ca.J.i de co..Udad. 

2. Si. cumplen. Au,toiuzaJt. qt1e c.ontJ..núe.n en e.e pltOcuo, ha.6:ta. óU t.eJUn,(_ 

nac.i.6n. 

3. Si. na c.wnµle.n. Re.c.lia.zaJr. u ckte)1m.inM ótl 1te;tJr.abajo o cot16.i.d<VZM.ta,~ 

e.orno de.1.ipeJLd.i.c..i.o, me.luna u e lw.taJzJr.a, e.11 c.utjo c.Mo ,c,eJtán en:tJr.egado,c, 

a.e a.t'.mac.en de ma.tc.JLia.6 p'ú.ma& u ma.teJ1iatM. 

4. E.f.aboJtM IL•'po1t.te6 de aceptílc.i.611 u ttedra:o de p1r.oduc..to6 en pll.OceAo. 

WSPECCION VE PRODUCTO O SERVICIO TERMINAVO. 

1. Vetúó,(..c.M qttc !06 pfloclucto-~ e• 6M.vfr)o6 6-ino..tu cwnp.t'.o.1t con l.M u­
pec..i.6.lc.aci .:mM u c.cvwc.t.eJt[6ticcl6 ele. c.o.Udad. 

2. Si. cwnpfc11. AU-to!t.lzaJr. &llC ida 1J dü.tft.i.buc..i6n. 

3. S.l no c.wnp.Cett, Re.c.hazM 1J de,te.1mfoa.1t 6U 1te:tJ1Ltbajo, en ea6o de du-

pe.JLclLdob, me/1111,16 o c.l1a.tCV1M, entlLega't al. a.t'mac.~11 de ma.te1t.ta p!Wna. 

IJ ma.t e.ILÁ. ale~ . 

4. Et'.abolLit.~ 1u!.po11.-te-~ de ac.e.p.tac.i6H lJ Jte.d1azo de. p!toduU.oti o óeJr.v.i..CÁ.06 

.te.Jun.i..nado.6 • 

ASEGURA.t!I ENTO VE LA CAUVAV. 

1. Ve,11.{.6.icM que 6/l c11mpfo11 fo.6 e.6pe.c.i:&.i.c.ac.iotte.t. 1J caJr.c<c.tM.l~ ÜcM de 

c.al..i.darf lia.~tíl f.a d.ü..t1r.i.b11u6n, .ü1.~tafac..i.6t1 1J ~w:e.úmam.i.e.nto del. Pll!!_ 

dudo o .~eJr.v.i.cio. 

2. f11 c.<lM c.ún(Jta11.<c·, rf(lfi e.C .w~v.i .. ·.u· dr. J<V1<1.;1.tra o·i:: ('.bpl!!l« et t:l<.en­

.te tf ,¡ Mt en.te.Ita 6,'tf.i'.::oce{Sn. 





~~~~~~~~~-G_R_A_F_1_c_A~~F_A_c_r_o_R~~P-R~º-º-u~c_c_1_o_N~--~~~~~~~~......_...,,) 

INFORMACION PAR A TOMA DE DECISIONES 

REPORTE DE INSUMOS PROCESO 
PRODUCTO e 
TERMINADO o PROGRAMA DE oDISTRIBUCION DE 

PRODUCCION MANO DE OBRA o 
N 

PRONOSTICO 
o MANTENIMIEN· oPROCESO PRO- ºCONTROL DE s 

TO PREVENTI- DUCTIVO PRODUCCION 
DE VENTAS vo .ORO u 

NESD 

oDISEÑO DE t~8~u 
·DIS- M 

OTIEMPO Y METQ. ·PRODU ºCONTROL DE TRIBU. 1 PRODUCTO Y •HOJAS O DOS DE TRABA- TO O INVENTARIOS C!ON 
LISTA DE RUTA JO SERVICIO 'INSTAL o 
MATERIAS . ~~~~º p~'6 º= TERMINA C!ON o PRIMAS o MAQUINAS 1 E- ºMANUFACTURA ªCALIDAD 

QUIPO,HERRA- DUCTIVO 'FUNCIO-

•CARGAD 
NAMIEN R 

MIENTAS Y TO 
DISPOSITIVOS MAQUINA 

F. MEJOR AMIEN- o ESPECIFICACIO- 'M.doO ºMERMAS O DES-
TO Y ACTUAU NES Y CARAC- •M.P. PE~DIC!OS NOR_ 1 
ZACIOH DEL P. TERISTICAS D MALES N CALIDAD 

o PRIORIDADES o A.JUSTES Y CO- A 
DE MANTEN! - RRECCIONES A 

l PROGRAMA MIEN"TO CO - PROGRAMA DE 

DE COMPRAS 
RRECTIVO PFIODUCCION 

e A L D A D 
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CUAVRO No. 

CUANTIFICACION VE MATERIAS PRIMAS 

Bá'~.tc.amen;te. c.on6úte. ea .ta 11iu.tt..<pt.i.c.a.ci611 de la llita de mateJúaJ.i pwncu 

polt el núrne.Jto de p!Loduc.to.6 o &e.Jtv.túo6 a. manutíacA:UJta.Jt, .tamb.lfo J.ie. U.ama. 

11 E xplo.ti.{.611 de MatcJt-la.tv., 11 • 

A c.on.tü1w.1c..l6n 6 c. mue/>tlttl w1 ej c.mpfo de la .tl-6.:ta de ma.tcJt.la6 pümCt.~ 1J de 

c.11aiiti6-lc.a.u6n. 



COMPA~IA HOJA J VE 4 --------

LISTA VE MATERIA PRIMA 

PRODUCTO: 02 FECHA: AGOSTO 15 1984 ----

NO. VE V15'.1JO O PLANO: 0350 B REVISIOIJ No.: 5 

i 
VESCR1 PCI ON PIEZAS PARTE Na.: X UN1V. COMPRAD NOTAS 

o 3a.l&t 4 X 

02 Tap6n Upo B 6 X 12 B 
--

03 · SoC.vr.a de 16 2 X 15 e Tole-
1r.m. JLaJ!~ 

cJ.a 
o. 
mm 



CUAVRO 

CUANT1F1CACION VE MATERIA PRI/.IA 

FECHA: -----

No.: 

--··--- --·---
NUMERO PZAS. / PRODUCTO O SER- PRODUCTO O SER PRODUCTO O SER 
PARTE UNTVAV VICIO O 1 VICIO 02 VICIO O 3 

CAlff. A PROV. 20 CMJT. A PROD. 10 CANT. A PROV. 20 --- ----
01 80 40 

~--------·-- -----
02 120 60 

40 20 



1. Anotalt 

2. Ano.ta.Je. 

!to de 

- 186 -

CUADRO No. 2 

GRAFICA VE CARGA VE MAQUINAS 

o•rden de p1toducc.l6n 

cmnu .ta car~üda.d 

3. Ano.ta.Je. pO!t twwo el 11úml'Jw de M'.cue1tda. tJ e C. t1ur.no o tM1t0.6 que. .ttr.aba.­

j a.ltá la rná qu.(¡¡a. iU.'.-b pe.e.U va . 

4. ConbwlíV1 de. la caJtga. 



- 187 -

CUAVRO No. 2 

Con.c\~te. en la deteJUIÚ.114c.ldn de. c.Ut(ntiu mdqu.útiu. IJ :ótabajadoJr.U ha.114n el 

Vi.abajo e.ti cu.Lfntoc\ :t.wmo&. 

CARGA VE MAQUINAS PERSONAL 

.. 
VIAS DEL MES 1 2 3 4 5 No. MAQ.UINA TURNOS 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 ' 2 3 
P1tog. Pe.Mo-

001 TORNO 1utl 2 2 2 2 2 2 2 1 1 2 1 1 2 2 2 

Rea.l 

P.1i.og. Pe.Jr.óO 
ttai. - 3 3 2 3 2 3 3 3 2 3 2 2 3 2 3 

002 DOBLADORA Rea.l 



( GRAFICA DE CARGA MAQUINAS 1 CUADRO 
l~~~--~~~~~No.~2 

FECHA abril W , 1984 DIAS DEL MES 

------· DIAS DEL 
21314 *-~ ~~-1.L 1 11 11 i 1 1 ¡ 11 11 11 LI 11 1rTn11 11 11 11 11 11 11 11 11 MES . moyo MES 

SECUENCIA ORDEN 1 2 3 4 5 6 7 8 19 10 11 12 13114 15 116 17 18 19 20 21 22 23 24 DE PROOUCCION 
No. . - 0tt(l1NoiP:.ROo U03 1 001 oo> ogo OOT 1 008 ,...oor --óiC 0!1 .,. :;: ~e º:-;----·r ~ '"ºº A 1 !I e ' ' • " 1 

, 
MAQ. ~ON . .. , • n.ul•,u.1 1-4 PXA"-. 8PU4l 8PlAI 0 ... .&.U. f+PlU ll:PUS IP%A ...... 1 •. 1,14. t PU. 

!VANO P!H>IJ .'..L!J.i. ~5~ ~~16 12jl2p2 1 1 .LL .JL l.L .J 1 i y ll J_I ¡lL JJ_ _l[JJJ. 11 11 11 IJ 11 11 11 11 001 TCffiO AX 25 
IH/ll. V i 1 

DOBLADORA 
11 11 11111 51515 61616 ?.11212 11 11 y¡ _¡ 1 11 1 t_µl. _u _I 1 11 11 11 11 11 11 11 11 11 

002 / ' 
00 3 !REf.T!FlCAOORA MX 3 

11 11 11 ~11 11 51515 s_IBIG 12W< r11 11 11 11 l l_LLL LJ 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 
1 i 

004 
11 11 1 I_ JJ... _I 1 1 1 11 11 11 11 11 11 1 1 1 11 11 11 1 1 l_L _u 11 11 11 11 11 

1 

005: LJ_L J_I 11 l 1 1 1 1 i 11 . .1 ! 11 1 ! i 1 i 1 11 1141 ¡ ! 1 JJ_ LLJ_ 11 11 11 11 11 11 
1 l ¡ 

11 11 11 1 1 11 11 11 11 11 11 IL Ll-~-~J_Lj.LLtlJ J 1 
1 ! ! 1 11 11 11 i ! 11 11 i 1 

: 1 
1 

1 

JI i 1 11 11 11 11 11 i 1 '11 11 11 1, i IL 11 i i i 111 11 11 1 i 11 11 1 1 11 11 
i 1 

Ul._LL _I 1 1 1 1 1 11 11 11 1 1 11 11 lj ! 11 1 1 1 1 11 1 1 11 11 i 1 11 11 11 1 l 
! : i 

11 11 ILµJ.. _u l..LL .J.l. 11 1 1 1 1 1 1 1 '¡ 1 ! 1 l 1 1 1 í 1 1 1 1 i 11 1111 1 1 1 1 1 1 1 
1 i 

1 1 1 1 11 - 1 1 1 1 1 1 11 11 
'· 1 

1. 1 1 11_! 1 1 1 1 11 1 1 11 _I 1 11 11 11 11 ¡ 1 1 1 
i 

11 11 11 1 1 1 1 1 1 11 11. LJ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 11 11 11 I! 11 11 JJ.. ill .. .L 

i 1 

1 
11 11 1 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1. 11 11 ! 1 11 11 1 1 11 1 1 .. 11 11 11 111 11 11 11 11 

1 

11 11 11 1 1 11 1 1 11 11 11 11 11 1 _I 1 1 1 ' 1 11 11 11 11 11 11 11 11 1 1 11 
1 

11 11 11 1 1 1 1 11 11 l 1 11 11 11 11 11 u_1
1

J_I 1 1 11 11 11 11 11 11 1 1 11 

1 1 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 LL.ll. 11 11 11 11 11 11 11 11 11 u lli. 
1 1 i 



[ ORGANIGRAMA DEL OEPTO. DE OOMERQALIZACION 

COMEACIALIZACION 

INVISTIGACION 
MERCADO 

VENTAS 

PROMOCION 
Y PUBLICIDAD 

ORGANIGRAMA VERTICAL 

•AACA,PRISE NTACIOH 
Y EMPAQUE 

CANALES DE 
DISTRIB UCIOM 

) 
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Ve.,teJun.üuvi .ta paJt.tú:: .. i.pac.l6n 

Mí. e.orno c.onoc.elt f.o¿, pwito¿., 

.6 e.Jtv-Í.CÁ.oó que cüclia c.lm1pc.ú211c..ta. 

p1wdrLdo M!Jw.i.c..to. 

c.) PROCEVIMIE\JTO: 

u meJr.c.ado, 

de. me.1tc.ado. Aún c.uando e1 e.mpll.eJ.iaJt.lo no --

M!.O.. w1 ,fovv.itigado'l. ex.pe/t..to, <'..6 c.011ve.ni.e.1ite. que c.onozc.a r.1. pJi.oc.e.cümie!'.l_ 

.to genvwi. que 6e fo i.nvc ... :iti.gac.ú'fn meJtc.ado 

R.oó .ü1v e.6.t.lgac..i.6n. 

de mefl.c.ado .6 Jte.aR...i..zada 

pott ta p!Wpia rmplle...~a pot1 w1a conipaii(a e.xtvu·ui. 

Ob.tencJt R.a mi toJtÜac ... i6n de.C pite <iupu.c.)to dt' . .e.e< .üweJ.iúgac.i6n ante 

.ea¿, de.paJr..ta.111CJ1.to.~ que. c.otute...wonda. 

4. F.tj(vt e1 :U.e111po en q1te. M. va a tieaUzaJt .f.a úive..~.ti.gac.-i.611 det mell.­

c.ado, 

Vete.tui1inaJt fa~ de 6otum1&611 p1t.ú11all ... ta. pott me.ifi.o c.1ie,&-

.ti.onatt,lo¿., lJ ent11e.vú.ta.6 d.Lüg.í..dlt6 a f.o¿, ü1volu.eJwdo.·~ (C'.0116wnúfotte..6, 

ve.ndedMeJ.i 1J ) • 

iJLa.vfi6 de ma.-

teM.a1.e .. 6 

c.-i.a.e...Lza.da~. 

a)[c./Ii..vo¿.,, c.r.1Ho6, UbJto.6, Jtev-i.¿.,.ta¿., c.6pe-

7. Ptte.paJtoJr. to.~ c.ur ~tiona11,{o.~ patta c.ua.tqu.telt moda..€...Ldad que. u !te.qu...letta. 

Polt c.M.Jte.o 

t.JtavéA de ww e11t.Jtc.v.i.6.ta p~ona.t 

E11 la p!te.6entaci6n de,€ p![odudo 
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8. Vuvuniruvr. fa ta.taLi.dad de.. fo pob.tacL61i wúv!ULóo Jte6eJúda qu,li!:_ 

ne.6 va CÜ!úgido el pJtoduao o M.Jtv.Lcio. 

9. D,WeiiaJt el .tamai1o de. fa mue.1>.tJrn, c.0111iúle.Jtando do-0 c.Mac.te..JÚ-O.ti.M6. 

SeJL Jte.p1te.1>e.n:ta.tlva. Coate.ne.Jt ta. mue).ibia ele. .toda-6 aquc,.i'.f.cu, peMonM 

que. .te.ngan e a& m-Í...ómM c.aJiacte)Úl>-ÜC.111> . 

SeJt 6u6.{,c.ie.nte.. La cantidad de. lM 1nle111bfL06 M!.l.e.c.c.ionado!> o .tmna-

de. .ea nmM.tJta de.be. M!lt ¡>)'. 111.[nimo paJta que. Jte.p!rMe.tLt:e. al wúve.Jt-

1 o. 

12. Rea.i.lzaJt análUú v.itadl6tic.oti de lo.-0 Jte6ul.tado-0. 

13. Plr.e.óent.aJt el ,{.nóoJune. c.on fa.o eo11C-tu.-0.Lone-0 y Jte.c.ome.ndac.ione-0 ne.c.ua 
Jr.,{.aJ., e.11 la toma de. dec.i-0.lone..6. 
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ELEMENTO: AIERCAVO 

'--~----------------·-------------..---,-------1 

LISTA VE COMPlWBAC10N S1 NO 
------·---¡..._--+----i 

3 ¿Se lia analizado fa CíLpacida.d de compf[.a de fo¿, c.011¿,WJiido1u:,:, 
Mn de. ddeJunÜWt óu mellc.ada pote.nWiC. 1f de. c.anl>wno Jte.at'.? 

4 ¿Conoc.e. óu c.apav.dafl. de plwduc.ci6n pa11.11. ó<Ltú, 6ac.eJt f-M ne.c.c.ú .. da­
de6 dd meAc.ado en que ¿,e eJ1c.ue11.t'!an? 

5 ¿Conoce. fa.ó nc.c.e.ti,{_¡jadv., tJ op.úu.onv.i de. .Loó c.onówn-ldoJte-6 e.OH 
pe.eta pttoducX-.o M!)LV.ie.io que. 

6 ¿Se_ ha due.<•,ta.do e.e deM>a c.omp1w po1¡_ paúbfe;, conl>um.úlonu, P!:: 
Ita. deJiaJUtoffah. e.e me.he.a.do? 

7 ¿Se l1a e.MA.muia.d.o a loó pOJ.i.i.bleJ> c.on-0wn.tdoJtM paJto. que arlc¡ttÜJtan. 
ef_ O 6Q)LV.icto? 

8 ¿Conoc.e fo¿, pmito~ 6uelttc.6 déb.U'.eA 
que ofiJte.c.c. ea c.ompet:e.ncia? 

9 la c.xpw.c.neia de ea c.ompuene.ia /Jll)Ul fa inA.ci.au6n, 
e.xpruui-i6n tJ pe!Unanene.ta del pltodudo o MViv{c)o? 

··--' .. ___ J ___ _ 



FACTOR : COMERCIALIZACION 
ELEMENTO : MERCADO 

DIAGRAMA DE FLUJO• INVESTIGACION DE MERCADO 

DEPTO. DE COMERC1ALIZACIDN 
O AGENCIA DE tliVESTIOACION 

1 tUCIO 

DE:flMt LOS 

08JET.'.OS 

REALIZA t 
f:l.IVIA t:L 

PRES\l'uESTO 

APLICA 

CUES~S 

E!ltM'GA 
INF"ORWE DE 

íl F. COtlO.'OAOOllES 

GERENCIA GENERAL 

AUTORIZA EL 
PRESUPUESTO 

RECIBE 
INFORME OE 

f.Cf>i!EN04CIONES 

FIN 

"-----

DEPTO DE FINANZAS 

OTORCIA LOS 
llECURSOS 
EC:ONOMICQS 
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2. ELEMENTO: VENTAS 

a) OBJHIVO: 

OtoltgaJL al. c.oYLlium.ídOJr. wt ptr.oduc..to o 6 e.Jt.v.LCA.O e .in.teJLpltetM. i!L6 c.aJuic.­

.teJLú.t.ic.M a c.amb.io de w equi.va1.en.te. mone.tatr..io. 

b) RECOAIEWVACIONES GENERALES: 

- Eó.tabt.ec.Vt fo.ti obje:ti.vo-6, pol.lti.c.aJ.i y ptr.ogJtama.6 de ven.teui eon6-<.de.1ta.n 

do entJre o.tlto6 lo6 6.igUÁ.ent.M punl.íu,: 

TomM. en cuenta. e11 el. &tea de. i1tveJL}.,i611 aque-lt'..oó p11.oyec.to6 de ex.pan­

tiúfo y de Jteempla.zo de eq1Llpo. 

CoMúleJUVL e1. pltellupuu.to aúgna.do a. ve.11.t.ati pall.a. .la Jte.aLi.zaei6n de. 

ti1i pJtog)[ama., e.!i:tab.f.eci.eJtdo c.ou M.ta baJ.i e fu& plt.ialt.ida.du. 

01t.ga1u'.zM ta 6ue.1tza de ven.ta,~ a .tltavV., del e6.tab.f.eU.mi.e11.-to de una -

utJr.uctu.1z.a., de f.a op0Jr.tw1a üt.te.gMe.i.611 de. .f.o¿ Jtec.uJt..!>06 lwma1106, CUi.l 

e.amo de la c.a.pac,i,ta.U.611 que .1teqtúPAru1. 

Conac.eJL lo. c.apac.ldad de p-~oduc.c.i.6n de la emp.1t.ua en ta ela.bo.1t.aci611 

de loJ.i p1toduc.tos. o t. eJLv.ie.i.06. 

Conoc.eft. to 6 p.f.ane.-6 de . . { nve11.t.vr,io<1 ya que et .teneJt aLt.06 vofúmenu de 

p.lt.oducto:, de mcr..trui.úv.i .·~'1-i.ma6 u de p1!orfac..to¿, .teJunü1a.do6 Jtep-'l.e,~enta -

to& úgw.rJ1.t:eti C.(lfiW.6; pal!. e¿, pac<.o de. a.imacenamlen.to, polt p&1cUd.ati, 

daño.t., ob.~alucc.11ua, e•Wi.c ct:w&. 

ConJ.i.i.deJUtJi la.6 .6 i.g1Li.en.tu di6e1t1Zncúi,~ de ac..ti..tudeJ.i y de c.ompo1Ltrunien -

:t.a en fo~ C.OMW11i.d011.eJ.i ~e.gú11 Út d'.a.ói;\Üac.L61t de ta6 ¡J'loduc.ta6 (b.i.e -

nu ele c.an6wno) de Meevú: T. Coµe.f.nnd. 

BIENES VE CONSUMO Fl NAL: 

B.<.e11e.6 dr. Rutina. Se adq~1.ie.Jte.1i co~1 ~17.r..wenc..in, ~e eo.:.wmc11 .'tci¡údnme.!2 

.te, la e.o ~.twnb.1tc clc•1niw1. :!11 fa ce11duch1 de.f. c.an;..wiúdo't ,1de.m,f~ •ni11.<.m¿ -

z.a. e.e .tümp•) y ce. e~~uc.'tzo qur rlc.dica ,;_ta co1np1w de f.6.to~. E11 e,~fe. 

g.1wpt• .Qq •..•• :cuent1rn11 e.1d:u>. ,•t.'td, lo~ u:ga~~ii'Cc~, d•.dc.~~, ~ev.i6ta6. 



- 199 -

Bienu de Se1ec.u6n. Se c.ompJt..a.n de..6puM de habeJL 1teaUzado c.ompa~ 

c.ionu ~ob4e. .C.ot. a.6pectot. de c..aLi.dad, p1¡_e.úo, eüJ, eiío; t.e c.ont.wne.11 -

leniAmetti.e e.amo ej empfo ii e eneu.enbu:i1i fo¡, mueblet., al óombf[_a_/,, zapa­

t.o1>, 11.opa., aJLtleulot. dectAodomú:ti..c.ot.. 

Bienu de E.l>pecÁ.11.f_.i.dadv.i. Lo-& c.ott6wn,ldo11u u.tán habituaRme11te dM 

puutoó a itea.UzaJL un v.i 6uVLZo e6 pe.cial pa.Jt..a. adquhWrioó, tJDM.en u11a 

c.aJt..a.c.te!Ll6üc.a. Lúti.c.a. de e.n:tlie. lo-& demál.; p1t.odueto4 o b,i.en üe11er1 un 

a.U.o gJt.ado de .iden-ti.Mc.o.c.i6n c.on ta mMc.a, e.amo ejC!.Jnpto: c.ompJt..a.J¡_ ~ 

:tom6vilu euJr.opeo& (Mer..ce.dv.i Benz, Rol.U Ro!f6), cáma!Ul-& 6otog1UÍM.-­

c.a.6 ( Ha.Met B.ead, Le..i.ca), v.i.Ytoll de C.OHC.hM Upe.e.la.tu. 

BIENES VE CONSUMO INDUSTRIAL 
111.1>tai.11úonu, pf.a.tt.t:a6, e.dlóiúo-& !/ equipo.& pe.queiío-&. Polt lo que .l>e. 

Jte6.i.eJr.e. a. i11.1>W.acio11u, "e c.ott6ide.Jt..a.n e.amo gll1!nde.& Jte.Y1gto11M de 
equipo c.apUai.; uenc.úttu paJLa. .f.a_¡, opeJLauoYle.ll det tMuaJrio i11du,&-­

W.at. La c.ompiut de é.l>to-& .únpUc.a. una Ú1VeJt6i6n muy a.Ua., .eoó ven­

de.da11.u geneJUJlJnettte .ti.e.nen que c.onvec.eJL a. va.JtiM pvu.onaó ant2.6 -

de. c.onM.gu.úL ci'.. pe.d.úlo IJ et peJúodo de. negocJ.aú6n puede abaJtc.aJL un 

.f.a.ll!Jo -tiempo; eomo i.a ma.yo1úa. de ta& .úv~.taia.eionu 6e c.aJLac.te./Úza.n­

poJr. un a.Lto vaf.01L unitalúo .f.o¡, 6ab1u .. c.crn.te1> lM venden dillec.tí!Jne.nJ.e.­

a. f.0.6 C.Ottllwn.úlOlt.U. 

La& ptanta.6 y e.clé..f¡i.cA.oll .6e. U6rut e.11 óoJuna emnpteme.l'IM.JU..a en la. plt.odu~ 

u61t, óuelert Ve.ttde!L6e. e.amo wúdade.6 c.ompC.e.tM 1j loll c.ol16wn.i.dolt.U c.om 

ptr.an c.on lot. m.<.llmoti C/Lltetúot. a.t de. .f.all in6ta.f.auonu. 

En et e.quipo pequeño u ..lncl.uye.11 p1r.odu&D6 c.01110 : banc.o-& de tJr.abo.j o, 

C.M}¡_e.Wi.a.6 I ltWr..am.i.entall de. mano 1 '1.YLVtC!. 0Íll.OÓ tj que. e.t btdU6 Wa.f.­
u:tlUz.:t. pa!ta. pMduU!t. t.U6 aJLUc.ulo,r, o .&eJr.v-i.c.iM; debido a la. giran -

6M.c.uencitt de ve.ntat. de. €.ót.o& u 4e.c.c1mendabte. que. .f.o.6 vende.do1tu v~ 

tillen a menudo a lot. c.on.6wni.doltU, que "e .Út.6 e/Lten anunc.iot. en /te-~ 

v,l/,ta.6 upeCÁ.LLf.i..zada.1> y en c.<Ltdlogaó .<.nduiitlúalu. 

Ma..teJÚaó P1t.ú11cu.. Son p1toduet0Ji bá!.;.lc.01.i que el1..tlr.a11 a ta p11.oduc.c16t'I 

de b.i .. e1te.1.> mattuóac.tult.adoó, .f.o.!i p11.ac.ed..ún.i.e.11.toti de c.ompJtLt de él.toó v~ 

/t.ÚU'l -&egún el. caJito que Jtepnuen.te a.f.. .taútl de. toó b-i.enu ma.nn6ac.­

:tJ.JJUtdo6¡ c.11a11do io.!i c.Mtoll 1¡_ep1r.e.&e.n.trut u1111 pMJ.P. muy g11ru1de, &u - -
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cu:l.qull>-i.ú6n ge1teJu.tfü1en.te eA a .t>tavú de fiahJt.lc.a11.te de . .e.ru. ma.teM.tui 

Biene-0 Semi.f,acl.u)tado¿. Son aJLUrnl'.oó e.amo e1 ac.eJw, v-lci!Uu IJ made.­

que Mn pJ¡.oduc..to 6-útal. de. wta btdu6búa el. ma.te1ila1. bM.i.c.o de 

c.ompaJtadoó con loó p!te.CÁo6 de. iM ma.tetia.6 pw1cu,, él.>.to6 6on 

mtf!:, e.6 .tabte1.i • 

PM.ttv.i Fa.büc.nda.s. Son b.le.nes teJmú.nadoó que., J.i in c.ambio 

6W..t.a.ncia1. de. 6M.ma, 1.ie o e.1u,wnbfan en un p!Lodueto ¿.üuit 

111ii6 c.ompLi..eado; negocian c.011.t·ui:to¿, de c.omptiaventa. pOJt peJúodo6 -

en.tlte. ef p!Lodur .. t,, 1J et c.0116wnidett, l'.oJ.i cmtrc& !ion tie.aU:::adM cnt!ze.­

ejec.u.ü.voó de wnLi,10 plVU:eó. 

A't:tfr.uto6 de p1wduc.c.-i.6n tJ 111a.tcMafc>.Ji de. 

c.011v.i.c.ti.te.11 en roJttc. bt.tegitmLt:e de} phoducto aún cuando ,son c.-0enc..ia-

f.e.1.i c.01110 r_1 petA6ee.o, c.ombu6-f.~i.bCc, c.aJtb6n, paJta ba}[:1eJL 1 -

btapol.i pcvi.a C..únµúvr e.nhce. olJw.6. Lo-ii J.i (11cú1ye11 J'.o.s e.qtú..po1.i 

IJ -~wn.í.n,L6.tJw/) de fo1.i 06lcJ.1111J.i.; 11.l'r¡wwó (!J{lt-Ípo.!i J.it;el'.c'J! .tcm1a.Me. en 

aJute.11di1Jnte.11.to c11 f.ug<Vt rfe. comp1¡,1Jz~e, M van arlc¡Lú.l1.i.e.ndo po!t el dep~ 

.t11Jnen .. to de. c.omp'l,1'\ ll -ii0e.lc.U11d d!!. CoJ.i tt6aa!Lt06 o c.011 w¡ p1to91toJ111l. de 

eomp'iaJ.i. 

Conoc.Vt en qué r .. tapa de.f.!. e.ido de: 11.i.da !i e eJ1c.tte.11.tJiw1 to-!> p!Lodttl' .. foó o 

J.iVtv.foi..oó, de.b.i.do a que utá c.0116-i.dvwdo e6te e.lelo c.omo w1 6ac..tofL -

muy .impo11 .. tmtte i!.ll ea obte.¡¡c.i.611 de. (t.r.i..f.úlad<.'6; e6 de c.on6-ÚÍC'.Jta}t e.o-!> -

1.i.i.gtdenteli ru.pe.c..toó de c.ada. e..ti.1pa dd c.i.c.to de. v.i.da d¡:_f:. ptwdue.to o -

1.ie.JLviuo: 

11U.c.tac.Á.6H e.n et Me1zc.ado. Eó w1,1 6M e. rit óm'Ji.:te p1wmoct6n, de aM.g~ 

ll1VL f.¡1 dAJdJubuci6n inu:.Lat ii.C ma11ú:>.11e.Jt alia .. ~,tec..üleó a tu.~ eaw1C M r1 e. 

cli.ó.tlt.diuc.i.611 qtte lle hatjmi -~etcecÁ.01utdo, de ,(de.11t.<Mc.0Jt y e.l'.imúwfL 

ia.6 de.b<lida.deJ.i dc..C p.~oduc..to o M:w.i.c..io, po!L to ge.nvw.l la demanda 

dióWbuci.611, 



'"'""f'""'"º"'c"• del La de manu.6actu!La de clW.tJúbu- -

ti 011 lo& má.6 iaglla!L e,l fu 

.tencia. aumenta. 11.áp.Wamen.te., de W. manena que &,(, f.o¿, c.oriównido1te.ó 

no enc.uettVUUl C.Oll f,a.ci.1Áda.d la& ma.Jtca& ptte.f,eJt.UaJ.i, .6e. leó puede p~ 

¿,uad,(,ft de. que &U-Olitu.tob; gene!UU'Jnen.te la. venta pe.Man.al en 

e,tapa. &e ollienta a. c.014\ nue.voó de y man.ten~ 

loó abaJiteeido,1,. 

Apogeo del Me.1tc.a.do. Vu.Jumte. u.ta etapa, la. ,i,n.te.núdad de la eompe-

hace la.6 utiUdadeA puM o&Vt.to.. excede la. d(!Jnan-

lCUi ven.taó co11tA'.11úcut ai1111e.ntando dt1Jtante. tiempo una wa 

da. vez menott ha.&:t.a que &e 11..lvela.n en el punta de ba.tultau6n del m~ 

e.a.do. 

Ve.eUnae,i,6n MeJLc.a.do. CLViae.tettí:z.a, &ea pOJLquci. u.na .lnnova­

u6n della.foja al p!todttUO O i>e)LÚÚO O pOIL Ui1. e.amblo evoJ!.UÜVO ett -

el c.ompollA:aJnlen,to de eomptta del C.OIU>Wll.tdOIL; eW.tiendo W'l e.XCeliO de 

.f.o¿, ó e o Cfl,6 i.onando una. 

palia. a. ,¿, e.Jt w1 Mma. piúne.ipcú'. eH .ea-0 c.ampetLd ottv.. • 

convvúente 1te,co11oeeJL e:xi6 te nw ci.cto de de lo.ó 

o óVLVÚ',loó a. 6-f,n .fo-0 tforii.coJ., Jteatic.e.n contlnuame1Lte 

p1tog1UUna.ó de .innovau6n de pitodudo&, earúi..ldettando fo¿, J.ii..gtúen.tM -

lt6pe&oh: 

C1teaci6n de. patta tULevo& ptwduetoi., 11.e&ultan.te. a;JMM,(,¿, 

w nec.e.úda.du ..Lde.n.t,i,6,(,c.adaó lJ d glla.do en que tCUi ¿,a.t,(,¿, 6acen lob­

p!loductoli aclu.alu. 

Reaü.zaci.611 

.t.Jte o.t.Juu, coMó, üt magni.-tud 

Jte, !Jegmento del me.JtCO.do a.e 
de , a.M 

obtie.Hr.n p1¡.oduc..to 

de mettc.ado. A 6-út co11oeett en-

LJ tipo de 01t,ga.n.izau611 que óe ttequ-le.­

q11C?. alipi..Jta, la opotttun.úlad de atcanza.Jt 

Ull <UWiAAA)"-0 

eJw.{c,{o. 
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Vc>Aa.Molio dei. nuevo pJr.odud.o. Se p!tepaJta un pJtoglUllna. pa.11.a admi.tU! 

ÍJUJJr. 1J e.jec.1Lttvt. e,t pMye.e.to e11 dua.Moil.o. 

Ve,teJr.nU.1ui.1t laii c.OJW.c.te11.ú,tic.aJ.i del p1wduc.:to o -O eJtv.lc.i..oJ.i .ta.le.6 como: 

Tamaño (med.idaJ.i bifJ.iic.a.&), pe6o, p1t0p.éedadu t~c.rúc.a.& lJ quhn.lc.a.-6, 1te.­
qu,i.,6.i;toJ.i de. 6unciona.m.íerrlo; c.on&-i.deMndc• iM nec.u-idadu de. foJ.i c.011-

J.icurúdolLe.J.i 1J .f'.o¿, c.o&.t.o&. 

061!.ec.eJt -0e11.vic.io1; y ga1uw.tl.a.1; de. .Co1; p'Loduc.toli o 6 e,lf.v.í.c.< o~; taJ.i po -

Ut.i.c.a.6 y pJ¡ifctic.ll.l; de. lOJ.i plLimr!JWJ.i 110 -1>6f.o 6ac.il.-Ua.n la ven.ta úú -

ual. &ú10 que c.on.:tJúbuye.11 a ma11.te.11e1t ff MtimulM ta.& w11 ta.& IJ a - -

cJte.aJt fa. buena volw1tad l'.11tl!C. la c .. tie.11tei'.a; eJ.i 11.ec.omeudabl'..e. e.vai.ua.Jt 

J.iU c.ontJr..i.buCÁ.Óll a f.a titi,li.da.d ne.ta. fo et C.cUio de. fa gaMntf.a, e& -

c.onJ.i.i.dcuiada como w1a pa1r..te. de.t con.junto de. &a.ti.J.i 6ac.to1¡¡~~ que el c.on­

J.iumida11. ![<>.CÁ.be c.ua.l!do a.dquivce. w1 pllOduc.to; J.i011 e.Mcacc.~ pMCc e/.i.ti. -

muhvr. f.M vent.ah e.u anclo: 

El pJr.odu.cto :tiette w1 alto plte.d.o al pOil. menOlL IJ el' c.011~wni.doll en -­

p<Y'llipe.c..tiva qtúeJr.e 6egw1.idadu de. que. f,u11c.io11CV1.t1 e.amo p'tome,te .• 

El p![oduc.to .üe.ne. wia laJt.ga u.ida tUU y a.e. p1tehu11.to c.01~um.i.doll le. -

pite.oc.upa e.e !Úe.J.igo de que. et plt.odud.o óatee. 

Lo6 c.onJ.iwnidoJr.eh &e.en qtie c.f. pito dueto e.~ c.omp.f.e.j o y c.o.6.toJ.iO de lle.­

ptVW1. 

Et plloducto no u lúe.n c.onoc.i.da 1J R.01.i c.ott6umi.doJt.v.. nec.c~i..tan 1.iegu!t:f 

dad<!-6 que .f.e.J.i ayude.Ji a deud.i.ll. 

- O.toJtga,'t. µo'l. e.!ic.llilo (ac.ompa1iando a.t plloduc.to) tJ e.xpl'...ica11do en e.a.da 

ww de>. toti c.a&o6, Za.~ co11dí.ci.011u 1J c.aJtac.teJLlbt...i.c.M d,~ út ga.Jtal'ltia -

1J J.ieJtv.i.ci.o que. &e. o.toJtga.. 

A1.e9tlll1l'I ea 1111 Í.~(g;;i..i.dad de. l'íl!i ac.1~.i.011c~ lte.iac,frnada& C.011 lo& pJr.eCÁ.a.& 

de11.t~"' dt•. l'a 0'1ga11.iwc.i.611, .í111;i'uú1 u ct"•11t1wf.CV1. e.C c.0111po.'Lta111.i..e.1ito de 

.:.1•mp·1.1 l! ,·11bJrL'1 ?.:i~ n.ige11c.irt.~ f.egate~ q11c?. mn,•1w in fc~1 1•.11 cuanto a 

p.'t.('.Ci (• ~ . 
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- Ve:teJlm.ÚUVt lot. p)[eci.o-6 de. lot. pnodue:tM o hVLV-t.U0-6; e.x.Mten mucho.~ 

ml:todo6 de de.teJml-i.1U1.e-i.6n de pl!.eci.06, 6e me11.c.ionaltif11 do1:i: 

1° El c.o-0to del p1toduc.to md.6 u11 po11.ce1i,ta.je de u:ti..Udad 

Co-Oto.6 6.f..jol.i tata.e.eó IJ Co-0:t.a-0 va;úableti totalet. 

,&on c.o-0ta-0 de p11.oduc.­

c,.i.6n. 6,i.ja,t; como: 

La )[eni:.a, de.p1te.c,iaú6n 

de to-0 a.c.tivo-0, 6ueldo6 

1J M1.atúo6 • 

6 e wcuentltan .[ntunamm.te. U­

gado6 a la p'1.0duc.CÁ.611 coma: 

MatVU.al.e-0 cli..Jc.ecto6 , ma.t.eJU.al 

de empaque, c.ombU6tible6, 6.te­
tu. 

A .ea. -0wna. de utM c.Mto.~, 6e .e.e apti.ca un po'1.c.enta.je. en 11.e.la.ci6n. a.e. 
Jr.e.wünúe.YLto que. co11.&.lde.'1.e. a. .tiu .üiuwA.611. 

2. Awtf.,i.-0,{.}., de la o6e.tr.:ta tJ la den1anda 

U.t.Ui.za.. to-0 c.onc.e.pto-6 de ing1tuo 111a..11.g,i.11al tJ c.Mto ma1tg.i.11al. palla la 

de.teJUn.i.nac,i6n de. ta. p'1.uducu61t má.6 '1.en:ta.bee. /J la 1tef.a.ciona. con .la 

CWtva. de ta. demanda. de..t cal1.6wn.i.do1t.. paM de;tvun.ü1a11. el. plt..e.c.io. 

- Con-0.i.deJt.a.Jt lM tr.e,.~.tJucuanu lega.tu e¡¡ CJ.tmito a fo MJa.e-i.611 de p!r.~ 

uo-0. 

- Eóta.bte.cetr. .e.a.-0 co1id-i.uo~teJ.i 1J óonma. de. pago pa.11.a .f.o-6 p1toduao-0 tJ -6 0_ 

v.iúM que o 611.ec.e.. 

c.) PROCEVIMIENTO: 

1. Re.al.i.za.tr. un p'1.ogJcama. de ven.ta.6 

3. le.ua.ntaJr. peclldo. 

4. Env.i.a.tr. ped.i..do al. a.emach1 pa.M ctttf.O!l.í.zalL ea e1itll.e.ga. 

5. EiaboJ¡_a.ft la ~a.c.twu1c,i.611. 

6. En.tJr.ega.11. <~ pnoduc.t.o o ., <' •. • ~· ': i o, a .. 1 { e.amo Ca 6«e.t1111.a y 1te.a.U.~111t el 
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7. Supe.1tvüa.Jt que. las Ví!littt6 &e Jtea¿foe.n de a.cuvul.o lM poiLtic.cu, 

tJt.azada-ti, 
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ELEMENTO: 

w--·----m-- ---------w~··-------···-

LISTA VE COMPROBAC10N 

2 ¿Se /Jan ddeJunútado úw c.aJW.ctv1.,ú,t.icM del. p!Wduuo o .!>eJtv.i.uo? 

3 ¿Se co11údeJ1Lt el cicl.o de. v.i.á.:t def. p1¡_01focto o lieJLvi.cio en la 

ma de1::,.i-0.i.one.&? 

4 ¿Se. 1te.a.Uza un anáLi.li.i.-0 en la im-wvac.i.611 de. lo6 p1toduC-to.!> o tieJI. 

vici.a-0 

¿La .i.nnovacl6n 

co116um.ldoh? 

6 ¿Se. 061tec.en -!ie'1.\IA.cwti lJ gaJian..Ua6 paJUl ef p1toduc,to o 6<!Av-i.cio? 

g ¿Ew.te. u». mUodo paJul la de..tvunina.ci6n del. p1tecio del. pJt.odu.c;to 

-6 eJLvic.i.o? 

SI NO 

----·-------'--------------+--1-----1 
L: 

-----~--··"~----- ________________________ _,_ ___ ---
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FACCOR 
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REALIZA 
PROGRAMA 

OE VENTAS 

COMERCIALIZACfON 
VENTAS 

OEPTO. FJNAIU.'.A! 

ELABORA 
1.----.i f'ACTURA 

PEOIDO 
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3. ELE.\IENTOS: MARCA, PRESENTACION Y HWAQUE 

a) OBJETIVO: 

Vú:tü1gu.Ui. al ¡JJwducto C?Av.(c.io a ó-üt CJte.aJi una ph.opi.a. 

b J RECOMENDACIONES GENERALES: --------
- ValJ. 11omb1te al 

t.lng11,(JLlo de. io6 de ta c.ompúenua, c.on iM ,6.{.g11,te.ntv., c.a.Jtac.teJL,[¡,:t,i.­

c.M: 

No de.be vio.tM. la ptt.o:t.e.c.c..l6n le.gal de. o:tJw rnctJc.c.a ya ewten-te. 

La paiabtr.a. de. JLeconac.CJi, 

Vv., c.JLlb..{Jr a.e pltaduc. to 5 e1t•.1.ici o. 

ApUcabie a pnodu.c.to o M!:lw.icJo de muma Une.a 

6~ quúJta ag11e.gM. 

V~e11.aJ1 la íl. 6-ill con 

Ide.n-tA.6.ic.((1¡ at p1wducto o H'.Jc.vi i.o 

VM AJ16.tJrncc .. i one-0 rJ del. ptwduc,ta. 

P.1top0Jtc,ion1ut ú16otu11ac.{.6n del. c.011.te11<.do 1J de w~ ingJtedú.11.te.6, 

et qw!_ ·~C C.Ont)JIWh ef 

In601umv1 d w1te f,Vi au.to!{idadc~ lj m1me-

11.0 de pa.t l~HÚ • 

VM (iec.l1a caduc.1 dad, cuando e,C oduc..ta ¡:weda.. -0u 

de MUÁ..6 óacc..i6n 

- Cumpt'.Dt c_o¡¡ spoó 

Eó paMt u vrn e ilÍJt 11 

Fac..{Litd 6ll n11rncju tf n.fm,1,·e1:oj¡• 

: !l J(' ¡))(ji( 11•11.!1.• ~. 

Pttc.v.íeHr fa ,;ifu.C.te·~<Tc '(1, • 

/fa11t/,•1Jr> r.11 c<'•111L1<'101tc.\ i.i_,,, ';, 1 c:1\ ol .•":1•1/1,.-1<-. 
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Ayuda a. ea. ,i_nde.n:ti.6ica.ci..6n del pJtoduc.i:o. 

c.) PROCEVIMIENTO: 

1 • SoücLtitlt a.e de.palli:.ame./1.to de p!toduc.ci.6n .toda..ó .f.a.6 CíVU1.c.:tMl.6:ti.C111; • 

que. 6 e de.bc.n c.01UildC'JUVL e.n el cU.6 eiio de. la. p!LeJ.i e.Ma.ci..611 y empaque. 

del p!toduc.to. 

2. ObteneJL va.Jtlo.t. cUti eiio.6 /J 6 ei.ec.ci..onaJt al que .t. e. adapte al p!Wduc.:to. 

3. Cwnp.fiJI. c.on ne.qul!i-Uo.t. que M-table.c.en la.t. au.to1údadu c.oMe.&pon-­

cUen:te.& e.n lo 1te6e1te.11.te a. ma.nc.a., p!te6erita.ei.6tt y empaque .• 

4. Eva.luaJt. .eo.6 e ó ec.tM pll.OducÁ.do6 en lo6 c.0111i wnido1tu en cua.11.to a. man 

e.a., p!tU e.11.ta.ei.6n y empa.que.. 



------------·-------
ELEMEIJTO: MARCA, PRESENTACION~~':!!!-2,i'i __________ . __ _ 

-----------------------------------~ 

DE COMPROBACIVN 

p1¡.oducto o .6 eJr.v.iuo 

3 ¿J.,~ p1telir_1i.taci611 del p!toduc..to o -'ieJz.v.i.ci.o c.wnpt(~ c.011 ta& CÜ.&poú 
uo11eJi de .<.11no'1mac.i611 u,.tiiulecú.f.M pa!t fo~ auto1c(dcu.iv, coMVipon 
di. e.nte.11 ? --

4 ¿Ei fu e1io e.11 .fo pituen.tac.i6n cleC. p110duc..to o _,, eJ11J iuo e:iN bMa­
do en u11 mJLilillú pite.vio? 

5 ¡Jf(odu c.:to 

6 ¿Se ''l'.."-"-·'L"" c.vafuac..io11e.1> p1vui 
to-!l tm1.f..w;1u::.i; , (a maf(c.a, la 

almac.ei1an1.i.c.tito 

e.ríe.e.to que piwdae1' 
!J ef empaque? 

f-~-----------------··---------------
T O T A L: 



FACTOR : COMERCIALIZACION 
ELEMENTO : MARCA, PRESENTACION Y EMPAQUE 

OEPTO. Dli: PRC1>UCCION 

l'liOPOllCIONA IHFOR­
llACIOH Y ooenos oc 
LOS DISEAos OE MAA· 
CA f'IUSENTACIOll Y 

[MPAQU[ 

DEl'TO. ai COMERCIALIZACION 

1 N 1 C 1 O 

SOLICITA LAS CARAC· 
TERISTICAS DEL PRO· 
DUCTO. 

RECIBE BOCETOS V 
ANAl.llll MAS 
REPRESENTATIVOS. 

----. ------

GERENCIA GENERA l. 

TRAMITA REGIOTROSLQ...........¡ ____ _, 
DE MARCA. 

VERlflCA QUE LA 
INF"ORMACION CUMPU\ 
CON LOS REQUISITOS 

TftAMITA ELA60R 
CION ENVASE 1 

ETIQUETAS EMPAQUE 

EVALUA EFECTOS 
PRODUCIDOS EN LOS 
CONSUMIDORES. 

F 1 N 
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4. ELEMENTO: CANALES VE VISTRIBUCION 

a) OBJETIVO: ---
VU(IJuninM e.e m¡cdio d"- dwttr,ibuc-i61t c.on6oJune. a. ltu. c.aJuic:t!'.JLÚ.t-lc.rw del 

p1wduc,to, a Mn de que e.e. c.oMunúdon. pue.da. a.dqu.iJUJrlo c.011 d menan. e6-

6ucJizo poúbie.. 

b l RECO~ffNVACIONES GENERALES: 

- Conoc.eA .f.aó c.CV7.JldCJLC6;ttc.cv., QLlQ. o Me.e.en .f.Oó cU6 eJtmteli c.onduc.toó de 

fu:tJ1ib11ú6n. Ge.ncJutÜ!1eAfe .6 e rlart c.ua.tlw c.a11a1P1i t<M c.wú'.eó no 

den wSaM f'.Jl .$u .tot.a.ü.dad, .6e. pue.de;1 .f.a.6 .6.tgui..enteA 601tma.6 

de. hac.eJt il.e.gaJL el pJ¡oduc,to al c.on.6wnüío1t. 

1. PRODUCTOR MAl/ORJSTA MINORISTA CONSUMIVOR 

2. PRODUCTOR MAYORISTA CONSUMIDOR 

3. PRODUCTOR MINORISTA CONSUMIVOR 

4. PRODUCTOR CONSUMIVOR 

Se. .ti.e.ne. una .l[ne.a lünil.ada de. pn.oduc.to.:i. 

S-i. no pu.e.de.ti 6-inancicn. la dü.tJt,i.bud.611 dDte.cta a. R.o.6 mi.nowtM. 

Si. f.M pu11.to<1 de vcJJ.ta. cú1. pOlt rne.1101t .6011 muc.ho.6 IJ M.tá11 muy düpC!ll>o.6. 

Si. .6e 11.c.qu.i.en.c de npotjo ptr.unwtcional polt de. lo.6 mayo.1t).J.ita6. 

fa1 el M.gundo co 11ne., "-~ de c.onó.irlc .•11111 que. fo.6 maljo1tA.Jd.rv.i 6on <?JH¡Jlt<'.J.iíl.6 c.ott 

c.ap.L.ta.l LJ '1.<'.c.Wlor•.) Mtfi.t.c.ú.11.t:c,). que. ptropo:tdona¡¡ fo.6 p:wduc.fo¿ C'Jl 

a ¡¡y¡ co.6.to lja qur. ti. e11~1·1 ww g1tait c.mi.ttdad 

p1wduc.toó; w .. .:, comrl}¡tt.6 1m1 aJ'.to v{lew11en, oe.ne.1w€mc11.tc. venden a mü10.1t~ 

.ta.6 a .f.0,5 qtw .fr._,~ dan 6ac.U'..tdade~ C.H t>.f. IÍÜlllllCÜun.te.n,to .t<.e.Hc.11 )U pnop.ia -

6ueJtza rl<' wn:ta.~ 1¡ c.fie.cttían iM cmnpm!a,~ de id,id, 

En .ea .te.Jtc.e!la 6oltma de. CÜJ.i:tJU.buc.i.6tt .6 e. n.equ.le.Jz.e que. el p1toduc.toJz. .teuga. c.~ 

pacidad de 6ú1anCA ait J'a.) ventM de fo~ min01tc6.taJ.i lJ c.011.taJi c.011 wia túte.a 
di?. pnodu.cto¿ qtte é6úJ.) l'll iJlta11de6 ('an.Udadr :ge.11r}lafmr.J1lc Mii p¡~ -

que.i'iM cmp:iua1 y 1>~tá11 co11.:ii.dc1wdaJ.i coma e.~pcc i1if.i.·~.ta.6 ve.1Lt11J.i rlebi.do 

a que. ea.tán e.n c.trn.to.c..to d .. i.Jt.ec;to c.011 t',C coJ15w11idon, 110 t.i <'Jl<! g1wn capac.,i- -
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dad de kecuJWoó econ6mico.6, pok lo que adqr.úetr.e.n una can:tldad t.imlt.ada de 

P'LOdudoó. 

rlbtec.,to ptwduc.t.011: 

eorL·5 umidohe.6 

mw¡ pequeña-6. 

tie.rzen vaJt-ÜW 

muc.ho6, e.ótd11 muy 

deb.<do a 

Co11..6.ld(!}(M i'.o.6 6.lgu.ien,te.6 a..6pec..to.6 que inólutJe.n e..n .ea de,tvunbtau6n de 

lo!> c.anale.6 de dúUubuci6n: 

de di61>.1tc1tcla p~oducJ.o.6 tJ 1i etr.v.lcio 

, btdUliWai., 

c.ompe..tencia,­

uriUalúo IJ -

Ve.teJtmlna!t ea c.aritldad de .ú1:teJr.meclwt-loó que debe e:xi.-6W en cada nivel 

de dúbtibucJ.fn con.6-ldeJ1a11do en,tJr.e o:(:JWll a.6pedM1 .1iu v.,.tabi.Udacl, p'1.e.6-

tigfo, 6ue1tza rle ventM, c.a.pacirtad ec.on6m.iea 1J de ttbnac.e.naj e. 

loó c.oó.toó 

de d.U.Wbud611 

rU_6 e/le.n.tv.. a.Uetr.na.tiva.b 

el'ecc,i.ona!t la máó 

2. A11alüM u dec.idik .ta c.an,üdacl de. loó cli.t.tJr,ibu.ido!te.6. 

3. Ide11.U6.tc.a1t .í'.aó neec,~i.dade!> de fo6 rlú:tM.b1Lldo1te.ó pMa pkopohci.011.a!t 

c.l apoyo .té.e.ni e.o, 6.{11a11c..ie'10 tf admi.nlHJw.tlvo . 

.ea c.oope.1tau611 

en .f.a_,~ ve1U:a.~ 

5. Evaewvr. .í'.aó po.Uüc.a.-6, P't.ác.tlc.a!J de cUMJlibuu6tt, p1tomou6n r.J laó 

1telauone..6 que. e.w.te.11 c.011. loó dúbúbuidMu. 
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HE/.tfWTtl: CANALES DE VISTRIBUClON 

LISTA DE COMPROBAC1VN SI NO 
l---.l-----------------------·----------1---+----

1 ¿Se Iza IU!.ali.zado Ull OJláU.&ü. paJUt. C.OllOC.e/L ltU c.aJta.Ct!!Jt.ÍAÜ.Cil.& 
que 061t.ec.e11 .f..oll d.i6eJLci1.:teJ.. e.tui.a.Ce& dr. dü.t!U.buc,i611? 

2 ¿Se lurn c.ompa!Uldo .lo& c.o&.to& pa.Jut. éele.c.c,io1uv1.. el. e.anal de d,i,~­
.t,'ri.bue.i6n? 

3 ¿El e.anal uLiUzadc MW 6ac.e .lo& 1t.l!.que!Wnie1ito& de cUA.t!U.bu.­
c,{611 del p1t.odu.c.to ü .wr.v.iclo? 

4 ¿Se pJz.OpoJLUOIW. e C <l/XlljO .UCJLic.O, admüii6-tJta:ti.vo O 6-úta1Lc{l!Jl..o 
qtt~. lte.<¡ILÚ!Jl.(!.11 (O~ tÜ.6 .(/tÜJUtdOJL(!,6? 

5 ¿Se. c.011-~.ide.JuJ. la cxpr.Jt..iC?HUa !J op.ú1.i61t d!' . .f. d-6.&.tlr..i.buidoJt ea el 
mane.jo de &u p11.oduc.to o .6(l}tv.i.c..í..o? 

6 ¿Se c.va.t'.úatt loó 11.e.H1é..tad0é de .ea& ae..tuac.ione.& de .loó d.i.6.t!U.bui. 
do~~J? -

¡~ O_r_A_L_:--·-----------------·----·- ---- ---
' ; - ____________ . ____________________________ .._ __ ... ~ ....... 



FACTOR 
ELEMENTO 

DIST 1 IOOllES 

PROPORCIONA LA IN­
rnRMACION DE SU!I 
NICUl!!AO!S 

COME RCIALIZACION 
CANALES DE DISTRIBUCION 

OEPTO COMERCIALIZACION 

ANALIZA LAS POLITl­
CAS A UTILIZAR C-ON 
LOS DISTRIBUIDORES 

GERENCIA llEN[RAL 

EllTABLECE LJIS 
POUT 1 CAS DE DIS -
TRIBUCION 

PROPOilCIONA AP010 

L-.-----------1-"" TECMCO,FINAHCIERO, ------­
AOMINISTRATI VO 

EVALUll POLITl-
CAS PRACTICAS 
DE Ol!ITRI 0 UCION 
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5. ELrnEIJTO: PROMOCION 

a) 

la demanda poniendo m Jtelacion fu c.u.aLi.dad<!li de. lo;., pltaduc.to;., o MJi 

vúioli c.on f.a.1.; rie.c.ui.dadu y de.M!.aó .fa.te.n.:te.li e.n .f.o¿, mi.6ma6. 

b) RECOMENVACIONES 

- VúpottVt de. to.. vent.a. peJr.,6011ai., út ven.ta mM.lva y de. .ea e.xlúb.i.u611 en 

el pwtto de. c.omp.Jr.a c.01110 .lo¿, e..E'.e.me.nto.6 mej oJr. c.onoudo;., de .e.a pJr.oma 

Mn de. a.e eon.6wnidoJt qu.e. p1¡oduc..to enc.u.e.n.t!ta 

me.kc.ado a pJtec..i.o a.:Utac..Uvo. 

- Ana.t'izaJt eX c.otdo de. .e.a u;t,U'.úac.i.6». de. lo;., ei.eme.n.to;., c.at1.1.i-i.de_1¡.anda -

e.1ttll.e ot.Jr.o;., .to;., ;.,.i.gu.-i.e.ritu punto1.;: 

ven.ta u una. ve.ida ja 

en 6avo1L de. .t.u empleo; lót.o <'>.Í.g1t.i.¡\,lc.a que. e.e vende.doft pue.de. adapt.aJt 

w me.il6aje a la.6 rtec.e.údadv, upe.c.ff,lca.6 cle.t c.ortwin[doJt paJia M.t.i.J.>6~ 

ll.61. e.amo p1wpoJr.c..ta11aJt .i1160Jr11u1ci.611 .inme.clia.ta. 

1te.ac.c.ú5n c.ot1.1.ium.ld01t, e.x.lfi.üendo a&.[ una 

.tac..i.6rt. 

d.i.Jt.i.gi da UH g IUlH 

cm p!t e6 a.Jt.i.o 

ne..tJwaLimen 

J:.[empo, cLive.Jr.).,o.& me.cL<o-0 de ccomtm[c.ac..i.611, pite-sen.ta 

6lc.xJ.bWdad en la hei:Jtoa.limett.tac..í.6n que. fa venta pe.Monai.¡ la pu -­

b.t.ic..i.dad M lo. 6ollma miú tL6ada paJtn fa ve_¡1..ta ma-~i.va. 

e.:tl1.i.b.i.c..i.6n .E'.uga.tt comp-~a, c.6 c.on.bi.clvw.da e,e. vende - -

dM mudo que llama fa a.:te.nu611 dd c.onJ.iwnúlo1i; fo6 mecLtoti que ¿,e u.t!:_ 
fiw11 en ¿.u 1u.aLi.zau611 6011 e.n.tJtc o:tlto!i, w .ti.endM mi..rtow:tM, M-

ven.:ta emp!tMa.-6, pa.be.Uoneó 6e.JúM, expo&.i,c..i.otte.6 

rfr1'ltJtÜtfM. 

- AnatizaJt tJ 6ele.c.c.ionM la nallma de pJtomoc..i.6n a Jtea.lüaJt, c.011údeh.an 

g11.upo que 



¡ 
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Pl!.omoc.úme.6 a. la 6uviza. de venta.&. 

Bon.<'.6-(1.•ac.•i.oneL>. Cal'JÍÁ.da.de.6 e.,i d.ln.vw que. <1 e c.ori.c.edert a: .f.o¿, age.J<itu de. 

ve.ntat. como <>upte111e1Ltn a .rnb ganttc..illh Jr.egutaltu. 

Cori.c.UMo de. v eil.tc.. Campe.tic..l6n que .t.i.erie poJr. abj et.o Utlrrui.oJL a loó 

agentet. de veHtM a 1tedobtaJr. e6 6tH~Jt w& po!L ve.n.de>i. dwLa.Yl-te. wi tle.mpo­

deWt.mi.nado • 

c.) PRcJCEOIMIENTO: ------
/, F{{ll/1. .to& obj elJ.vo!> que t. e. e!.ipeJr.an a.lc.anzaJL 

3. Ve.-tc:w1i1ia>: qu~ ac ti.v.{drufr,~ u QLL~ vof.tonvt ha.y que. Ueva11. a. e.abo pa-

11.a logJr.alL fM meúo piwp~i.Uta.~. 

4, VC!,t1•Jm1üia:c ef pltC.~11p1tMfo pa!ta fo ptWmoc.i.6n, anaU.zando d'. c.c.,:i.to 

de .f.uti .11e.c.11.:uo.:i m,1.te>ri.at<:,~ y /iw11111u.6 que ./ie '1.eq1.deJLan, 

5. Sol..ic.i..ta11. la. aulc.11A..zac.i.611 de.e fYr.,>.:iupttU.t(J de p![omoc..Wtt a11-te et 6ttE_ 

c.lonaJi.i.o cl1Jt1r.e,,:i ¡.ic•Hd..i.e1ite.. 

6. Eva.lw:l.'1. L.i. e.61.~c..Uvi.dad de ta 6onma de p1wmou61t, óei.e.c.c.i.ori.ada. 



1 

_J 



OEPTO, 

FACTOR 
ELEMENTO 

COMERCIALIZACION 
PROMOCION 

CIAlllAtlON OERElil DEPTO. 

1N1C1 O 

OTORGA 
soa ECONOlllCOS, 

REALIZA EL PROGRA­
MA DE PROMOCION, ~¡._-----------,~---.-1 

~
,,,, 

\/AlUA -
lllAD PROMO-
lllN. 
,,,,,,,,,,,,~-1-

~ 



6. Flfl.IENTO PUBL1CTVAD 

a) 

P~t1 po1tc.io11aJt .i116u1tmac,ión al púb.Uco pMa que. .be ú1cUne e.11 .ea compita 

del pJtoduct.o o .tJ e.Jtvici..o a :t.Jw..v~¡, de mvu,aj u v.Llua..tM y onaJ..u; a¿,{ 

aljuda!t a ta ven.ta de. lo6 mwmo!i. 

b) ¡;;ECOMENVACION[S GENERALES: 

Co11údeJUVL que ta pubUU:dad Uene. eomo obje,t:J.vM dUtecto!i lOó !ii..­

g uJ.. mt eJ.> : 

a .fu ele Wt 

AyudaJt a un p1to9tuu11a de Jte.lauon~ ptíbllc.ab de la emplte-M, ac.Jte.~ -

ta11do .W rnMc.a. 

públi..c.o 

6LIA oducta6 o MlwicLOli. 

c1bteuM una pr6i.ci.6n compel..<.tJ..va d1'ntf[o de.f' mvr.cado 

AuudaJt a una pltomoci6n de ventaJ.i 

A.6 egUJtaJt u r.o/¡Jtec.to de pl(oducto 

pkod11rfo 

Lt111ztllt UJ! p!Loduc.to 

con fa 

ll.tilizaJt el. medfo de. pubUc..idad c1ue .>ie.qui..e.Jta. r)'. pJr.aducto o &eJtvi..uo 

e11tJte .toA 1>L1Jtti.e.nte,~: 

, 6 

TabfeJto!i lJ caJt:te.fv, a ea .úLtemµeJti..e . . 

CM.t.uLinM c.cf.t•Mdaó en foó \•clúc.uJ:'.o!i de .tJ1an6poue . 

IUUÜO tj T. 

téendali. 

ref.J.wúw 111.>.afüadM con fo.~ (iúH"~ pllbUcLt1vilo!i . 

Objuati nave.do~o6 r¡ue .incfoljan me.116aje.J.i pubUc.M:a!Uo& u o&tmte.n e.t 
deJ!. t•omc.i.cU.an.te. 

Anto µaJi)!..a n J.M 

voea.11..tu . 
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ELEMENTO: PUBL1C1VAV 

"º LISTA VE COMPROBACION 

1 ¿U:ti.Uza la pu.bU.C-idad paJta la ve1ita de >..ru. p!Wdlic.,('.o.., o 6e1tv.l­
úo1,? 

2 ¿Se anal.i.za la e6ecti.v.i.dad del med,lo pu.bllcLtivUo en Jt.e.la.cifin al 
ptoduc.:to o ¡, e11.v.i.uo? 

3 ¿Se ana.Uzrut lo6 co6to6 de. loi.> med,i.06 de pub.f..i.c.idad? 

4 ¿E.e. me.Maje. pubUcilaJt..i.o -út601tma, mo.t..lva e .i.n6tuye. e.n loó c.on&~ 
mido1L~.6 del pltDduc.to o &eJr..v-i.c..i.o? 

5 ¿Se 11.ea.li.:ztt un p11.091tama de publ.i.c.i.dad pOJz. una. age.ncia e..t.pec..i.alf 
zada o /XJlt. un de.pa.ILt..amen.:to de. .ea e.mp!te.M? 

6 ¿Se val6-i.ca c¡ue .to& 111e.1Uiaju &e hMrue.n en el. lugM, hoJtaJLi..o, 
dulr.a.ció11 1J c.ott .ea!> ca1tac:tell-l6:ti.c.a6 co1we.1ti.da6? 

7 ¿Se. evalllitn lOJ.. e.6eclo& pu.bli.c.ltalL(.o&? 

g ¿ Ltl.6 c.aM.c.ten.útica& de.t ptwduc:to o MVr.v.i..c..i.o. apoyan al me11.&aj e 
pub .Ucila.Ji..i.o? 

SI NO 

_r_o ~-A_L_: ______________________________ ]~~-- ~--



FACTOR 
ELEMENTO 

COMERCIALIZACION 
PUBLICIDAD 

COMERCIALIZACION 1 GER:f~ICIA GENERAL 

l N tCI O 

ANALIZA LOS 
MEDIOS DE 
PUBLICIDAD 

DHERMIHA 
PllfSU PUESTOS OE 

MEDIOS 

ELABORA PROGRAMA 
DE PUBLICIDAD 

VERIFICA LA 
INSERTACION 

OE LOS MENSAJES 

EVALUA LOS 
H!:CTOS DE LA 

CIOAD 

f 1 N 

Sll.ECCIONA LOS 
MEDIOS Y AUTORIZA ¡..--.¡...,-· 
PRESUPUESTO 

FltlANlAS 

OTORGA LOS 
RECURSOS 

ECONOMICOS 



( 

CONTADILIDAD 

ORGANIGRAMA DE FINANZAS 

AJA 

FllfANZAS 

CREOITO 
COBR.\NlA!I 

OSTOS 
' 

___ ] 

¡' 
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4.3 FACTOR: FINANZAS 

OBJETIVO: 
PIWpolLUOltM la de. .ta. -O~ón ""'""'"-''üu:.1cu. de. .ea. emp!lei,a, 

,f,o¿, d-i.veMOó ,irrteJmoJ.i y exteJuioli, pa.Jr.a. ello 

ne.c.M.i.da.du y e.a -wi ¿,,{).,.tema. de Jr.e.g-U.:tJro de. opeJwuonu ac.oJr.de. a iM 

Jta.c..te.W.tic.a.6 de. ta 'n.Lóma.. 

bl ELEMENTOS: 

. Corrtabilida.d 

2. Caja. 

CM.d,i;to y 

4. Co-0to.b. 

P11.oye.c..to-0 de. 

1 • 1 Et..tadoli 

1 • 2 S-i.-O:te.ma-0 de. Ope.tr..auonei,. 

1. 3 Aux..í.JUaJtf!.6 

2. 1 Pago de. N6m.i.1tai.. 

2. 2 Pago a PJLoveedOJr.e.J.i. 

2.3 Pago de. Re.~(bob VaJl,t06 

2. 4 Cobtw de. Re.ciboJ.. va.Jr..i.M. 

2. 5 Re.c.e.pci.6n 

3.1 Ca.Ue.Ju1 

3. 2 CobMnrn. 

FondoJ.. • 

3. 3 Irtvu:ti.gac,i.611. 

4 • 1 Mate.Jr.i.a.lei, • 

4. 2 Mano de. ObJUt, 

4. 3 ~la:te.Jr..i.aiM 1 ndUte.c..to-O • 
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1. FLEMHITO: COflTAP.ILIVAfl 

a) VO: 

Akuitenelt a tJtavél> del. 1te9LHJto opo,'ltuno de lM ope1tauone6 fi.inanue1ta6, 

.ea. .ú1 no1tmau611 ac.tt.wú.zada u c.o;1~.úlb.f.e de. la. éi.ltuacJ.6n e.e.o n6m.lca de .ea 

b) RECOAIENDACIONES GENERALES: 

- En ~w1c..l6n de . .W.6 ca1tacA.eJiútic(I,.,~ df'_ R.a einp!Le~a. deúJ11n.úuVl el. mlto-

ILe.gú:tJw ope.Jtae,lu11e.~ C¡tte. ee c.umpi:'.hnlento de 

ob j áivo6 f2.6.tabicc..ido1.i. fo,5 

Et O.üvuo Con.tlnrntai 

Ub-~o V.ia1t.ú1 

Mayoll. 

U.bti.o de 11tve11 fo'L(o,i y Batanc.e.6 

Et Ce.ntMüzado1t 

P6fi..zaJ., de. 

de 

Ee Mec(!luzado 

rndo1.i 

Lcu. ope.1tauo11u !te.a.U.za.da;., de.pe.ncüendo de. !iu vo.lwne.11, de.be1tá 1tegú -

biMlr. en eJ momento de 6u ac.odeee!t, o bú~n de 1na1H'.1ta gtobae, pc>to 

deMu.ida'1. p!te.6 eu.taci6n en fo irtfiMmau611. 

- Con.tit.'L en todo mo111c11.tt:• c1'il C11 doc.umt•11ta;'.d;1 11e.c1:sa.11,(,1 qae jul tió.{que. 

iílh ope1taci.011e.l, de 110 l eJ1 a.~.l. ,\ l la5 debMifn ,i c.11 attll·~.i :::arlcii 111cdú111 

pr•v~l'Hil 

- VúeriM un ccttáC000 de cue11.tcu u wbcue11tM, que c.011.te.mpR.e. Ro1.i eo11 ·­

ce.plo-:> po.'I fc.,i cuaCc,i él tC1 ~ -!>e. ap.P,icnn poiücnrlo cwcc.úi..P. c.u.ldado c11 

ci ~O\ I{ 
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- TeneJL e.xc.i.w,-i.vidad po!t el mane.jo de. .ta caJLteJr.a. de c.heque-6, 1J e.&.ta.­

blec.e.11. c.on:tJwf. de. la mU.ma a .ttr.a.vú de W1 pJr.oc.e.cUnU.e;Lto de 6.úi.mai. 

mattc.omunadru palla &tL e.xpecUe,i6n !I 1r.egú:tJ1.0 de 6ondo6. 

- .Mantei1eJr.-6e 1tc;tuilizado pon. medio de pub.U.c.ac..lo»V.. empJr.MlVLialcu 1J 

del 1.iectM pt1bR.,i.c.o 4e.ópec.to de. la.ti mocU6-ic.ac.lon(>.1> 1J '1e6oJutilL6 que -

.tiu61um fJu leyv. 6-lbc.ai.v., ( Impue.ti-to Sobll.e la Re.11.ta, Jmpue.&.to al Va.­
loJr. Ag1r.egado, C6digo Filie.al, Impue.tito Sob1te PJr.oduct~J.i del. TJr.11.ba.jo) 

a.J.il. como 1r.eglame.n:tot. 1J dilipo-&-<.ci.ottu gubeJLttame.ntaiu como lo -6ott: 

J. M • S. S. e I. N. F. O • N.A. V. 1. T. , en:tJc.e o:tJia.J • 

c.) PROCEDIMIENTO: 

1. Concen:tJra.Jr. toda aquelia doc.umen:tac.i6tt que polr. 1.iu ttatWL.ateza.,Jr.equi~ 

JUl de Jte.gl6t!to w1ttable. 

2. Rev.it.aJt la i.ri6oJmlfl.c.i6n pa.tr.a de-teJr.minaJL la pll.oc.edenc.ia y el. c.umpU­

miettto de lM Jte.qu.l-6U0-6 p1tevia.men.te uto.blec.idoii palla la c.ott.ti.nti:i:_ 

CÁ.611. de !JU pltOCUO. 

3. Ve.volve.Jr. aquella doc.mne.11.:ta.cJ.611 que no t.a.tl~ 6aga eo1.i Une.ami.en.to-0 -

e.t.tablec.,idot. 1J que p01t .tal. motivo 1¡e_qui.e1r.a de a1ito1t.lza.c.i.6tt o bien, 

de. una mayolL i.n60Jrmac.i.6n que la 11.upa.1.de.. 

4. IdenüMc.M .ta na.:tuJl.aieza de w opeMc.,ione.-6 a 6-&t de 1r.ea.Uza.Jt .ea.J.i 

apUcac.,ione.-6 c.on.:table.t. c.01L1Lupo11dü.n:t.u. 

5. E-f.a.bolUVl P6.Uza-t., Votanteli, o :tJuu.pMaJt dútectaJnetU:e a lo.6 a.ux.lli.a'­

ILU o Ub1w1. au:t.0Jt,[zado1i, la.t. mov-i.mi.e.n,toJ.i c.onta.bte.1 pJr.oc.eden.te.J.i. 

6. Eia.boJr.aJr. de a.c.ueJr.do al Uempo v...ta.blec.i.do pa!Ul 6u P"-M mt.a.c..i611, w 
de.c.laJ:.a.uone6 al 1.S.R., INFONAVIT, I.S. P. T., ademtf-6 de lo6 eA.ta. -

doti 6-í.na11.úe1tot. c.oJtJt u pond-i.e.n.tv.., o bien lM 1r.c.gi.J.it1tOJ.. o 6-tcia.i.meit -

te au.to1Li.zado1i. 

Po11. ta 11a1:tL1La.leza de 6U6 6uncionu, ú:ta e-6 una. Me.a. que de.be c.oo!!:_ 
din.aJU>c. en todo 1110111~11.to con fu to.ta.ti.dad de. depa. ttamen.:to6 que. c.on­

~0'1ma11 .fil emplleJ.ia palla obte.Y1e1t de r.Ua1.i W. .út6o'1mau6n que. ti ea. 6u­

je,ta ele. 1¡1.1.g.i..MJw,\, como lo 6011: Nott1.6 de Remü.i6n, Fac.tUIL!l.-6 ,1r.cc.lb01.i 



' HOW 

de. c.onlJwl. .{.1·tven.taJLio6, nec<boli pago de , c.omplto· 

b,mtM de. pago de. li..qu-<.daum1Vi a.f 1.M .•• c.omp-'tobante.6 de. pag 

de . .Uqu,idaú6n a.f. pQN.,onctl, 6,{.1iiq1<Ltu6, pago de l,•ac.ac.A.c1rW.-6, 110.ta.6-

di! cm11btl6 tLLit r, ttr. ~ac.c..to11es, Jr.epanauone,,~ exte){J1a6, 1u.>.ubo~ de ho­

etitltc. otila-O. 
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ELEMENTO CONTABI UVAV 

No. LISTA VE COMPROBACION SI 

¿Se cwnpel'.? 

¿Se tüiw un p1wccdiJ11í.c.n.to de .6 eguim.i.en.to paJza ,1queUa doc.umeu 
.tacJ6n devuelta pa.~ll. mi.tol!i.zaoi6n ad.a1wei6n? 

~Se .t!Lam.i..to de> üm1c.ri.útto? 

¿Se. crmtJtofa p,urn c1•i.ta:L -Ott e.x.t.'1.avlo? 

¿Se '1eaf.i.:~a e.t 111?.9{ tl!o c.011.table c.on .toda opoHwU:dacl? 

11 ¿Se evitan aju ~ú> ~ de 1íttúno m1•111e1ito? 

12 ¿ f-úcaimcn.te lw.bC.í!ndo, ~e. p!teMnfr111 en .to-11 plazo¿, Ui.tab.feeido.6? 

13 ;Se. lia11 c.ubü1t..to 1te.ca1i90~ poli p'1.uen.taci.6a e.x.tempolrÁm'.a? 

14 ¿Se cul'nta c.on un 1J.11.c.hü10 dC'. fn .¿n~o1zmac..i.6n IJrl e,,·11tab.tt izada'! 

15 ¿,Se uti C..i.za? 

16 ¿Se a1tdii.va .e.a docwnentari6n lfª 

17 .~se mai1lie.11e en aJtc.lr.ü•o f.a i 611 po 'l. e.e UmLte 
tu'. ,~.~.tablee e .f'.a Ce.y? 



COMPRAS 

PRODUCCION 

COMERCIAl..IZACION 

FINANZAS 

ALMACENES E 
INVENTARIOS 

PERSONAL 

SERVICIOS 
GENERALES 

ORGANIZACION 
Y METODOS 

DOCUMENTOS 
EM ITIOOS 

NOTAS DE REMISION, 
FACTURAS 
FICHAS OC DEPO­
SITO 
RECléos .'L~J..9.!h. 
RECIBOS ~I0.5 
VALES OIVEFIS0~ 1 Cllv.PROBANTES lll­
VER SOS 1 NOMINA:> 
INVENTARios 1 

DOCUMENTOS DI­
VERSOS, 
OTROS, 

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 
DE CONTABILIDAD 

RECEPCION DE 
DOCUMENTOS 

RESPONSABLE (S) DE RESPONSABLE el OE LA 
APLICACIONES CONT. LABORACION OE ESTADOS F. 
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2 • ELEMENTO: CAJA 

OBJETIVO: 

S~ 6ac.e;i lM nec.(J,6,i,Ja.deli de. e.óec.livo que. demanda la emp/t<U>a en fü 

cüa.Jú1i ac..té.v-tdacL 

b) R/3.COMENVAC IONES GENERALES: 
-·----~ --~··-

E~.tabi'e.c.vi p;wg1tama de. Mu.ja de. e.6ecxlvo, maneJLa que. 

cuente con et m i .. ~mo pMa hac.eJr.. 61te.nte. a io1;, c.omp1tom-i..6oti peJl.,{,6cUwfJ 

que a6Jto11ta emp1ti'l>a. 

- A 6.ü1 de. ptz.eve.1úJt. c.a11.:ti.11gencúv.,, e..6 c.onve.11ü1tte. eli.tuclÚ!Jl. y c.af1-tJtai.o.Jt. 

lo.6 eJtv.Lciob y , e.vi:t11ndo e.a 

:t.o i'a eolt6eJ1vac..i6n de. 6ortdM paJ¡ .iaJtgo.6 peJúodob de .. tiempo. 

La en;tJLada CJ M.ú.da e6euivo, útvr.l]¡iabfeme11.:l.('. debeJuí fVl ttWpa.L-

dada po.tt ia doewnen.tac.J. 6rt c.oiute.6pomhe.n.te palla amb06 c.a.6 0.6 • 

IJO m.:.l~IH..WL 

c.olt.Jl.e.~ pondie.nt~. 

/Ja 

lj 

C.OIULeJ.ipondie.ntM. 

debdamen.te 

d~. enlJLada baLi.da 

.to~ rneJr..c.anti .. l'.eó en e.xciLW,i,vidad. 

polt 

e6ectivo y do 

4. soe.¿c.dwt ú160.li:mrtc.i.6n rw;tUJtú.aci.6n d~. aq1telí'.06 lli0l'-Oil.L¡¿11:to6 

c.on~u~o<S que. 6e Ue.gMifn tt p!tr6e11l~Vt. 

5. P1topotLUOl1<1li r itÓ de 

de tM O¡Ji'ltaCÁ.011(')¡, () bcc11; 
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ELEMENTO: __:C::.:A1::.:A.:__ ___ ~----------------

No LISTA Vf COMPROBACION 

1 ¿Ex.úte m1 pll.oc.edi.niiento pa.!ttt d. mane.jo de 6ondo.e,? 

2 ¿Se cumpf.e? 

3 ¿Se ha. cmite111pf.ado .l'a 11ec.e.&.i.dad de adqu,iJUJi lo& .e,e11.vi.uM ex 
.te.Juiol. de Jr.Ugualldo 1 -

4 ¿Se IUl ca.tiza.do wi &eJtvi.uo de a.&eguJr.am.ieiito? 

5 ¿Se cu.en.ta con vi.g.i.i.o.nei.a? 

6 ¿Se 11.ev~a fa doc.umentaci.611 que Mpolt.ta f.a. en:tJr.a..da. !J &ali.da 
de 601tdo&? · 

7 ¿Se .tiene .t.e.gu.únletLto de aqulUa qu.e e.t. devueUa pcVta. .t.u 
auto1U.zau611 o aclaJUtci.611? 

8 ¿Se c.on.tAofa ~iaJr.a ev,j,áui w e.x.tJta.v,[o? 

9 ¿La doc.u.nuwtac.ló1t .t.e 11.e:tlem. poll. ltvr.got. pe!r.fodo.t. de :tiempo? 

10 ¿Se .1tea.Uza11 eoltt.e..t. de caja? 

11 ¿Se ti.ene e..t.ta.bf..e.c-i.do e.f. p.'loeecU.1ní.e1Lto a &egu..ilt. paJLa. ,f.o1; 
rui:t.eJLlo11.u caAo&? 

12 ¿Ex.4te w1 pe.azo utabieudo palla 11.ectUzM f.06 c.olt.te& de 
caja.? 

13 ¿Se .i..de.1iti.6,ic.a. .l'a tn.i...t.ma. docwnen.tau611 60poll.tando ia..t. e.tWttt­
da.t. 1J .&ctlidaA de 6ondo.t. e.n dU:WitM coltt.e& de caja. ? 

14 ¿Ex.ú:tm 6af.t,mte.& o Aobll.antu cotitú1uame11te? 

15 ¿Se Jteg~tll.an con opoll.twti.dad fa~ act.lv.i..da.du. ll.eai.úada&? 

16 ¿Se ll.eal.i.zan p.~ag1li1mll.h de 6iuj o de eó e.e.ti.va paJut lta.ceJt 
6ll.e;1.te a ope.1111uonu 6utUJuU? 

SI NO 



DIAGRAMA DE FLUJO DE CAJA __________________________ , __________ _, 

NO 

EMfTEI 
COMERTl\RI05~ 

OEVUELVE Af. MEA 
COflíl'ESPalDIENTf 

CAPTA 
ECTIVO 

DOCUMENTOS 
MEllCA NTILE S 

CAPTA Y 
EMITE EFECTIVO 
Y DOCUMENTOS 
MERCANTILES 

GoNTAB1L10AD ')::J1------------
~~1------------

SI 

SI 

l 

F 1 N 
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3. E/DIENTO: CREV1TO Y COBRANZAS 

a) OBJETIVO: 

E6e.ctwvt fu Jz.e.c.upeJtac.i..611 en :ttempo de to-0 6ondo-0 que. e.n bi.e.nu y/o 

-OeJtv.lc.i.0-0, 6ac..iLi;ta fu emplteM l! :tJtavú, de ta.6 ventaJ.i a plazo-O que 

Jtea.Uza; c.ontando plllta e.lta con wia 1.iele.c.c.i..611 e6-{,cie.YLte de. toii 

CÜeJitu poi.mciale.!i y un ctú.dado60 J...ú.itema de c.obJta.nza.6. 

b) RECOMENVACIONES GENERALES: 

Con6aJtmaJt wt 61.J..te.ma de. cJtéd i.ta que. Mpec,i6.lque fo1.i Jz.equeJt.un<.eJt­

.to& que de.be/Ufn c.wnpWt .fo.~ ~of.¿c-Ltwlu, aJ..Í comot. .1'.oii cJLUvúo-0 

de .t.i.empo, 6oJuna LJ cand.í.c..fo11c.~ de pago. 

- Ett Jteio.U6n al pltac.e.dhn.le.nto de. apeJtluJta de. c.MclLto, ILeallzaJt el. 

piwc.e.&o de -i1weil:t1.gaú611 ele>. .todoJ.. aqueUo-0 da:tM cutja natuMi.e.za 

11.e.qui.eJtan vvú6i.e.ac.i.6n, biu coM-i.delr.iVL e.amo t.fui..co6 toil p1r.opo1LúE_ 

nado-O puJ1 to-0 c..liente-~ que e.11 a.tgúti momento ltayct11 údo l!.ec.ome.nda 

do& btteJtna o e.x.teJtname.n .. te .. 

- Eilt.a.blec.eJL -i.nc.e.11:ti.vo-0 a tAavl~ de. bou.i6i.c.ac.i.one6 polr. c.01tc.e.pto de 

plr.onto pago, pagM e.6 e.c..tuado!.i en .Üel11po LJ en el. domld.llo de ta 

emplLeM, a óü1 de plLomovVL Ca 1r.e.c.upeJtac.l6n de. e.6e.c..tfoo 1J ev.Ualt 

ga6toil de c.ob1tanza e .útvefi ti.gac..i6n. 

- E-0table.c.e.Jt mec.anúmo de. c.011Jttt.fil de. expc.d.le.11:te .. ~ pa}¡(1 111a1itetteJt c.o-

111wuc.a.ú6r1 c.011 aqueilo-0 c.licJtte6 c.Hua Mf.venc .. ta CJ puntual.i.dad fta­

l}a 6-i.do de.moóútada; lJ a61 daJr. <l C'.onoc.e.Jt (>JWtC!. o.tJr.a-0 c.o-0ru. nue.voJ.. 

pJroduc..to6 deMWwliado-1i, pJti•moc..lone.-6, ¡:JJr.ec.i.M y c.011d.foi.otte.J.. de. p~ 

go. 

- P11.opo11úo11a.Jt -0.i..:tuac.i.one.1.> ventnj o&a-0 en c.uatlto a poJtc.etttLtj e.6 de - -

de1.ic.ue1Lto, cond.ic.i.one-1i de p«go a aqueii.0-0 cLi.ente.~ c.w;o lt-i-0.toJti.al 

l'JterLi..tic..fo 1.iea 6.ig11Jtí.{c.atÜ'l 1 , 

·· Tc11eJr r.!.pec..i<tf. ctúdado e11 fo~ 601?.mcúo~ 1) 1tc>.da1'.c..ú'í1t de toda aque.Ua 

<~1.~llltMpo11de11c.ict r¡1t(' . .i.mpf..i.1¡u~. ~C.l'OJ1.da.to1ti.o-~ de c.uc.nl<t6 a..tJca.6a.da..!>. 
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pagofi venc.-tda!i, útt qite paJta. elfo e.46.tan 11.e.c.011.da.to1úofi lJ v,U.,Lt.M -

peJU,onalv... 

le!i e.n ma.teJtia jwúcüc.a, pMa. .ea c,1Leau6n de w1 depO.Jr..tameiito .bit~ 

o blen a bta.vé6 de aJ..útenua ex.tvma. 

Rea..UzaJL fu ,i.nvv.i:Ugac.t611 de. e.ampo a de. dete./lJ!ilnO.Jr. ea VV!aCÁ.-

dad de lo1o p!!.opo11.e.ionado¿, po!t ia6 fioLiútant.v.i. 

- Vue.c.hvr. .l'.a6 MÜc.itude.!i que. 11.eliuf.ten po11. 

de. veN1udad de .ea1o da.talo p11.ap0Jr.uonada6 poJt .C.01o 1oo.ltcU:an.te..&. 

- InóoJzJnaJt a.e. de.pa.Jd.arne.nto de ve.1itcu, o bün, diJtec...tamen.te. a e.01o 1ooü 

ci.:tan.tu, de io¿, ILM u.ltado6 ob.te11.üla1o lM 

(i.ú1 de. :tJia11Mu.tiJz .ta de.c.IüS11 .tolilada poJt Ca e111p1ie..~a e.n 11.efoc,t6n a. 

.fa.¿, .6oUU.tu.de.6 de 1>~.é'.dLto 

- ComwucaJr. 

- Comtuuea.11. 6o)[J11alme.nte. .i'.!l.6 c.ond.le.lonv.. det CJr.é'.clU:o otOILgado en lo -

conve.;udo. 

cL¿ente.6 

dtU iio .to 6 c.ub11.e11 c.rm .ta 1fob.úfo op()}[.twúdod. 

pago def. en tj/o ~r11vfrio 1íacJf.U.a.do. 

TLL!tnw'i a.e depcur.t(IJ1112nto i l'o lwb-i (1 a il6<'Hi'1la 

.teJtna c.oritJtcttada, f.o~ e1.pcr/Jen.tv. de. aquc.lf.01o c.t~.vit.M c.uua .~Ltua-

ci..6n pago 

e.en que lllC.UIUU'Jl afgw10-~ cf!.í (11/tC.I. 

- Coo-'tdiwur. c11 .tudo 111(1111r'.1t.to 1_1 ¡Y1i1111.>'u!ia.fme.11tl! c.c•11 ú16 ~<·guiC'11te.~. dc.­

pa4t an. i'H .tu ~ 
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mellC.D.do en C!JJ.11fLto a. la. c.ompe..tencia en p!t.edoc, pJt.e6eJr.VtCÁ.a., c.on­

cUclonu de cJL~o, c.aU.da.d, a óin de a.dop.taJt me.cli..daó .t.e.ncüe.ntM 

a mejoJUUt l.a.6 c.oncücfonu de pago, bo.U:Mc.auonu, la caLi.dad de 

tal. ac.tiv.úlade6 que deAaJrJW.fi.Lt. e6.ta. Mea, .t!tatando a :tJtavef.A del -

6eJLv1cfo, de c.ottóe/Lva.JL y a:t.Jr.ae11 el mayotL mlín('}to de cLi.en,tu. 

PMduc.c16n, paJta .tv1Vt conoci.mtento de la6 c.cvuic..t.Vtúilc.M de loe 

bú.net. CJ/ o 6Vtv.í.c.ioc; de aque.Uot. de. nuevo dc6aJtJW.Uo que awt no 

han ú .. do f.o.nzadot. al.. me!tc.ado uon et p!iop6-0lto de dal!.l.oc a c.onoc.e.Ji 

a tJw..vé.6 de .ta c.o!V!.Uponde.ncia que dude .fa apeJL-tulw.. de c.JiULto -

ce vt..tab.l'a c.on loó c.Uen.tu. 

Contabllúiad, pMa e.E Jtegi.ó:tlto dC' .. opeAa.eÁ011e..& en el.. II.eng.l'.611 del ~ 

nejo de au.x.il.i..aJ¡M y de.teJrmi.nM el utado que pJz.uVt.t.an .todoó y -­
cada uno de loó c.lü.ntv, en el.. manejo de óu..6 cuentaó. 

e) PROCEVWIENTO: 

1. Reci.biJi .t..oda!i aquc.il.lu. 60.Ucltudu de c11hLUo pa1Ut M apJt.obaci.6n 

de .t.odM aqtteilCUJ opeJzaci.one.6 Jtea.tizadaó poJt et depaJLtamen.t.o de 

venta.ti. 

2. ReatüM una .ú1ve.!>.Ugac...i.6n pJtetimi.naJt de. toó da.toó pJtopo!UUottadoó 

pa.11.a de;t.e/lmi.naJt ú en ptwneJZa bM:t.a.nc.1a. <'Je eumpte.n c.on 1'.oó tteqtú­

óltoti ptUn1a.Afo1; de 6e1'.ec.c.16n. 

3. Requvr.iJt al de.pallA:CU11eJito de v12.11ta-0 ta úi6o!tmac.16n completa. pO!t. lM 

óolic.iludeó que en el ptúme.tt pttoc.v..o de -i.11ve1i.Ugaú6n Jte.tiuUa.n c.on 

.Üt<'ilt6,{.r.....l.e..nci.a de da.to ti. 

4. Vue.chaJt a.qu€11LU que tte,~1Lltan ,impMc.c.dc.ntcc de.n.t.Jto de la pft,(metta 

61L!ie de .útve&.ti.gaú6n. 

5. A.u.t.otr,i.zatt i.01; c.M.ddo-0 a i!..cu 6Q.ü.ci.;twiv.i que c.wnplan c.011 to-0 11.e -

qu{);lto<'J eM.a.blec...i.do1; . 

6. In6oflmaJt a .f.Oj dc.prvu:ame..n,to<"i de. ve.1Lta.ó CJ co11í.ab-iLi.dad de e.oó c.Jié 

dJ.1.06 aLLtoJt,[zadv6. 
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.----------·-- ·--------------------------------
ELEMENTO: CREPITO V COBRANZAS _ 

t----.------------------------··-·---------·------~-~ 

LISTA VE COMPROBACION 

¿Se ti.e.nen 6011.malo-6 eApeu6.<.c.0<1 f.Wl.ª l.a. -.10Ucltu.d de c.M.rlUo? 

2 ¿Se tLt..iLlza11? 

3 ¿Co11.t.ie.1wi .fo .i.1160Junac..i.6n <1u6-i.c.i <'ti.te? 

4 ¿Co11.ten1pfon ú1¡\011111ac.l61t Hec.rMJt.fo? 

5 ¿Se rnc.11.-ta c.on óMm1.fr·6 v.ipcef6-i.eol> de c.ob1urnza? 

6 ¿Sr uttUzan? 

1 ¡,E¿, c.01t.d/a.e .!.u l!.Crlacc.i.611'!' 

8 ¿S<'. euc.11ú1. etm 1:119tMmaí'. a,~-i.guado pM.a tte.a.U.za-'t ,fovu-tlgac...lonu 
o b.lw -6 e .t.i.<'.ll<'. c.011.fJLtttado w1 <1e.1t.v-lc...lo rx.teJtno ¡:xiJi.a e6ee-tUMfitt.? 

9 ¿Son úH1e,~.ti.gadM ca 6 t< .total-úlad? 

l O ¿se ana.Uzirn .fti.6 e ~c.e.pcionM? 
JI ¿E& aLtP <•.t. 1x•1tcrntaje_ de. 60Uc.i...ta11.tv,~ 1r.ec.t111u?11daclo& rJ de. e.o~ eua 

let. 110 6 (~ vrl!.l¡\úaH dttto-6? 

12 ¿S"- c.omp1w.cba a .tJuivé.~ r/e.t 11ll11tC'jo de euenta-~ <1 l (~;.tl'_ .Upo de. 
el'. í.e>i..t et. Jteli pa fria fa c.011 ~ .iama q uc. 6 •'- .tM depo!> .lta? 

13 ¿At Jtr..cd1iJt .ta.; ,\i•Uc.l.tude.6 dr.. C)L~dUo, .;c. ltC.llÚtlH? 

14 ¿E.; con!>tn.11.te fo ¡\ol'.to. de. elata~ ele.e. Mi.CJcita11 . .'.:e? 

15 ¿Se devud'ven c.011 opJt1..tusLidad aqu<!:tl.a& ,¡ue 110 6 e c.1ieue1LtJr.a1t rleb;f 
dru11en.:te 1ter¡11,,C:,~-ltatf,1<1? 

16 ¿Se. -U.e11r, liegtúmi.eu.to de fa.!> 11u~t.11k1-~ (a 6-út de 1w pe1t.dl?!t al' ¡xM.i.-
hte cl:'.Jentd? 

17 ¡,Se eomu 11lean u¡.\J-~.tw1a111c<1,te fa-.1 apC!t tLUt1H de. c.1Léd.i.ti1? 

18 ¿clu"-dan pe1Lóec.tamr..1Lte u.tnbf.ec.ida-.1 lc!h c.v11dlc.i.one.<1 de.e rni..bmo? 

19 ¿Se. we1i.t1< eoH wi mc.c.a11L.s1110 de. beguúni.e.11.tv de. paf!O!>? 

20 ¿Sr1_ 1teq11..i.c.Jtc cu-'td.ú1.t'mente de pago6 ve11dufo<1'? 

2 1 ¿Se pJt~,; .lona cm1.6 tan,temente? 

22 ¿St1_ llj'Jlt¡/vC.dta fo C.OIL/tc.,;ponde.t1da paiz.a p1w111ovr_1t la vc.n..ta. de 11llC.­
V06 p!tuductoj, -Úl61?.1!-ti.vo6, o bon-l6-i.c.ac-i.one-6? 

23 ¿Sl'. cw1.nta c.on w1 p1¡oc.e<lúllen.:to qu.e cu1ite111pta a.Ue.M1a.t.lva<1 ele 11.1>. 

t¡ueJLi.mi.c11.to <k pa~w~? 

z,1 ¿Se a9ot.J.H1 .f:prfa~ l'M ).XJ.;.i.b.d~.idadel> de ltC.qW.!./¡,,Úllt.~JltO ll.11.(C,6 de. op­
,f:att p(!lt ~oti.e.i..t1lltf.o a .t/tav~ de_ la. v-la te.gal? 

2 r; ¿Se c.ue.11.ta con p~Monat ~.ignada t-Wut ILl'JliúM .üt.CM ~1rnc..i.one~ o 
/i.(.en !. e tii' 11e co11.0w t . .:- co11 <1<1 e.<.01úa te.gal exteJC.1111? 

SI NO 

\~~~ ~~~~~,~~~!,\¡'.~~~:}.~~/~'.) (~1~1~1-L-~~---~O ~ ~[~~~~-~:~-~~:~:~=-~!~~ -ob~:t_V::_~t--.___ 1 

ITV1AL: J 
! _____ ·---·--·-·--··----------------------_J_ __ _J 
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ELEMENTO: 
CREVITO V COBRANZAS ( com IWÁC1"QITT-

LISTA DE COMPROBACION 
·---·------------

2 7 ¿Se 1nan.tú.rie C.Oflfleó pondenc.<a eo11 ar¡ue)'-1'.u~ ctien:tv.i c.uya eapa.u­
dad de pago Iza údo dv1106't~ada? 

29 ¿Se fe6 p1w¡XJ11cn pfune.6 má6 túJWc.tivo6 de ct<Ul:to? 

J __ 
T O T A l: 

SI NO 

-··------·-------·------------------- - -
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4. ELEMENTO: COSTOS. 

a) OBJETl VO : 

Cllc.i6n e.x.ac..ta de. lo!i eie.me.ntob que. dJJte.cta e. .i.nd-i.Jz.e.ctame.;ite. .<.nteJtvie­

ne.tt e.it ML p'1.oc.u o de. buHib 601u11au61t. 

b) RECOf.ffNVAC IONES GENERALES: 

c.o.&.te.o de. lo.t. b.i.e.neh 

cÁ.ob p!r.oduc..<.d o.6 • 

- 1 nde.pe.11die.1L.temc11te ae. .t..<..6.tema de. c.ol.:tu.6 e1itab.f.e.c..i.do.!i, be. liac.e. ne.e.~ 

.6 a.tz.,i.o 1n an..te.n e.IL ww c.omwu .. c.au6n e. ó e.c.:t .. i.va. de. .e.ob de.pa1t."tcu•1 e.ri..to.!i 

que. .i.ntcJtvÚJH:.n d{/le.c..ta. .i.nclUtec1ame.n.te.. .í'.a de.tr1m1úwc...i6i1 dc...f -

p.'l.c.c.<o de.. c.o~.to de. Cos b.i.e.1te..~ y/o .6C/t1J.ic,i.00. 

Cori:ta 't µ:uw. ta. cwv1.t .. (6.i.cac.i.ón de. el..e.mcn...to.6 que . . ü1.te.Jz.v.ienen e.n 

et c.0 .. 1.tu, c.011 fo-6 da.to!> ac.:tua.Uznd(l6 a (a ne.e.Ita. e.11 qw?. M. Jte.a..li .. za 

ta.t ac.Uvtdad. 

c.) -PROCEVIMIENTO: 
Rectbi/¡ fa u i.611 tos útvot1ic.1wdo.s e.a de. -

.teJUw1nc..i.6n de. .e.o.6 c.oMo<'> de. fo6 b.i.e.neó y/ o b e!l.1.1 i.c..i.o.t.. 

c..<.enc..rn de ros da .. .t.(• ~. 

Re.queh{IL de. fo¿, i'(1¡e_,g ,z.11vof.1i.c.Jtatlaó, la .fo6oJunac..<.6n 11e.c.e.&a1L,Za, ¿,u-

6lc-Ü'Jtte. lJ ac..tLtali.zada. 

P1wc.e..liaJt f.a ú16oJ¡mac.i.ún a bl.a.vé,~ d rl .6Ú .. t<!Jna. de. e.o.~ to.6 e_¡~ .table&­

do. 
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5. Reo.U.za1r.. lob aju6:t.eJi y c.0Me.eci.011e.-0 poll. actuaU.zacJ.611 de da.to.!!, 

c.Wr..olLe.A lj OW.i.OttU • 

6. CoatuU.tu111. en todo momento u p!ÚmMd.i.aimente c.011 fo6 i..i.gu..i.e.tit.u de­

paJL.tcunw.to6 : 

Compll.a.6, paJUI. la. ob.tenci6n de. 6ac.tr.tJtM IJ/ o no.tal.i qu!!. amplllr.e.tt la. 

c.ompll.ll de. ma.teJIÁ.iL6 pJUma.6, c.ornl.JU6.ti.bte11, lub.IU.c.an.te.6, 1te6a.c.clo1te.<1 

tJ de. .todo6 aque.Uoii o.t1toii ma.tCJi..iaC.eJi que . .i.nteJtv.i.e.11e11 CÜJr.eclit o ~ 

cliJr.e.e:to.men..te en el. pll.Oc.eJio de .Utan1.>601t111ac..i.6n. 

P1toduc.ei611, palia la ob.te.nú611. de loó .ü1601!.me..A 1J 61t.de.ne.A de. plLoduE:_ 

ci6n que. eiipec.i6,i.que to1,, eoMwnoll de ma.teJúai..eli que cli.Jt.ec.ta o lt1-

dbte.ctame.n..te. .<.n.:teJr.v.i.eJten e.n ta 6ab11.le.aú6tt. 

Pe.Monal'., Pa,•w la ob.te.nci611 de. la.6 11611iúta.6 del. pe.Mona.e opeJLati­

vo y MÍ. de.:t.eJtni.i.naJt e.e. c.ob.to que. tr.e.p1teae.11.ta. la mana de. abita. e.n el. 

pllac.elio de. .tJuui6 6011macl6n. 
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ELEMENTO: COSTOS 

-----·------~-·-·--------- ·~----

LISTA VE 

de c.o&.to.~? 

OpO!i.,twta ta i.HnOt/.llUCÁ61l /XI/lit fo e.C.a.bo1w.u611 def. U.ta.do de 
Ofi.tM? 

4 · E-~.tá -6 .<.e111p1Le actuaüzadJl? 

ajuHM dt>. ú.e.t.<)no mome.1t.to c.ull 1tegufa1udad? 

9 1'.Ul?.l/Ül C.CJtl Ull aJLc./1.Í.VO de. €.a doc.w11e11t'L1C._¿6¡¡ tyWC.e6ada? 

SI NO 

--·---------- ----------- -¡----r--·-1 
-------------------·~- ...... ~-------·····- -- _J_ --~---- .1 
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5. Con.tempfult. :toda.6 fu.s aLtvr.na.tivM Jte111c,iona.dtu, a la Mlu.c.-i.611 del. -­

pll.oyec..to. 

EvalUIV!la.J.i de acuvuio c.M;te;uoo e¿,.tabiec.ido& c.on-0.i.deJuwdo patia 

ello .lo.ti mUodo& .út:tuLtfoM, de. e:x.pe.Jt.i.e.nUa. 1J úenUMc.o& ba&ado-6 

en modelo-6 ma;te.mtlüc.o& 

Ob.te.nv1 el. p!Lotjec..to de i.1weJL6.{.611 que poJt ou c.omhiriacl6n e.l 

c.uado. 

PJWmovcltio a .toma. 

Si u ep.ta.do u.glÚJl. pltogtuvna.& pll.e.v.lamen.te d1ü.eJLJn.i.n.adoó 1J IJª 

c.uanti 6.i.c.ad0.6 pan.a. t. u e.o ttó ec.uc..i.6n. 

U.evM buen téJuni..no pJrogJUJ.ma.-6, .labofL c.001uü.-

11ac..i.6n de. .loó eJ.i 6ueJLzo& lwmanoó y e.c.on6m.i.c.M Jteque.Jt.i.do.5. 

1 O. Pll.<v.ie.nta.Jt e..€ . .i.nóomne 6.lnai. tJ /o foó h.epoll..tu :tempc11a.trvi de. .ta.& c.on-

cüc..i..on e.o ge.neJta.t'.u y Jt.e.w.l.tadoll obte.1U.dOJ.> to.tt.if.v., paJr.Ua. -

.tu. 
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ELEMENTO: PROYECTOS VE 1NVERSION 
------------------·----~ 

------·----------·----------------------~~---1 

LISTA VE COMPROBACIOtV SI NO 
-------···-------- ---··-·-· _____________ ._ _ __._ _ __, 

¿E x,l&ú. wia y:M.e.oeut:-vtc16n con.6 taH.tl!. poJt iteaUzaJt mej uJtc;i.,~ en fa - -
pfa11.ta, modVLni.zCl!t e1¡uJpo, deMi.MoUll!L nuevo.& ~'wdiicto<1, lj .C.o 'lS:_ 
6e1terite. a aque.U.o que 1tep!lc•.1.ie11t.a wia o¡x11t.tuni.dad de i.m¡xtb..o ¡.wia 
fo C!Jll¡Jltl.'.áll? 

3 ¿Se . .toma fo.~ decú ÚHM c.onJ...icfl!.1¡ando tfo-ic.ameJt.te . .Ca 1!.XpVt.i.e11c.i.a 
de f.0<1 ejec.uti.vo<1? 

4 ¿Se. mcmLfrne ac.tiw.R.izado al. ¡.i~.'l-·.1011ctf 1ie.<1pon-:1abfe del. a11cUl-:1ü de. 
i.nveM.i.<Hte-:1? 

5 ¿Se_ han c.01~tC!J11pl'.ado lM be11C'.6lc..ÜJ6 qtte. ltepoti.ta fo ú16otu11ac.t611 e~ 
toma. en 6otunci dt• . . •iv.vü.tM, 6oC.f.e.to.~, paJLü.cuCMe-:1 y 06ú . .i.t.1te.~ '? 

6 :.se. 11.e.a.túa r..t a11á fi.1.i.i,~ ¡:xi!1. medio ele peM011a.t'. p•wp.i.o u!v a tM­
vi!~ de a6 r.Mttla ex.te1wa'? 

8 ¿ b..l&ten btvqucu-~ de .i.n6otvnacúfo tJ de 1tea.llzac.i611 de /JIW yecto.~ 
p:»'t 110 .telleJL fa atdotildad tj je.it.Mqtt.fa -:IUÓ.tCÚlrte? 

1 
9 ¿Se canaliza a .tltavú de. u.ta tf.Jtc.a to& utudio<1 de .i.11ve.1tú611 que. 

'le.qu.i.etten .todo<1 lM depo.J1.-tamwto<1? 

T O T ¡\ L: ~---r---
¡ 

----w-- --·--'-----' 
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• ELEMENTO: Pí~ESUPUESTOS 

n) OBJETIVO: 

E6.tabtec.eJt. w1 c.ontJtaf del, gM.:to po!t áAecu /tc..ápeta.Ytdo fu c.a~ttidad de 

1tec.Wlho-s moneta!iio-1> iLó,i_gnadOó paltll c.ada wrn de. e.lf'.a,~ 

b l RECOMENDACIONES GENERALES: 

- La. 6oll1nulac..t6n de wi p!tMupueóta debe tieJt en 6tmc..í6n CÜAecta. lM 

c.aJtac.tVLL~.tú:M de. la eI11p.1Lelia, debiendo e. a fa.6 ói.Ha.lida -

dv., de. la m{-éma en todoti 1J cada ww de ¿,¡¡¿ 

6w1c,fone-~ haijan en la C'111f.l.ILV..a. eo11 au_toJ¡,idad p!tec,U.,a. e ,{11dü1tdttal -

de tal. (ioJrma que. e.ad.a &re.a de JLeJipo1l.óab,{i..¿dad deba <'>e.IL c.01wwtada 

po!t wt p!te.<'>upuMto Mpec..[6-{.c.o. 

l.0-1> pJr.e.Mtpue.~to~ de.ben ope.JtaJr. de.n.tJto de 1111~cmU-Omo c.on:tabte. a -

6.út de. hac e.Mo.!i comp11.obabf.e;, c.ompaJr.ablCVi e.o 11 f.o 11e.af..ü:.ado de,tM 

m.i.ltaJ1do 1J anai.üa11do €.M vílf!.{aciones. 

- T e.ndJr.án que e.6.taJi de ac.ue.Jtdo c.011 fM no1una6 wittRbCl!...6 1J e.c.om'micM 

( peJtJ.odo, ucfo eco116mi.c.o, 111Cl(C.ado, O eeJt,ta lj deinanda.) !f 6íYt COilgJWe~ 

.te c.on la c..6.t/t1tc,,t1l!l.acÁ.611 c.on.tabte df! .ea r1i1p"1~1~a. 

- Lo~ p1Le.~up1icM01i de./JeJr.dn ~ M aplie11do,~ c.011 efro tic..ida.d lJ c.Jt.i..t>J'l.Zo 

.liMc.eptib.i'.c.6 de ace.pta.Jr. c.amb.i.M e.n e.t .lie.Jttido que va./Úan fo,~ vc.11.ta,~, 

la p1toduc.d611, fa.6 con<Í.Á.uone.6 ecoHém..{c.n.Ji IJ en ae.11eJtae l!..ob 

que .in 6fu 11an cf..{j¡ c.aame.11.t.e. fo emp!te.ML 

- Rcwf.ta.n i11di we11.1i11 LiC.e;, patia <:>l dc,~aJow f.l'o, impR.anta.u611 r/ tu•ac.i.za~ 

c.(611 de ('(l.~ p~.f'..&1<p11c,1i.to6, Ra vofw1.t11d paJr. pa1i.tc.. d12 Co6 

d i.Jr.cc..ti l!O ~. 
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- E6.ta.b.C.e.c.eJt. un c.a.te.11da1Lí.a pfl.e.wando -Í'.M 6e.d1a.ó en lM c.tiatel. cada 

depaM:amen.to debi'J1á te.ne.A dí.liporúbi.e la que. l.e. c.oJU!~ 

ponda a e.6e.c.-to de. que. fu..á Me.M Jtt-6.t.ai'l.Íc.h puedan dv.iaJr.JtoteaJL w.~ 

uumac.-ionch. 

- VaJt c.on-&ü.tenc.-ia y lwniog e.ncidad a to.¿, ptte..hu.pu.u.to6 e11 cucui,to a lM 

e..6U111aci.o11ei1. 

- Pue.-6.to que el. pheJ.>u.pu.eJ.,t:o eó un et.eme.11lo de. con.:Ut.01'., 1.>e. hac.e. vt~ 

pvwable pVL,6ona,t Jte.J..ponMbfe. de. , po-0e.e.don. co 

noc.J.núe.n.t.01.>, y de Ue.mpo ne.c.eJ.icvUo plVl.a v.{g,{1¡¡}1 1.a ob.6Vwanua de. 

-0u i::umplúnie.nto de.e ruufLi1.i,0s de. .irt6 vafliac.lonel:i. 

c.) PROCEVIMIENTO: 

2. 

La p1te.pa1tac..i6n de.1. 1.ie. ~tmdame.n:ta el. p1tú1upú1 de. -

que. .toda1.i RM :tJw.n.J.iac.c.fone.-6 qu.e. 6e de.MVr.Jtolfctn en .ea einp'1.eJ.>a M -

111.tima111e11te e.1LtNc . .61. 

En 6u.nc.J6n de 1'.06 obj el.i.vo;., y 

c.om.i.:tfl: p1Le.6up1ie.1.i.tal. qu.e. 

loó mL~mo6 en la e.1.abo1tac..i6n 

p{',JL~¡Jec}.tva.6, de. fo Cm¡JJLe-6a 1 Ó O!UnaJL 

c.oohdlne. c.wnpL.ún.üii..to de. -

y dc.~aJrJtO El.o de cada P'te.óttpue.-6.to. 

f.a. toma de dec.i.6.ÚJHC.6, p!V!a oú.teJ1c>Jt 

la apJtObac..i6n dc.t pt1 e.Mtpue.-6.to. 

Ob.teni.endo e1. de ac.c..i6n e.itbté:IJM fo¿; üne.amlen.to6 e -l1M:tJtuc. 

.tlvoJ.i a fo6 ttMpotMabfe;., de c.ada ¡fltea o dc_ptVLtame1i,to. 

Lo,!J Jte.-Opo11Mtbl'.e.ó 1faf á!Le.a c.011f w1.to c.011 MLó colabo1tado1te.-6, debe 

Ju'fn de;t<!Jr.minM R.a.6 meA:n.1.i de u de.paJttamc.1tto. 

ConJítb.ie.idad óbmx.Ltánerune.nte. ci.abotuvuf ea e,.~tadútü.a rlc e.Mi-toó y 

ga~:f:o& de. cada depa.Jt.tame.11.-to de e.j í'JW-tc..ioJ.i ant.eJ1,fo1te..h, dMtJt,{_bu.ye11-

do po6.tvúotu11en.te. fu ü16otunac..i611 af trelipon.óali.e.e de.f. 1Vtca. 

Con 1'.a -ln6ot1111ac-i611 6 , e.C aúgnado cada 1!1tea 

de.bvuf f/)/¡J11u1M e1. pM.611pue.1.ito c.o111.i.úle.ttwido 1'.o-~ .in~l'1llc.üvob tJ 60'1. 

mulaMo6 p1tev.únne11.tc. c.ó.tabte.c.ido!i p01t ef eom.i.U. 

8. El tte.6pon.6abtr_ de.1. tfltea ap1tu.eba o no e1. µ.'te..~upue..610 depaJt.tamc.n.tat. 

no ~ ap1wbado <1e dcvuel.t'C'. c.o;i 

a iu.a de.w i611. 

O. S.i 6e aptwe.l•a p11 te.1t tofi\lo 

~u cil.óc.uú (,¡¡ y ap110bac..(611. 
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1tea11.dv1amleitto.!> que. deben de 1tr-1tÍ.ÚCU!M .• 

El !te6pOH6abic. ,fr,f L'flte.a, hace dd. c.01wcim-iJ:.11.to entJtega peJt~ 

¿,onal 

1 3. Se .üúc..,fo ef contJwl 6 ol(mal del pnewpuv.ito. 
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4.4 COMPRAS 

e1 a.baJ.i:teci1n-i.erit.o de loli CJ liVLvüA:oó -~"'''"""''V<-

doli poJL fa emp!teJia, pMa e..f. deJiaJUtoUo de. f.a.6 npvr.ac1011eli p!topiJui de -

eada. Mea, vigilaltdo en fü adql.JÁ,6ÚÁ.6n, w mejolLM c.ondiuo11u pMil -

C?J1 

2. CoU.zau611 

pMveedol!.U 

SUBE LEMHITOS 

1. 1 Pedido 

A.emacén 

2. 1 Con.tJwl'. 1J a1tclúvo de 
compMli 

Se,le.cu6n pl!.Ov e.e.do1tu 
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r. ELEMENTO: REQIJISICION 

al Q_.G]ETI VO_: 

Soei.cLtaJt nf de.paJtlwnl.'.11.:lo de. camp11a.1, fu ai.lqu.)A-iCÁ..ótt de mai.eJU(tL •. :., 

pa.11,ú: . .1, iJnptc,'lltl!fu.I, lll'h\'{cLOb palLa el Je,~MJto.f..to de .fa em-

b) RECOMENDACíOi'JfS GENERALES: 

Ac..t:wi:l'.nH!Jl.te cf 1ne1tcarlo v~{.óteJi. 601unab 1f f..0111na.t.06 pJLUmpJtMO<!> que 

pu.e.den óCJr. uLili::.arlo..1 vt cua.l!.•ílti.eJt. ernplLVia, egú.rt. -~ 11e.ce6.úiad, pon. 

lo .taa.to l!h 1te.co1nc.11dal.Ji'.e .t11Ltbujc ·. coH r,UíL~. 

Toda h. e.qu/s.i.ci(n de.ti e t'.un.t~1w11 ta 6.i.111na att.i.:uJ1,{aull1 t1.rt.te.1i de pttDC.e6a!!:_ 

6 e.. 

1:6 convc1LÜ.H-Ú! 1¡u i'.fl 11 i.c{:'ín ,, l!!'.Jtt6.1:q11c o 11 cuanú1 ú1 de.b.úia 

lW..lo,1¡.{_:•fü>iíin 1¡ pcuu1 itó r11iuuv1~1 e. de l{Ul' .\e me.11c,{.0111l fo .to:l.'1J.Lldac! de 

- E.!i eom)e11.frnr:~ 1¡uc :: .)r:j uit l'.úni.fr 11· ú11 ¡x'.!L:..on11'> iJ.Ld:o.U:zaria6 pa-

1w. ,.1olici .. ta1t 1¡1w 6<'. e.¡Í <•rJ1'i\'.11 c.omp~ .•. 

- Loli (¡oftlnatu6 q1tc 110 wmp.fmt ea ·". ru.tal,.üJad con l'.o.ó Jtc.qu..U.i,tos de -­

lf.i.cnado, L>C.Juilt 'tcc.lutZmlo:,. 

El dc:1xuctw11<?1tü1 de. 1·om¡Y11!\ pw•dc a.~<'.6otu:t11 a ut.'.u.s d~¡.'\.vz,tam,· J ·~ ·.·11 

e.a de.c.c..cún ad 1~cut1di:1 de i~o-'> 'te.quCJi.imü!Jtto.: .. 

WL>-Í.<!)IC..UU d{.S¡>11tdJtC.c\ <' 1'.11 ~ti Cfü\f) ·S 

11e.t¡u\'J1.z'.do 6 , 

bo!1 ada.:, pcl'1 cf 

Camp<a.<. ¿,úfo ú:i, 0Jd..íc1da 1, 11/ mall'Jl.<..aieJ.> que. ~r p1tec...i.6a.n lj 611.att ab-

sotutrv n .. t:e. lll'C ::~t<.AÍ.OJ;. 
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VE co,1.1PROBACIOi\i 

·Exút<>n 

2 ¿Se Ílac.e 

3 ¿Se LOail ¡xuw .tOda,~ Út6 adq1L0.lú'..tc•11c . .1? 

4 ¿Se a¡Jllli¡•_ban úg 11e1¡11i.~,{.c0He,.1 po.1 11na u vaJt..i.a1.1 pVt6otta6 de 1u­
vef. l!Ldo1¡_,i za do? 

5 ¿So11 C1u '1 eq1tw.(etonM fo 1iuó.iei.cHte111e11te dc.taf.CadM como ¡xUu.l 
-tomah dc.u~.Wnc..6 c.0'1Jtc.ctcl.1 >ob1Le 

¿Co1tUeHc 

8 ¿Se t.teva de -'tcqu .. L.1.fr.(u11C.6 

9 ¿E xi...1 te w1 co1UAol de -'ie.r1u.i..1.<c.011e.1 canc.e.larlaJ.¡? 

12 ¿So1t 
:to de 

11eqtiú,{.uonc . .1 
útve.11.ta..uo1i? 

po!L e.e. depa1Ltamc.n 

T -;;-;·-A-L-: ------------~~~-~--~-~---------------- - ---j 
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COTIZACION 

OBJETIVO: 

Tha.it-6mitút a cüveMol:i phovecdotr.M .foó dr ec¡tupo, fo -

tr.r.iaci6n de. 1nateJtútleJ imptc1nen.to6 que el wmp!Ladott ptw ¡xmc. 

de.nM, paJra ó etec.cA.011a1t at que. oóJrczea fc.6 mat]otr.v.. úe11c.6fofo¿ IJ ven.ta­

ja6 ec.on6111.ú'.1U, de. c.atidacl 1J de. e11tftC!J<l. 

RECOMENVl\CION[ S GrNrnALfS: 

- S upCltVi.Mlt 

p!tal:i. 

del MC!il de. com-

- U.egúi lo~ ¡Jitovee.doite,ó M!JlÍ!i <1u capacidad té.c.nü•.a /J ec.on6mica, e.O!!)tec. 

U.611 IJ pwn'.üaudad, a.ó.( como el p11.¡•c «.u qut>. ot\Jtec.e.n. 

- Evai11a1t ef de toó p1wvu•d0Jtv.i e;1 fa e.jec.uu611 de loó 

6WllÚLt.5t~u ó, /XVW tomn •d'a 1'Jt CJlCll ta lllC'lilCJtto eneCÚ!M Ut·S C.0111· 

- Co11Dw taJr el' e,6.tadu de. fo6 ma.tc 't.ú1.5 ali te6 de. c¡tie .teJtminen .f.05 pCazo¿, 

de U11 IJ fo.s ol>·!ieJwac.io11\'o di!.Z cMo fo¿, ¡:vwveedo1te6. 

- P1tu91tama.•1. ("l6 u1111¡.J1w6 quc'. ó <' ·~r.p< fl'Ji, p.1wc.uMndo 1¡11e c.n e.C. plto!J!Lama 

de a1.vwv.i.6t1.•1rn.1ni.e;1tu6 cHheH t.w11lii.é:H fo~ de catuíc.tcJt <:J.ipo1lidi1~0 <' -

e.xA:'Wt>l!dÜWJ¡,¿(!' 

- Con..titi,ttüJt. lle!.> p:V1<l cu.b 1t.i.Mv ai: (a de.vof.uc.A.6n de rnalvi.i.a~ r¡ue 

no .'te1man C.uó .~r..r¡u.U.i..to6 n<'r.r1 .6af(.{M, u~ci.i'ac.tMtC.6 de pttec.i.06, n cual 

quieJ1. nuw evcntuati.Iíwl. 
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- E6ttuü.tJ.Jr. lo.t. pelr-lodo.ti mtts conve;úe.nte..ti dei. meJtc.ado a ó-ür de óoJtmuiaJt 

.fa.6 c.ompJta..& bajo .f.a pJ1.0glfa111a.ú611 mtf& e.concfm.i.c.a. y e.Múe.n.te.. 

- ComplttVL a p11.e..úo4 de.. mMMdo d(!)¡pu.ú de fur.be.Jt com.i.de11.ado b.i.e.n .fa -

ca.Udad, ca.n.tldad, mltodo~ de ven.ta y e.11.tll.e.ga. 

- La.ti e.6pe.c.i.6.lc.aci.otte..ti de.be .. '1.cfn !:. e.r.. ci.aJrM 1J pile.ti entada.ti de. óonma. que. -

.&e .f.oglle u.n mdxJ.rno de. p.'love.edolf.u. qtte. hagan .f.a. oóe.Jr.:ta.. 

c)PROCEVIMIENTO: !Ve.JL pdg.i.na 265) 
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ELEAiENTO: con ZAC1 ON 
----------------------------

LISTA VE COMPROBACION 
--------------

¿Ctienta uHed e.o¡¡ un 0Jtga1tig1W.11u actualizado de. ótu. ape.Jwc.ioneLi 
de coinpJta~, que de6 i:na c.i'.a.1.wne;t-te. lo,~ debette,~, ob j eliva<l lJ JtV>­
pu 11Mb<l.wade;1 de co.da uno de lo-0 empleado<.\? 

¿Se obtieJte1l c.u.t--<zacfoHe!i dé ~iM{oó 7JJtovecdoJti!l> pMa hac.e.'L fo ó!!c 
lhcc..<.6H? 

¿T.{.me e.i'. de,piVLtame.H.ta de. C.t'lll)J,~itó .ÜlgCJU!.llC.[a en C.a fÍOJtmufil<c-Wll 
de fü-'i po.Uüc.M 6u..tww.~ de. c.umpJt.a>? 

4 ¿E~.ti c.CJt t•,atüada e.a el. d.cpiV!,lamentu de e,,i111¡Ylilti toda. la aettv:{ 
dad de la,,i 111<..6 maJ.i ? 

5 ¿Et depM.tmncJl.to de c.0111µ.wJ 111anej a .&r.i.claCmeHte .tudo6 f.o6 eoH- -
t.ac.ta-0 c.011 l'.0-0 ¡Ywve.edo1tc.> '? 

6 ¿Cuenta C.(•11 w1 ¡JJLuupu.<V>to de c.om¡:Y1.a6 o e.DI! c.uaú¡iúvi o.t,•w pf.an 
i{llc Ce. óiiwa 11 mane.r..a de gufo paJrn med<.Jt fo eó-{cac,la? 

7 ¿Se e.alocan todoó lM pedúlo6 con baH. c.Jt w1a Jtequw.{.ci.611 e.6 c1U 
.ta, u ac.epfo u~te.d ¿, ottci..tmki> vvtba t.eó '? 

¿Ha 6<.jado 1tOl'J1ia-0 palU1. c.01it~ot'.M lo-0 pe.i:üdo& wigente-0? 

SI NO 

1 
i 

TO T A L: __ IIJ 
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VIRECTORIO VE PROVEEDORES. 

al OBJETIVO: 
Foment11Jt ck:icvi,'1.cü'.o de. de. aba!>tecirnlenta óe!tv.i.eio¿, que 

en dete!!.nU:,:,;do momento 6 e. pueda Jte.c.ttMbt y -iog!tiVt RJi adqu,i,~-iu6n pJte.­

tmdlda. 

Rf~NVAC It'NES GENJ:RAL!;,S: 

- VeJt qw: ;J_ ¡JJtoveecíoJt cuen:te con tati -ÚL6.ta.tacio11e.<1 adr:c.uarla.ó JXllUl 6a.­
blU'.CLVt CJ: cartX,wo.d .t'.o6 iter1w'lri.m.i.e.1i.tc 6 boUc.lt.adoll. 

- Vvú6.iec que. cu¡¿nte. con to& ;10c~imi.c11.to1:, que .te. pc:wiU:wt 6t1J11-Ú1.Ü-

.tlto.1t mai::cifole.i qu<'. eumpúut con laó e~pe.cA'.6i.eauo1t~ 6,tjadM. 

- Compti:.oba. que goce de buem1 

MAVl2Zc'. 

,·_:ü;.[ !ioútm2.11te HO'> .úuü.car.á [e 1 110mii't•.'l> de .f.o.; rY10ve.edo1¡ 

que p11c,:ücett dic.Jw a1dleuf.o. 

d.i.Jtec.c.(51:, teté~onoó, .telex, tw~v~c1:aJtio.1 y MU:cttf.,,_, qu~. p1wd,, ., u 

ma.ne.ia. 

- C.fa4 6 ~c,::i a r,iane/ta de c.0R.um1w .. ~ o c.t:avu ¡:xuw. .ind.lc<t.'L ¿,J. e,l p!Lavee.­

dolt e..5 i.1bti:.J.c{mt¡¿, i11t:::>}lJnC'llúvU.o t' t:c'.p.'ll'Ji r.Jt-t:mte ck trn 6abtueill1ú ·· 

(Nac.Ac•:zú o v:tJtanJ<VLol, a.6.( como C1~1rb-Cc!.n, in601111;ación 6ub1rrc 6 i 'i'­

depa1u:·,-..:;,;:Jtto (fr. cun.tJw [ di'. co.({lfo,-/ ÚJ C'.Oll-~ úie1;¡¡ p11 '-'-~-d!JJ: a¡VW b':i,i, 

opu1fo1;d M1b·t2. w ittvel de. p·u?.cú·!i, r.11.t.':e o.t:-~o/i. 

- Actuat:üw1 

mente '· 

d r.¡:xz)L.tamr.n:tfi de c.om}~1.u, de.t 

.-:__-:-¡¡ 1:ioli•u1 c.amb-i..u ~ C'P fo.;, Ja.te.;, CÍ<' 
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e) PROCEDIMIENTO: 

PROVECT°"· VE ~POSIBLE_~lfECAN_ICA VEL DEPARTAMENTO VE COMPRAS. 

1 . Ef, tli!IUlC.éJL ehtbOJW 1te.qtúJ.iú~ .. i6tt lj e.Ylv.ía C.OH eopüt de. la Ml-lc.) .. tud al 

depaJLta111e.1¡,to de. c.omp!taJ.i. 

Comp'1LL~ tte.cJbe. veJú{iic.a et c.onú:n,ido de la 1te.q~.i.u6n, 1teg.tMJta, 

lJ e.i1v.fo a fo o 6-{una de. adqUÁJ.>.tuonu 

La de 

m-U:e de. ca.U wc.L611 

)(ev.üa -Ca va.ti daei..6n, au.to!Uza el .M 

e11vfa al co11tlwf. de adi¡ui..6.LcA-oniu.. 

doc.wne.n .. toJ.i; a.Jtei1.tva o!Ug,ina.t lJ c.opfo de. ''·"-''1uv~~ .. cA.un 

bo.Uútud. 

C.OH C.Opfa de. 

5. Con.tiwf de. fL<1.q1Ll!.>J..uo1te.J.i e.nv.(a lt c.ontftof de. Jte.qu.Llú,loneh, 11J.ie.c.e,.i.6n. 

de c.o:Uzadon.e.J.i", c.op.úu. pMa 6u .tJufm.Ue .. 

La bQ.c.c,[6n de c.o:ttzadoJLe.6 c.on0t1f.ta diJre.c.tolti.a de. pltove.e.doll.M 

8. ElabO!(él c.uad!w de. c.o:ti.zacione.6 de. plte.uo.~ lJ .tUlttta a c.on..tJwl de 1te -

qvÁÚ c.J..one.6 J.ie.c.c..i.611 de. apoyo adnú11.-LJ.i.tJta.Uvo. 

Re.c...ibe. c.011.t1:of. de cc.c..c6n de. apoyo admúulJ.tJuitÁ.vo LJ 

1te.vL:ia del. cJ1nd1to de. c.ot.i.zndone .. 6, 

1 O. AeueJtda ea11 e.e. j e6 e dei. de pt11t.tame11.to de uuo.1u·•--•"-·'A.vrnCJJ 

del 

11. La 06.<..c .. tna ele adqit.L6icA.ane.6 hec.,i.be. IJ M'rma cf. wadho de c.o.ti.zac.i611. 

El depMtamc.11.to de c.ompl(.M 11eatl c.011 .fa gMenc.úi ei acuefldo de 

e.le.<:u6n del. pltove.edolL 1 c,f.aboha pecii..do lj f/.C.Af.Üa ea. c.omp!Ul. 
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ELEMENTO: VJRECTORIO VE PROVEEVORES 

LISTA VE COMPROBACION 

¿E!i el pttoveedoJr. una com¡x¡ñ,f,a de. 1u.1.puta.u6n, u.t.ab.te 1J de. capa.­
u.dad e.con6mica? 

2 ¿Han !i.ido dl!.11101.itluufa~ en ocMionM a.n.te/L.laJr.e.l.i la. habilidad lj ta 
i.n:tegJr.idad de.R.p11.oveed0Jr.? 

3 ¿Cuenta el pttoveedM. c.011 .úl.6ta..f.ac.io1iu adecuada.& paJr.a 60.f.vent.a.Jt. 
11Ue!JtJuu. 111?.C.e.l.i.idadel.i? 

4 ¿PJr.OpoJr.c.iona en de.te111ni11ado mome1tttl c.f. p1wvee.do1L Me60·'Úll a la. 
em P'L u (t? 

5 ¿V.O.pone de>. &eJr.v.é..cJ..o de w1.91me,,i.a? 

6 ¿Se. piwie. ob.tene.Jr. pieza.& de .'l.eptteJ>.to c.ua.nda M~ ne.c.e.&.i.te.n? 

1 ¿Ga.1t.a.1tlü.a el rJ1tovel!.dN1 fati e11Vr.e9M a Uempo? 

g ¿Puc>.de co1t6-C.aJt-Oe e.11 el pMveedoJr. ¡..Wta que liumiu .. l.6.tJr.e. c.f. filujo 
c.011.tlluw de pJr.OduC-toli o matrua.te.A? 

9 ¿Empaca. eR. pttovee.doJr. !JU p11.odue.to en 601una c.011veti..i.ente? 

1 O ¿Atjudo.Jlá. el. p1r.ove.e.d0!t a de!iaNW.f.i.aJr. R.o-~ me1tc.ado1> nu.t.t.w.ii? 

11 ¿ P1wpoJtc.J.011ll e.e pJr.Ove.ed01t ú1.601UM.ci61t actiuú'.ica.da de !Jut. aMl.c.!:f:. 
f.o,~? 

TO TA L: 

SI NO 



ALl.IACEN 

INICIO 

ELABORA RIO. 
Y !HVIA CON 
COPIA DE LA 
SOLICITUD 

DIAGRAMA DE FLUJO DE UN PROYECTO DE 
MECANICA DE COMPRAS 

DEPARTAME14TO 
DE COMPRAS 

FIRMA DI LOS 
OOCUMEllTOS 
REGISTRA Y 
EHVIA 

REALIZA CON 
LAGEREHCIA 
EL ACUERDO 
OE SEU:CClOt4 

OFICINA DE 
ADQUISICIONES 

REVISA VM.10.­
CION Y FIRMA 
iluroRIZANOO 
EL TRAMITE 

---·-·----, 
FIRMA EL 1 
CUADAD 

~--__J 

OFICINA DE 
ADQUISICIONES 

APOYO A MVOJ 

EtNIA COPIAS 
PARA 

COTIZACION 

COffSIJLTA 
DIRECTORIO 

-J 

DE PROllEDO­
RES 



ORGANIGRAMA MACEN ES INVENTARIOS 

ALMA CENES 

INVENTARIOS 

ENTRADAS SUMINISTROS SEGURIDAD INVENTARIOS 
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AUA.ACENES E INVENTARIOS 

al OBJETIVO: 

nUJn·A-.um~ 1 M.l 

I'.IVL et 6w1tú1úbto de 

b) ELEMENTOS 

1 • E 1itJi.adM 

3. Segwri.dad 

mi.61110-0. 

1. 1 

l. 4 

3. 1 

3.2 

6ai.vagua.1tdatt, c.u6tod~a!t eol'Wto 

Regü:t'Lo-O 

Vruto6 tJ det0Jt-ia1to-0 

A.emac.enaj e. 

Embwu¡ue.-0 

I 11.6 talaUmtu 

LWr.e11.0-0 af.w...ivo.6 

Cont1r.ot 
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ELEMENTO: EIVTRAVAS 

a.J OBJETIVO: 

ReaLlw'l .i.n-!ipecc,l6n f.o& bieHru, 1te&bDt cfa11i,to c,111wetcn.l6 

tic.a.ó, c.a.n;t,¿dad 1J óecha. ('J'Lt/tega, deben 1tew1Vc 

ac.ueAda a .f.o que e;,:taól.eee e,t pe.cüdo de compM IJ .la docwnc.1i,ta&6n e.O!!!_ 

pltoba.:t.M ¿a. MJ. como e.o 11.;tJw.f.M fo,<, Lite.HU adqu,{_Jt,{_do-0, Jr.eg.Wttiando --

ta.:i /J vr.J:..ldas a.f.mac.én 1 1.o-0 '1eg c.0JU1U poncü.en-tv.,. 

RECOAIENVACIONES GENERALES: 

- Todo n1citeJ1.,ü1J adqu.úúrlo po'1 .fa empJtc.M, d!'.be M.JI '1.ec.<.búlo ú!UcruneJ1-

:t.e µ011 el depaP..:trunento de a.fmar.fo, ptr.e.vúi '1 IJ au..to!U.zaci611 -

det cunJ.'101' c.audad 

- Todo 111c1.teJt.(a.L qw!. necv.iU:e a.l'.gww acCruwc.(.(,1 e.n cuai1to a -0u entJr.ega 

o c.cuwetvi,r~ti C.<U, ó e Jiecomünda ~ro -~ e.paJu..vfo 1J m,1JLc.ado, paJw ev.LtaJt 

-6u 1 tS o ante-6 ele -~ ac}1U1ada 6 cundic.i.611. 

Todo 1111ttvúa1 q((e. p-'LeM.nte dexeJL.toJ10 IJ WIJO M1.lgw .6e. deóa at n1ane­

jo úwdec1wdo v1 et .tJtai1-0poJLtv, debcJui hac.•''L6e co111ita11 <'JI u ·docu -

ma.tvüa 601w1cut 

- Pll!ta c.e ma.tv1útl'. que po11 óll 11at:uJutC.eza Jter¡tüe.Jtct ve.ü ¡).(caeú1ne11 e6p~ 

ciafe.1, debv1tf. i::.jg.illM> . .Ca ú1.te1Lvc11c.i6n de té.cri.icos e.&pe.c,[aüzadof.i, 

o rle l'.06 

- Rcc,Ü'c~ .('.o,s 1lL'lf('l1 .. ictCc,s <ilLC. italjWI 11ew1.{do e-~ ltequú.do.6 6u.fi.CA.ÚUÍO-S 

,11, ptwvc.l!.datr., ¡).0~1111111 l/ s eUM fa doeurne¡U:o.cJ611 c.n111p'1oba.to1¡ia. 

ef de_be. ten 

Va:t dt• alta fo.s 111ílÍeJL.ÚIÚ',.1 r¡ui'. 

damvite_ da.6 ¿ 6 .{e ad o:, mMcado.:, 

que (! J (: ('11 tah j e.fcl6 

,, 1 mctlc/l.Í 

el c.C 

-Ül!J'1C.6C.ll o..L ,¡f¡¡L(('é11 ,i./e1mi-1. 

ClC.W'ftiÍO 1winb1te 

e.u Ji![,' c11.tc.6. 

6 Q)t 

QllC. 

.~s to .. s. 

dl..'bi..-

d'ave c.on 
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ptwte.c..c..i.611 

al g1wpo de. 

~u moviinú.:nto. 

- Reilizatt lo..1 mov.Zmi.e.nto~ de e11;t.twda.6 IJ .!>Clfida.6 de. a.Cmac.ifn de.li.i.mdo 

Jte.g-i.ótJuvt.Co e.n tCUtj e.las b1i.1r_de.x. 

- C1údaJL :{11do .fo.~bitm1e.nto de pe.óa/t, med(JL lJ c.on/Nt, ya. 6Cil de LLóO .út­

.tvuw cle..i' a,.Jn,1c.f11 o pwca diólAi..buhi a c..ua1~quÁ.eJ1. rle.pa.Jt.tame1i:to, de -­

b,Le.ndo co11 fo.) poóÜ'.Á.tJne.6 es 1aúle.c.{.da.6 fo Sec1te.t.aJr.1a 

C,O/¡JU24yJ011d i 

- Lo:, ma:teJLiafe.6 d c. (¡áCÁ.f. Mtbéi .<'Jtacu6n 6 c. 1u!e.01úe.nda 111an.te.ne.1tfo.6 eri -

tfltea.6 treó t'r da-0, a iJif.¡>)¡.{011 .te.nd,1u.i peMmwt att-

.tohjzado. 

- E6euuíl/L i.11veH.ta1t.iD.6 petLi.6d i.cam!?.J1te. pt111,1 de...tvuúnaJt n.ive.le...6 de c.011-

Liumo, e.6.t,1lifcce)1 tos 1¡ múti.rno.o ptur.a. c.of:aeeJL euá11.to :tú. -

en can.túlad, 
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ELEMENTO: 

------ --- - .... -----------.-·-----
.j...._N_o ...... --------~--L_IS!A VE CQMPROBACIOH_ 

¿Ree!Á.be. c.opia de lo-1> ped.i.do-1> c1.abOJtado6 poJL et depM.:t11.me.11.to de. 
adqtw.i.ci.o ne.~ ? 

2 ¿Rea.e.iza f.a. 1te.cepc..i611 de ac.uvtdo a.e pe.c:üdo? 

3 ¿VeM.6.{ca, Múcru11e11te et mateJLiat? 

4 ¿Se .tie.1ie.n 6a1tmato..s de Jte.c.epci.611 ( e.ntJw.dM de. a.emaei!tt ,6 e.Uo.!i, 
úe. ? 

5 ¿Se u.td'.úa.n ? 

6 ¿Se lú>.van 1te.gü.V10& de. e.ll.of.? 

7 ¿Exú.te alguna 6-<.1tma 1te.6po1t6abfe.? 

8 ¿Se de.vuei.ve de in111ed.<a.to el ma.teJiútl en mal e.ó.tado? 

9 ¿Se euen.firn c.011 ,r~ci-u pMa mat<VUal. de. e.tu.dado upeua..t:? 

1 O ¿Se tr.eg.i_,¡,.tJtaH .todoti lo-1> mov.imirnto.s? 

11 ¿Se euen.ta c_on á!tca.s de MgUJúdad? 

12 ¿Se. dúeJtm.ínatt pCJli6clieamente. lo.s md::Wno6 y ml11.úno6? 

1-·-'-----·------------
' 
---··-------------·-----------------



2. fLEMENTO: SUMTNT STRO 

a) OBJETIVO: 

P1wpo1¡ 

6ecluL~ 

opo1¡lw1amente loó 

.6 egfüt et 

b) RECOAll:NVACIONES GENERALES: 

ma;tvr,ia1'.e;., .6 oücUado1;; 

P>wduc.cl6n y e.f. 

- Toda ma:tvU.a.l, eq1Lipo, út6-VLwnenlo, e.ompone;¡,te, o OJ1Llcu1o que .6CLiga 

dc>J. cU'mac.iitt dcL1(',t1á e,Hatt am¡xvu¡do po!t 1'.a doc.w11enlaei6n comp'Loba,toJzia 

eu Mílli po ndieJtte. 

- Todo 

mente 

de1. 

111LV1xnrtLC.<. ante.~ de 6 eJt 

C.Jl CJ.W n,10 a ,,u,,_uuccu 

de1.it.i..Ho, cic.bc.ltá 

CJ.Vtac.:te.lt1!.i tic,M y 

El tipo de enq.Jaque que ll('.(/ILtelw e.t 1111.te-'c,i.al qtte ,j ~ <Utvú., 1.>e. lia~Má 

en fa<i c.Mae.tv1J6tic.M de.e maú'kúti',, ea.6 maruob!tM de tipo de tlut1i.j 

po!U:e polL utilizaJtM!, dwwci.611 y c.01tdi,dow.:1 di111a t:o1'.úgicM. 

u e x.t!Lav.io 

.t!Laliaj ado!L o 

- Todo que. 6 e eitv-le 

plWÚ.J<l putr. me_d,fo de w1 6C!jllflo. 

c.) PROCEVl/.lIENTO: ENTRADAS Y SUMTNISTRO 

CUANVO SE CUENTA CON EX.ISTENCIAS 

1 . 

2. 

3. 

icequih ic i ún 

l{ t•C.lti IÍ tCll 

l'a f11:qui,~ ic.i 611 

en v,i..a.je de. 

ta. 

pa!ta que 6 e. 

.J. bit,~ad1t~ Jte.cibr !t ei¡ui-6 i c.i611 IJ 6 e.f.e.c.c.iona e.t mnteJr,iat. 

5. rfaúo-~.,1 1J t•,11v.fo <1aUdn de Al'mac.1f11 a 11.e.nú:t.110 y ca11llwL 

hMá 

6. Re~¡.ütiw 1J C1•11tf(of nc.tuaf(m d' f1,vufox U ltr_g.{,6,f!ta wLida de. AR.ma­
c. tft¡ • 
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RegütJto u Con-Vto.f. elabo11a 

8. EtWr.a.da..6 elaboJz.a. U envla a InventaJ1 .. foó url...lda de Aemac.Vi. 

9. Inve.ntJlJlfo.~ '1.eeibe MR.Lda u p!topa11c..loJ1a ntúnvw de, úwe.ntaJÚo y 
JtegJte.tia a e.iW.JiadM. 

O. Ent'1a.dcu nec.üi e .6 a.tüia u entJtega 111atc/t.íae a v,u, t11A:buc.i6n. 

11. Sunii.n,U,.t'to,~ Jtectbe .1iac.i.cla y vVúó,(c.a c.on el 111atCJ1,la..f.. 

2 . Sw11ú1Ls .t'to ~ M c.oltlte.c.,to no. 

13. Cuando 110 e~ cJ,' mateJt.lat Muc .. Uado 1Lequle11e c.0J01ec.c.i611 IJ !tegJte.&a a 
e11:tAada6 . 

MR..úfa 1J env.[a rwevamen.te. 

15. Su11U.nU.t'1.o.~ 6.Uw111 de. Jteub.i.do 1J a.6 eguJr.a el mateJL{a.1.. 

16. Ve.lil6.Lc.a .6Í. eJ 11111.-teJl,ia.e e.6 paJrn el. V. F. , 1Ylle11.i0Jt o et Ema11j e/to, 

7. S.i. paJLa F. 
do. 

18. S.i.. M pMn et fotvúolL o EW!anj M.o eta.bon.a gtda de. embMque.. 

9 ,Sumini<i.t'1.o¿ a.e gu de. vnb1ucque. tJ ma..te,l¡,{,ai., 

20. E.f. .t'tal'L6po!t.U.6-ttr. Jteube. tJ e.nv.la el ma.-te/t.laf. a .su de...61.i..no, 

21. El .tA.an.~poJ1.,tL1,:ta .ü160Juna a 1.iwnúU.1.i:tJw.3 aceJt.ca de loJ.i mil11r.Jto6 de. 
guúu,. 

22. Swnüi.iJ.i tJto,~ ftec..i.bc 1Hír11eJw,~ de. gu..(a¿ IJ no.t(6.lca. a1. de...6W11Lto.Jt.i.o. 

23.Se elabo1rn .Ül6oJune. d¿a.!t.io de. d.MWbuc.L6n 1J óe. e11vla a1. A..emachL 

2 4. AC1111tcln 1te.c..i.bc. iJ c.011c.e.n.tAa .i.n6 ol!.mau6n, 
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PROCEVIa.IIENTOS: ENTRAVAS V SUMI/JISTROS 

CUANVO NO SE CUENTA CON MATERIAL. 

1. El VepwLtamento de. c.ompllíU¡ env.fa 11.eqlLUiú!Á.611 al. Mmac.é.it. 

Almac.éit tic.úbc. lJ ve!UMc.a la-O eU...!.:ten~. 

Afmac.61 na.ti Me.a a c.omp.IUL6 de. ma.tvúal. 

CompJra~ :tltami.ta .f.ll adqui..4-lú6tt 1J c.11vh:t c.op.i.a. dú ped.ldo al. Atmacht. 

5. A.imac.én e,f. peclldo lu.'.c.tbc a p11.ove.edo1t. • 

6. A.tmac.én e6ec..túa. e.e. c.oYL:t.11.o.t de c.o.Lldad. 

7. S,t no cumple. c.011 el c.on.Vt.oe. de Mt.idad .lo Ir.e.e.haza lJ upe. 'W !tcpaú­
c.,i6n. 

S,i c.umpfe. con el c.on:tltot de c.a.Udarl, 1r.eúbc. lJ ef.ec..ciona e( ma..tvú.al. 

9 Af'1nac.í!:11 o.nv.la 01ilg,{,n<Lt IJ c.oyú.a de 6al.üia deX Mmac.én ae. Jtc.g.l.s.tJw lJ 
c.antJw.t paJw. -611 ac.:tuaüzaci6n . 

• Almacén e.n.v,{a c.op,ia de 6aUda a.t Ve.po.J!):amc>.n:ta de Ir1ve11.ta..1r.to~ . 

• I11vv1taJLi.06 6aLúfa de. Afmac.é11 a Rc.ce.pc.i6n y Gu.cv1.da • 

. En;tJiadM lte.cibe. 6af..i.da av,U.,o de aLla .. 

3. En.:t!tada6 twrna Al'macén cwüo de. aU.a. 

14. Aemac.61 cnv.Ca a c.ompka.6 6ac.htM u pedido. 

15. Compt¡a,~ 11.ecibe avi..-Oo de al.ta., lJ p!t.Opoltciona. .e.a. 6ac.tww.. pedido al 
VepaJLtameJt.ta de pago6. 
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3. ELEMENTO SEGURIVAV: 

a) OBJETIVO: 

La p1w.tec.U6n de lo& ma.te!UaJ.e.& ett c.w.:tocUa, aJ;Í. e.orno de la.6 hu:tala.­

clonu. 

b) B~COMENVACI ONES GENERAf_ES: 

LM i116ta.ea.ci.one1; del 01'i1uc(IJ1 Ml e.orno de R.o1; ma.tVU:a.le.1; en c.u.l..t.ocUa., 

6 e. Jz.e.comi..e_nda 6e.Jz. M e.gu.Jr.adoó eon.Vza Mniiud1t0ó poll me.ello de una c.om­

¡:xüU:a de -~ egtVt06. 

E 6 .'Lec.o menda.lite .tene/t .{,11¿,taf..ado!.i ex.:ti.nguldo11.e,& en a)¿ea.6 matjOILU-

. de 15 m2 , a1;.[ e.amo u.11a .to11k:l de. agua pa1¡_a bornbe'1.oli o e.n litt c.Mo u.na 

w.tvma ¡::>aJul .tal 6.ln. 

I n!.i tai'.aJL e.n e.t al'..mac.<!n t C-Dte.JW!.i af.MA.'.vo6 a 

que. lie nu.me Vl e.e. Mc.tuO!l de.e. mlómo. 

6 egUJ¡,ldad yJJwlúb.lJz. 

- Se. nec.om.le.11da. tr.eilii'.aJt pe11-i6cUc.mne.1ite 6wn.lgac..ione..6 lj apUc.ac..ionu 

de. .út6 ec.lic.¡do.6 et objeto ev.LtaJt la p!LU e.nc.ia de. pl.agM 

c.) ERJ2C.Elfül1 ENJQ: 
Capa.útan al peJLJ.iorw. pi.'ta e.t manejo de eqiupo de. 6 e.gU/lÁ.dad, a&C e.a-

mo Jtevi.ówn y oe'1.-lóic.a.c.i6n del eqLLi.po 1f heJz.Jtamlen.ta que. e.-
cu en.ta pMa la p'LO .te.c.c..l6n de.e ma..te.Jt.la..e tJ la6 .lYL6 tai.ac..lo 11 e6 • 
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4. ELEMENTO: INVENTARIOS. 

a) OBJETIVO: 
La admútd:tJr.ac,l6;i de. la& ma.te/Uale.6 en fu planeacJ.6n, 1w1llnac.t6rt y Jtegu 

.fo.ci6n de,l w.o, ap1tove.c.htl.Jnl<'Ji,lo tJ humfaú.i.tlw. 

b) RECOMENDACIONES GENERALES : 

- MaYLteJteJt et corLttwl de máx.únoó y múiw1oh ó egún CJtJ.Xetúoó 

µ011 fo,~ MM~ UhtUVU:.aó. 

- Ve..t<UuJu'.llLVi lJ c.001tdinM la6 ó wiuoneh de. 1te.gu.tau6rt de..t apJto vec./1a111ú.~ 

:to !Ulc..lonal'. de. loó b.lenu c.on qur. c.ue.11,ta ta e.mp!ic.ha, y de. ac.tH'!ido a 

o, ap1w 

tflaiió6e.Jcenc,ia, 1nante.n,,i1n,ien.to ¡YtC.llc.ntivo c.olUH!Ctlvo, i:onl1tol'. ólóic.o 

dornmental de. toó bien e~ de.:t.eAmúrnJL, egún neceli .úiaae,~, da 6Vtvi-

c,lo fa o .LntiULidctd de toó b.te11(',ó 

- Coofidi.naJL iM óunc..io Y!U de lM w1.,i,,1adeA e.,~ µe.c.,[6.i.c.cu. de. .irlvel'LtaJ¡,{.o6 

bob1ie. 1te.gi6blo, ui.o y ap1tove.c./1amlen.,to de. ó cu. b.ie.ne.6. 

dlte.M , M .t c.om o 

- Regula!r. el o, apti.ovec.hamlvtto y c.01ttltot de. loó b,i,mu de. la unidad. 

- Vetvunúiah büneó qur. no 6e.an JLU¡ueJ1ido.~ µa~ll ü ,~ eJtviuo poti úiapt{ 

c.ac..l611 <' úiuü.Udad en 6u unidad. 
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ELEMENTO: INVENTARIOS 
·~--~---~ -·-~-·-··----~~ 

LISTA VE COMPROBACION 

¿Se lúwrn fleg,{J,:/Jtoá de ú1venta.'Lfo-O pvipe.:tuo& o J.iu equ..lvalen.te, 
tte,,.'i ¡x.:. to de. .tM -0,tgttÚ'H.tC..\ el.et& e.'i de. ú1vwta1t.i.o,\ 

7 ¿Can t úlade . .'i 11uix..fo1lli>? 

8 ¿Nct(i :'mean fo,6 afmac.vu~6.tab iit depaJLtame,1;,to de. c.ont.abilJ.dad de. 
.tvdo io que fle.CÁh(IJL polt med-Lo de. 1¡_q:x111.teb ¡.>'Le.nw11c1wdo~ de 1u.>.cep­
c.fo11e • .1 de piwdu.cc.í.611 deb.idcm1~11lc. iJrn1ada-.'i lJ atttoJc.i.zado6 lJ J.. e lta­
C.C.il 1:A1Vt tú6 6altlllz.tM? 

9 ¿Se c6cd:úan f'.a6 61tUda.6 de MlfrtLfo.I 6o[ammte. c.mitM 1ie.qt.LiJ.i.i.-
c.í.1n1~ O llPtM di?. ·'leilliú(1t? 

¿E tá11 to.!> .t¡_eg i . .!>OW6 
.6 c.an c1l.nace.n-úi .ta-0? 

11 ¿Se. ;:,mptean attx...iLiattM en el'. a.fm1c.fo pcuw. c.mtbwe<Vt fu.6 e.x.illten 
c.ú.u óDs.icM tfaiecm1eatc.? 

1 3 ¿S c. e.etc.jan yxvdúd.i.c.amc.n.tc. ia.6 c>.:.(.'ifraua.1 -IC.gtín attxil.-úvzí'.6 eon. 
.tllht,c.'i con C06 contJ'loee6 et afJ11ac.eH.iJ.ita? 

SI NO 

1 

1 

'_J 
' 
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ELE/.!E,l/TO: l<ECLUTAW ENlO. 

a) 11.BJJ:TI VO: 

AtC cgMt.6 e a .f..oti Rec.u.ttJ.iM Hwna.noti c.apac.e.6 de c.ubltút .eM va.e1ut.teA que 

be. p!tU e.iite.n. 

b) RECO~!ENVACIONES GENERALES: 

- Cuando ti p11e& e1ita. una e.n.t.e.ndü.ndo.b e potl. u.ta$ pu.e.lito 

que no .tiene .ti.tufaJt o la dlopouib-il)..dad de wut .ta11ea tte.ai.úaJt, -

tja ~ea pOIL .{'.a c.Jtcac...<'.611 de w1 nuevo o poJt üic.apaúdad .tcmpo-

1!.a.i'. o peJimane¡de. de. la peJUiona que lo ve1úa dc~cmpefl.ando, e/s 1tcc.o-­

rne..1Idabt'.e .tomaJt ('Jt c.otu..ide1tac...i611 .f.o ti ali pecto.~ que. a c.on..tüwaci611 1i 

rneitcionaYL pall.a cuh1¡,Ut,fo. 

t:tabaj o 

un nue.v o ei.e.m e1ito. 

No.ti.6¿c.aJL r.1 á.J; M de 1tec.tu:tru11ú.¡¡.to pM med.i o di!. 1rna 1teqttili.i.ci6n, el 

Jtecmpfozo o pu.e,~to de nue.va Cll.Mu6n, H'ñatmidc:1 fa ju!.> i.c.ac.{1'.(11 del. 

puCÁ-tO, e.e. .ti.e.mpo polL el. c.ua.[ .~(' va eorit~at.: 'l, .fa e.11 c)l<C de. 

be'?.:í que.daJt c.ub{c'tfo, de.pa!t . .tmn('¡¡.tc, .tu11110, hc-·¡,¡J¡,fo IJ .t.11.el.do. 

- Ve!U.M.c.a.Jt fa.!i 1teque.J1..únie.l'l.to¿, que. debe. Mtti.fió•Ke.IL .ea pVU.aM ¡xuw 

oc.upM rd pttMto <'.ni.c.,i.en..tQJnvtú. aó.l e.amo cC ~«f(l)1.io et pagáfi.~e.Cc. 

- P·'tOcuJr.a.Jt ú1 6uente de Jtrc.ltttam.ic•Lto que ~e co1v:,.ideJtc 111ás ad(J. 

c.uc1.da pudi.endo l CA úite.Jtna a e.x.reJU1.a. 

hte.Juut. Luc.aCtz<Vt. a .f.ali peJt6owu <WI?. p1U!,SÚ'i: .6U./i ¿c,.~v{ .. c,i_M den.tJw 

de. f.a aJLgruiüac.{6n y que .1te.únc.11 .ta./i 1te.qtú1iLto.~ e<i.tab.f.eúdo6. 

La ven.taja c.011~ü.te. en qtte. 6e d.(.fimúwye et ~'<!.·t.Jodo de. en.t't.ei1(u11ic11.to 

lJ co11tJ1i.buye a C/('Valr. fa moiutf dd pVL6unaf ,<z"_ ¡x•Jw1it(>L r¡uc. coda va­

ca.ate ,l.mpf.ú¡ue w1:1 o¡:xih..twüdad dr. MC.<'Jv.'iu. 

Ex.te.Jma. 1.oc.a..f.iz1VL a .C.M pvt.!> 011~ auxLUn11do.!i c.oii .í'M bolMt~ de. 

.t'taba.jo de. (U'gww.li úu,;t .. Uuc.,i.onCJi educ.a.tivM, agene.ia.b de. e.mpte.o, .. 

1)1cd Í.06 p1tbü.wah . .i.oti IJ o.tJtM. 

La con.si~tc. en qw'. fie pueden a.t:JtaeJ1. dc.óde pe.JWonM qite 1te-

q:1icJte.11 una pitcµan.ae..i.6n e.M.of1t'?. r.fe11w11.t:ai., 1111.~ta aquUi.ali que 11e.­

qut.vien una p1tcpa11acJ611 muy ampf..ia. 
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c.} PROCEVIMWJTO. 

1 • R ecJ.. b.úi. 6 ollútantu pe.Jr.bOnai.. 

2. V vú. 6.lc.aA .e.cu a.utoJÚ.za.cÁ.oneJ.> cofl.Jtv.,poncüenteJi. 

3. Soli..ci,t;:vt aná:Uli-Ll IJ evai.twci611 dd a 

4. Eleght la. 6ue.nte de. Jteclu:t11111ú.J1:to mcfJ.i adecua.da. 

5. Recihút c.a.ncüda;t.o,/, a1 pue..6.to. 

6. oUCÁ...tltd de. 
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r----------------·---·----·-~-----------------··-
ELEMENTO: RECLUT A.'.tI ENTV --- ·-· 

·-------··-------------
LISTA VE CO/.!PROBACION 

'Se. e_¿D_¡¡/.{a W /Xd.f.b.ltúJa.d de_ d),6.tJiJ..btt-i.Jt el .Vr.aba. j O al ¡Jite-~ en ttuL 
&<:>.una vac.1w.te? 

5 ¿Se. c.ue1cta c.on et a.rufC,{1>.L\ fJ evaúwci.6n de. ¡me~.to&? 

6 ¿Se. tJ..t.i_üza el aru:U.U.-ll> fJ vatua.c.,ú'.in de pue..~:tob paJut 
6ue.ntc. de. ltC?.c..fu:tami.,e.n.to. 

elc.g.út ta 

¿Se a.t1a,lua11 .fw.. cli.6Vte.11.:te6 6ue.n1M de Jte.clu..:trurúe.n.to ? 

·---------------------·---------

-

S1 NO 

-·- ·--

·-· 
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2. ELEMEt.rrO: SELECC10N 

a.) OBJETIVO: 
Vec,i.d..úz. Mblte. ba.!i u obj e.ti.vcu, c.wU.u pelr.honai, :ü.ene.rr f1!ayott pot.enc.i..a.f. 

pa.Jl4 dM <Y11pe.ií.tV1. un puu.to de:te.1rmb1ado. tJ liU6 po1ii.bi.ll.dtUJ.u de. duaJVLo 

U.o tanto pwonal. c.01110 a. n,lvd de empJr.ua.. 

b) RECOMEIJVAC10NES GENERALES: 
- TomlVl. en c.uen.ta que. la 6ollma. de. :tJw.:to.Jr. a .f.M c.a.ndida..tot. loc.ttUzadot., 

c.ol'Wúbu)Juf a. mejo!LOJL e.a .únp1tebi6rt que t.e 6011rne.n de la empll.e.t.a.. 

- Re.a.u.za.IL el. pltoc.e.'10 de. ¿, eJ'.ec.cú6n en un .f.u9a1t a.det.u.ado, de ó eJI. 6ac.t_f 
ble, una á1iea. de e&pe.ILa. c.on601¡,tJJ.ble, .il'.Lmi.inada. y i.u6-i-ci.en.teme.n:te ve.!1_ 

:tU.a.da., a.t..C. e.orno lugaJt.e.5 p!Livadoó pa.ILa. UevaJl. a. c..a.bo e.n:tlle.v.U..ta.6. 

- Bu.&c.a.JL que el. áliea. de. ILec.lu:tam.i.en:to tJ t.elec.cú611 t.ea ac.c.u.ibte a. l.ot. 

c.anclidCLto6, e.vitando Ita.lita donde. &ea poi..ibf.e que br.a.tt.6Ue.11 pOll. la.6 

~ de .tira.bajo. 

- U.ti.U..zaJt, lio.Uci.,t:u.du de. empleo eJ'.a.boMdil..6 en. 601tma. .&encil1a, pudú~ 

do heJL M:ta.6 fot. que e.Uliten plLe.i.mplLelia.6 de. al.gwiaJ.. ca.6al. c.omeJLúa.­

l.u que &e. ded.i.c.an a. eJ'.a.boJta.111.a.6 o qrLe. .&e dúieti.e1t de a.mMda a. la..6 

ne.c.u.i.dadu de .f.a. p!Lop.i.a emp1t.e.t. a. 

- LtevOJL a e.abo una. 6 elec.c..i.611 obj di.va. pll.oc.Wt.a.ndo qu.e. f..a.6 decú.i.onM 

etitw 6undamentadcu 1iab1t.e.. téc.tt.ic.a.& Ug.i.cmne.nte e6tlutc.twr.ada.A c.omo -

11011: 

a.) Corita!t c.ott loó itequC/l,ÚnÚ.11.t0.6 de e.o.da pue.ó.to. Uto &e puede lüti'«"­

e.n c.ooJuLi..nac..i6tt c.ort el Mea de 01lBa.ni.za.ci6n y Método.& poi!. medlo­
de .ea. u..tilizacA.611 de .ea .téc.1U.c.a deJ'. ru1á.lU:,ú de pu.et.to o c.on .ea 

.i.n60Junacú611 que p1topo1t.c..i..on.e. e.e .tltu1.aJr. del tfñ.e.a. .invo.f.uCIW.da.. 

b 1 Etit11.e.v.U.ta. pJr.el.i.111.i.n.aJt. CotUi.i.Jd;e. eJt de.te.c..ta!t en 6011ma. ampe..út. 1J c.on 

e.e mlnhno de. .tü.mpo R.a.ó c.aJta.cteAMt.i.c.ati má.ó .i.mpolt.t:.an.tu del c.and..f. 

da.to c.on el objeto de deJ.ic.aJLtalr. aquW.ot. que ttO 1te.únen i.0.6 1tequi­

li.i..to.& del p!Le.hto que. óe. p1tetcwde. cublt..i.Jt.. Eó -<J1p0Jt.ta.11te. 6 l!Jia.f.aJt -

que ltui eiitM.v.U..ta.6 de.ben Ueva.1Lóe a e.abo ett ((rt amb.ien.te. a.pM- -

p.i..a.d.o, e.vLtando .ltú:eJl.ILUpcionu paJUt eh.tabt.ec.e ~ el "11.a.ppoltt:." o - -
1tomp.ún.i.etLt.o d l!,f. luelo. 

c.) ExáíneJ1e.1i. LP~ exáínene.6 

- Exámene . .'i P1¡ác.t.i.c.Ob 

- Ext:fmaneA Mé.d.<co6 

puede11 ti eJt de d.i.vcMo6 .tipoi. c.omo: 

- Ex.áme.nu P ó.i.c.otéc..n.i.c.oli 

- Otll.oó . 



Loo exdmenv., pMc;tic.oti llevan e.abo c.1U1ndo Jt.equ.r!Jtimi.e.n-

tM c.ü.Jrto tipo puu,to M.tabfezcfüt 6VL: 

Mec.anog1tá6.{c.o6, taquig1tá6.i.c.oo, c.onoCÁ.mi..enJ.oo de mecJftúc.a, ei.ec.­

tltic.idad, etc. 

Loo ex.ámene.6 µ¿,,lc.o.U.c.nieoo p1Wpo1tc.ionan -i.n6o}[JJ1aú6n que c.ompie-

meJLta. fu c.n.t"JT.ev,U,.t..a Eti.tati p!Uteba.6 deb1211 MJL -

Jt.eaLüa.da¿, potr. pe.Moriati ernpbúc.M, ú110 pOI! eii w 
mate.JU.a. . 

Loo exlfn1eneo ml!dic.oo pMc.:ti.eadoti e.n p1to6w1da ILUult.an e.o~ 

t.ohO-O, poJt .to que ce Jte.c.onú.e.Ytda apüc.OJifo.6 a.t 6-{.na.t de p!toc.u.o 

d) Enc.uecta.6. Son ú.tii.u pMa c.onoc.e.Jt io.6 ,i.müc.adoJtU de. Mpe.cto 

e.c.onórrtú:.o fJ medio-amb.<.vita..e. e.11 .6 e rnvuelve ei. can 

d,i.daJ.o. P1wpoJr.c..iona .i.n60l!inaci6n pa}!a de.ddi.Jt ú ítec.ha.-

za o ce. c.0H-tü1áa c.ott .R.o.t. :tJufoiU:e.;,. 

La-0 encue.6.ta.6 debe11 .be.Ji íte.al,i..za.da.,& pO!t pe.!t6onai c.apaútado en .ia 

e.-Ope.cialidad de. fu ,inve.-0ti.gac..i.6n &oc.Á.o-e.c.on6m.Lc.a. 

E.ti acoMejabie que fu dew.í..611 je6e .üuned,i.a-

to del. 6utww empleado, adoptando el. Mea. de Re.cluJ.amle.nto y Se.-

lec.u6n el de MMM. 

c.) PROCEDIMIENTO: 

ReubL'i 6oUc.Uud de 

2. CompaJta.IL .t'.iu -0oti.c,U;wiu c.on io-0 1tequ.º11Á111iento.t. del pueiito. 

3, E6ec.tua.1t eJ1.:tJr.evüta. p1te.Umü1a1t a loo c.and,i.da.:t0.6 que 1te.Wutn eaJt.a.Ct!!:_ 

li,(J:,tic.a.6 6.tmUMe,1., a .t'.iu íteque.Jt.<.da.-0, 

4. ApUc.aJt. R.o.ó exdme.nu que. p1¡oc.e.da11 6 egt!n ei. c.a..t.o. 

EvaluaJt la.ó e.xcfmenu apUc.ado-6. 

LievM e.abo encuu.ta 1.iocio-e.c.on6mfra. 

7. P1te-0w.tM al c.a.11d,i.dato id611e.o a.e. Me.a -00U~e jWt.t.o eott el. .út-

fio11me eva1J.1ac:,lone.-0. 

Rec.i.bL't dec.úi611 6-ürnf rie.R. M.e.a. .&oUc.Ltante. 

9. Elt\1,{att al. eancUda.to aC. exa111e11 m<f1Llc.o. 

1 • 11!.t:eglLalt et expcclien.te cr1vúv11.n dlt.ea 
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,---------------------------·------
ELEMENTO: SELECC1cJN _____ _ 

!---~-----------------·-------------,----
LISTA VE CcJMPRcJBACTcJN 

-·-----·----------
¿E.s arle.e.u.a.do et lugllJL donde 6e e.11c.1wttlta el. MM de Re.ci.ut.amie.n 
:t.o lj sc..e.e.c.cl6n? 

2 ¿Ex.útt'.Jt 6u1unah de. MUcilJ.Ld de emµCeo? 

3 ¿Se u.til..i.za11? 

4 ¿Se JtMli.za;1 e1ti1tev.U.,.ta.& pll.el.i.mútaJteb? 

5 ¿Se. c.ue.1!.ta c.on "ba.tvúll.1 11 de. exrune.11? 

6 ¿Se apü.c.a;i poll. peJUotlllR. upec.-Ülliz.ado? 

7 ¿Se. c.ai'.ió-ic.mt lM exdmeneh? 

8 ¿Se c.omµa.11.a11 fo1.i e.va.luauo11e1.i de .e.0<1 e.x.dmei1e..1 conttuz i.0<1 Jz.equ~ 
1ni.efl-to~ det p1w1.i.to? 

SI NO 

[r O TA L: 
--------------~-·-·-¡---¡- -- ' 

\ : : 
1 ' 1 

·-·-···· --··---' 
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3, ELH!ENrO: CONTRATACION 

a) OBJf:TIV(): 

FOJLmalizM f.cu fLelauonu de. Vi.abajo polt medio de wt doc.umento que -

u.tabie:zca úgainte1Lte loó acae.Jtdo,s que hat.ió 6agan en me.jol! 6otuna 

poó~.bf.cr fM in.teJLM de fo¿ .t1Labajru10l!e.6 de la e.mpheAa. 

b) RECOMENDACIONES GENERALES: 
- El MUc.cú'.o 20 de. .ia Ley Fe.de.JI.CU'. del Tltabajo de.6-i-ne la 1tefau6n de 

.tJw.bajo como 11.fa. p1iv.ita.ci6n de. w1 tiviviúa óUb011.dú1ado a wza pe!IJ.>E_ 

na que ./iea. el aúo q¡¡e le di[ ol¡_,(_ge.n) , me.rü.a.11.te ee. pago 

de. un '6ataJr.fo 11 • E.e cont:Jut.to ei. docwnento que. 6Mmllli.za polt eó 

Ut.U:.o die.ha ILehtciún. 

- Col'Ltft.a.t.o-6 de. tJtabajo. La eiaboMc.~6n de. con:ótala-6 :tltabaja abe-

de.e.e plr..Ülcipa.bnen:te a ima nec.e./i.ldad legal. y ll una nec.e;,idad adm,{, 

11.ifi:t)!a.t.)va, que e-<1 c.onuetúente que el 2.mp'1.e.-6all-La c.onozc.a. 

a) Necwi.dad .tega.f.. La Le.11 Fe.dcJuze. de~ piucMmH'. la exL&te.n 

c.ia dd c.olt:tJta.ta, !I de la '1etac.i,6n d<'. :tJr.aliaj a e.n.t'te. el. l{Ue pn~ 

.ta un óVLulcio peJL6oncJ. y el. que .e.o 11ee-lbe, -!iút e .. mbMga, ta ¡}al 

.ta de c.an..tJt.a.to e.bCJt,i,;to 110 p!U'.ua al'. br.nba.jaclon de f.o¿, deM.c.lzoti -

que deJL-lven de fü-!i nOJLma.t. de üaba..jo, pue.ti .ea le.y .únpu.ta al pa-

.tJrón 6llf.-tr1 de. v...t:a 601u11a.f.idad. 

Si fu c.oniÜci011et:i br.aba.f o c.011.&taa eJt fo¿ con..(J¡a,to¿, e.ale.e 

-tí.vo-6 no u neeuM.lo r.011tJ1ctta úulividua.I'., 

b) Ne.ce.údad Admú1-i.:1:t:Jtat-i.va, E.e eonbut.to .(ndivi.du.al de bt.abajo --

c.01u.tdttlje wia neev.i.tdad :tanto pa!ut el :tJr.abajadoit e.amo paM la 

emp1tua.. 

A.e. bta.ba.jadati f.e M!.fiafu 6tL6 deJtec.'106 y obügacfoneJi y a fu enr -

pltUll .f_e_ fiaúüta eug,{Ji Ü C.WJJ¡JWÚe.JttO de. -6UJ.i obligauonM y 

.te Jc.eJio.f.veJt C.lteU.QlLtC/t de;,ave.niencia Mbtte. fo ma.nCJta de 

duaJVwU'.aJr. , MÁ111-i.6mo, &.útve como p!Lueba en c.Mo de 

Afi{Li.M fo.s .tJraLiajadotu:J.> a.t I1i.-~ti..t1Lto Mexicano dd SegMo Soc.ia.í'.. 

La:'> r:n:M onM quC'. ~ e.11c.1i en.t:wn v .(in1uf 11dM a otJia¿, po1¡ una 1tc1..ac--i.6n 

d{1 tllabajo -~011 tiujl'.to~ de. ll:'iegwwmic>itto del'. 11lgime.n obf.i.glltD-'r..fo, -

po!1 .Co t.0.11.to, dc.bc.•ui af,{liaJr..~~- al'. f}laliajadoJt en un pfazn no mi'.UJOIL 
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de. c..ütc.o d1.a...6 c.011..tado 6 a µa!lfu de. .ta 6 e.e.ha de. c.onJ:Jt.a.taci611. 

- l11.6c.M.b.út a iM tJur.bajadotr.eJ.> e.n el In.tiWu.to di!i Fondo Nac..<.01wf. de. 

la. ~,{1úe.uda. A6 C como e.n c.a.60 an,tr:AúiJt, pitltt611 .tü111.', ,ta 

ga.e.l6rt de. Út-6 CJ!,(ow e. e. .út6 cJU_b,ttr. a 6tL6 .Uta baj adolL!U> at In;,WuJ:o, -

pagando la;, cJ.w.tltó Jte,6pe.c.,üva6. 

- Sind.tc.axo. En w¡ucl.ta.6 einptr.eóaó donde. ex,ú.,te. úndú.a.to, el c.on.tJut.-

to c.olecJ.:ivo maJtc.a ta. de. empi1.c..6a de mümbho.6-

ac.üvo.6 del 11ú..61no. S.( Ho f.011 c.011:t.Jta:t.arloti pOIL e.e .&.tncü.c.axo en cie;do 

plazo, .e.a c.rnpl[e,M ¡xtc.dc. c.on.tJw..t1Vt td.ihe111e.n:te. c.011 ob.ti9ai'.i611 poll.-

pa.Jt,te. de. .f.Mi 1111c.vo.~ eleine.11.:toó a a~i..f.i(!)t.6<'. 1t€ ,f,.(müc.a.to. 

E.6 c.onve1úe.iitc c.LÚdaJ1. qttC. v...te. .6 c.tmtp.fa. rxvr.a ev.{.:to.Jt ptr.o-

b.e. em lió p o 6 .t VLto lt C6 

1.Ue.gMJr. lwja0 de. cJw.tcio. E6 ac.on6e.jabfc. ü1.teg!taJt en expedi.e1ite.6 

u11 Jteou.men de f.0.6 da,toó má.6 .únpMttco1tv, ac.Mc.a del. .ttr.a.bajadolL e11 fo 

que. óe. ff.e.6,( a dr.tatlc.6 pe!Lóu110.fe.6, e.!>c.ofo.1t.í.dad, anÁ.e.eede11.t¡1J.i de. 

.:t.Jta.LiaJ o, y:>ff.omoc_.l,111l'.-~ /J .tA011J.i óe11e11c..ül6 c.ovi.t:Jto.f de. CMúte;1c..{.a;,, c.ap_'.!: 

ci.taci6n lJ deActJUwCi'o, méJUt1M lJ oiJw.6 pww. c.011tiu..t­

.tall llii.p.<dcm1c:.1i.te úu c.Ma.cte.ll.[Attc.M p1iunu11d.fo.le6 dtl tJwbajadoit. 

Lo an.te.lliotr. (ionma pa1¡,te. .üwcii.tnMo de. 1u2c.1UU.M liumaM.6 que. pue-

de 6e.Jt uÍÁ..Lüado !'ª''ª e.6ec..to6 de. ptr.omoclone..ó lJ CMc.eJtMó. 

c.) PROCEDIMIENTO: 

Soti.ci:tatr. c.amli.da.to cloc.wnw.tac.i6 n peJi.,;, u1ia.I'. 11te.. 

2. I nte.giUVL fo doc.wne.1ttau611 en eJ.. expe.d.te.n.te. del. c.and,i,da.to. 

3. En.tlte9M rnmUdato c.on.U1alo paJta w 6iJm1a. 

4 UaboMJt lo.6 av.0~o!I de aLta, .ü1.6c.tdpcio11u lJ a6.(1J.auonu c.o!UteJ.>po_V!_ 

d.i.e;1 . .te.6 (1 , INFON!\VIT, SEGWWS, FIANZAS, CONTROL DE ASISTENCIA, 

NOMINAS, OTROS). 
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--------------·-·----------------·----
ELEMENTO: CONTRA TACI ON 

LISTA VE COMPROBACION 

2 ¿Se e6(:c..t1ía11 R.aó -Íl!HY1,{,pc..i.one1i lj a6Ltútuo11eA que. rnMc.a fa. Ley, 
o Pº'' tu.nm11r.n.te? 

~ ,i Ex..ili.te un Qxpe.cli.m.tc. polt e.acta .tJr.abajadoJt? 

4 ¿Et.tá c.omp.i'.ua !a documeiitac.i.611. e.n lo.!. expedletttu? 

5 ¿Loó nuevo-~ tJw.ba.jadoite& & e a6llia11 al 6.{)1dic.ato? 

6 ¿Se e..f.aliol!.a.n hojM de. 6VLv..iúo1 

7 ¿ Lru Jw ja.ti de óVLVÚÁ.ll caad!/UVa.11. a .úttegJta.11. una 6ue1Lte .ü1te1r.na. 
de Ju!.ciutami.etLto 7 

SI NO 

----·----------------------------- -- --·---
T O T A L: ____________________________________ __,_ __ _.____~ 
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4. ELEMENTO: INOUCCION 

a) OBJETIVO: 
LoglUl/L una. /f.áp.i.da. .i..dentl.Mc.aci611. el'liAe el 11.uevo pellhonal. y .f.a empllelia, 

a.t..C como óu .inc.011.poJtiuUfin a .e.at. glLUpo.s tiouai.e.6 que emtett ett .su rne­

cLi..o de .tJr.a.ba. jo • 

b) RECOMENOACIONES GENERALES: 

- C O ltliid C!/li%ll. que. CLUDtd O 6 e. .Ót.teg/f.a. ID! nue.v O 111.iemfvw a la empJUU¡a, lJ>.te 

exa.Ua bu necui.dad de apoyo, t. e.gwú.dad 1J aeept:ac..i6n, po!r. lo .tan.to, 

tat. a.ái.11.i.da.d.eti que. t.e. 1r.eaUc.e.n al piúncip.i.o de.ben u.tM ma:ctzada.6-

polt wia. ac.t.Uud c.otuüal.. 

- ElabolUVL un p.l'.an de. i.nduc.ci6ri, que de. pJt.e.6eJr.ette.Á.a u.U. c.on:teri.i..do e.n 
un documen:to que .se ee d1womi.na "Mmtwtl de &e.nveni.da" 

- Et "Manual de. B.i.e.nve.iúda" c.ottW.bttye. a qu.e. el peM011ai. de. 11.uevo -in­

glr.e.bo 6<?. 6ami.lia!Li..c.e. ltápidame.n.te c.on .e.a emp11.ua en que. p11.e.s.t.aJuf 6U6 

6eJl.1J.Í..Ú06. 

- U c.on:te.tú.do del "Manual de B.ie.nvenida" puede. lleJI. et ti.i.gu.ien.te.: 

a.I H.i.l.tolU.a. de. .ea emp1tua 

úl Obje.;tivo6 

c.l Ho.l!.a/l)_o.s y dÚUl de. pago 

d) Aillc.uio6 que plWduc.e o ~eJLv.i.uoll que p1tu.t:a. 

el E6:t.Jr.uc.twta de .f.a oJ¡gan.i.zación 

61 PolUi.cll.6 de pell.6onaf. 

g) P1Le..6.tac..i.011u 

hl Ubi.c.aci6n de t. eJr..vicio-6: Comwo1t, c.aMu.f..t:o!Llo mUlc.o, ot.ltoll • 

.i.) Plano de la.6 l11.6:tai.ac..i.011.et. 

j) In601tmctc..i.611 ge.neJWi. 

- Entll.e.ga/l al .:tJta.ba.jado11. una c.op.i.a de.e Re.glame.11.to In:te.IÚOlt de. TMba.jo 

(en c.a.60 de. eU:.S.UJL) de. c.011.6ollmida.d con et a.M:. 425 ele ta Le.y Fede­

IWl.. del. TJUtbajo. 

t.e.eva.ll al peMonal. de nu.e.vo .ütglle.&o a c.onoc.ell la.6 .i.nU.a.iadatte.li tJ -

pJt.ellvttaJt.t'.o al pl'Mtmal de fo 01Lgani.zaci.6n 1J a lo4 M.pll.e-l>entnn,teh -

6.Üld.ic.alM, en 6U Cal.O. 
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ELEMENTO: 

N COMPROBAC ION 

¿Ewte. Wl ,induc.ci.611? 

2 ¿ Exüte. WI n MarUJ.ai. de. B,(e11ve.n.ida.11 

3 ¿Se. e.nh1.ega IJ c.x.pUc.a e.e. "~!anual de. Benve.iúda" a f.oó tJutbajado­
Jte.ó de. nuevo .i.ngJteAo? 

4 ¿Se. e.iit.!tega c.op.i.a deJ'. Re.gfnme.n.to !MeJt.i.oJt de. Tita.bajo, e.n ca.t.a 
de. e.x.i..Mü? 

5 ¿Se. p!teóenta 

6 ¿Se. e.e 
bajo? 

T V T A L 

bw.baja.do!t al. 



5. ELDfENTO: CAPACITACION Y DESARROLLO 

a) OBJET1VO: 

Qui!. 6 e. de,~at¡J[uf.i.l!.1t i:<l6 po t.e.itci.a.Lüia.du de.f t.Jutbajadot, a 6.úi de. que. 

.togttc. ww. oupCJtaci.61; .,tntegii.at óe.neó-ic-io de m-i--6 mo de. em-

b) ~ECOME,\JüAC10NES GGJUALES 

- E,~.tablec.l!Jt pfrmv, d'2. c.ar::.c.Ltav~C.n y de~ attJ?.o l.CO aco .1dc._,~ con .ea1.i ne.­

c.e/~-Ldade6 e -i1i.te.ALlC/.\ d,1 t\1 cn:pJtc.~a, b1L6c.rrndo cooJtdútah .ta.& a1.ip.l~ 

uoHCJ.i de lo.!1 lU.!.c.u.1 .. )06 h:1m~no5 e.o¡¡ to~ el.{·vo6 pJtl!.de.ú?Jwiúw.doli 

de r¡ae. 

La dii; de ,'>t..:Jutl'.m;c,;.1.r: t'H 6 .Upo6 

a) Oí.Jtec..t:i... E6 a1¡1.u.tea 1¡ttC ~e M poh 11112d{o de. mUodoó de e.11J.1e.ñanza 

(!..,~ tfluf'.ec..idu.:, C.cr.o: Cúth'.6 üfrt~ ¡.1(1/[ té:cHiCo6 ea 111a.teJtla 

w1 1uíin''-'t0 Li111ltado de. pe/L .. 

M1utf, c.0116c/tt:i:cta~ 11 , .. t·w6. 

b J forlí.:1 ta. 1: ,\C('.i_t; 1/W' l'.ll l:'.rtC..< ;'.'¡¡ d,()tCC. tn C.011 acti. 

vldacleJ.i r/C, to:i c.1µac.í. ti1doi,, 'l,i1w r¡rl<! 6.t/tve. e.amo c.0111¡.ife.mc.n.to pa!líl 

.tl.'.HVl Ulta VU(L:,, 1/llÍ~ .lf'l¡Jl'.Lcc ~JÓ'LC. HL~ f'.ilÍJ¡J.~C.6 C.t'tr.t' ¡JU 1L e,te.m/.1[0: 

ca-

CÁ.one:. c.omc 6oi.i.12.tu,:., 1C.V{..!.tc'i.ó, but'd.üte:., ;:.te~., 111c.dio6 amLi.ov,i-

.1uaJ'.11J C.L'mO fa (1. .i.L< ::J6n r;':'. .f.(c11Úl~, 1.J~l.'ÚIW~, ('Cl}[,tz>.i<?.~, entJLI'. 

U.Óto6. 

Ve.te!tmÚUVl e.e l-i¡x c:k qiw /t('_,~ zAi1. C.OllVl'.1lÜ.nte. pa­

){a fa~ 11e.c.e-:.,tdade.) de. ta. emp'trl>.1 a:..( co1110 ait.:1.üza.'l l'u:. -'LequVt.i.mi_1.i11-

.t.06 rle c.apac.itac..c.~.: de!'. ~'"·u. 1::~ í:. 

t¡UC,,6: 

o) 1\ná.U.!.c·~ 111•, tLr,,cún1a;.. t. :.¡.f!..«.'1 11 i'o. rJ'':J'L;:f>ll e11 ~J<'Hc'1.1.::, :. oLi 
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el .tltabaj o e.n 601U11a e.6 e.wva. 

c.) Aru1.U.ó.U. de. homb11.e.. E~.t1uü.a.11. al ,i;icllv.ú/110 pa.11.a dúellmÚUVI. la& 

habW.dadu, c.onown.i.e.tito1, o ~p:tU:udM que debe/Uf du.aJVLoUa.Jz., 

ub.<.c.ando liu poJ.i.lcl6n pJtuen.t:e tJ 6u1J.uul.. 

Una vez de.6.út.i.do.t. fu¿, 11.eque.Jú.m.lento1, de c.apaclt.a.cú6t1 u c.onven.len­

te. el.a.boll.íVL un p11.ogMma de. capacJl:aclón ya 1, ea .lntcuma. o e..úvuuz.. 

Capat!li.aU6 n .lnt. VUUl. 

a) VentJw de. la einpll.ua. Pa11.a. mejo!UVL fu pll.Odu.c.ci.6n. 

b) Elic.uei.a. vuti.bui.M. Eru.e.fia.11. to mdó tr.ápldn poliible. f.06 c.onochn.len 

tal! bti6-lco6 de la f.abotr. upe.ún,lea a f.a que. .t.e de.elle.allá. el peJUio­

nal. 

c.) F.l!c.uefa genVLal de .ea OJLgan.ú.aeión. VaJr.. adi.e1i:tlr.amlent.o U.c.n.<.c.o, 

p11.og11a.tnaJt. c.uMOli ve&:tlbula.Jtu, de. 1t.e.c.olt.dato1Li.o 1J mifh a.va.nzado-6. 

Cap<iut.a.u6n e.x.hvuza. 

EJ,te tipo de. c.a.p11útacúdn e& pJr.opoitc.lonada. poJt -lru,Uúw.i.onu pt!bU­

C.a.6 u p!uvada&. La i.11!.lti.tu.cl6n púb.Uc.a má.6 .i.mpo1itan;te e.6 .ea Se.c.ll.e.­

:talúa. de Educ.ae.Wn Pú.bR..<.c.a, ya que U.ene <>Ata.bteci.do¿, bi&:ti.tu.t.M -­

Jte.gi.onal.u, el>c.u.e..f.ru .U.c.nlc.a.1.>, .i.ndUJ.i:tlr..iJLf.M, c.omeJU!,ÚLf,e.6 y otlto6 -­

c. en:Owli de. c.apaeitaw n. 

El I 1ui:t:.Ltuto Mex.-lc.ano de.f. S egUJto Soc.-lal .tamb-lút .tle.ne. c.e.n.bw1> de - -

ac:UM.tJZ:am.leni.o 1J c.a.pa.c.Uac,ión qu.e. pe.Jtm.Lten b1c.01tpaJUVt a la i.ndu.litlW:z. 

un gtr.an núme.M de pe.JL& omu c.apac.itada.& • 

También e.x.1.li:te. .ea LJri.lvMli.i.dad Nac.lon.a..t Autónoma de MWc.o, unlve.Mi 

dadu 1J .t.e.c.nof.óg.i..c.oli que impaJth!.n una gJUUt vaJr..i.e.dad de ctJ.Me.JUJb plL!!_ 

6cui.onalu. 

- Evaf.tuut fu c.apaútaeión, tomando e.n c.ue.n,t,a, el c.o.t..to, e.6.{.clenci.a.,~ 

dad de .úu,.tJw.c.e.i.611 1J el c_amblo de. c.ompouain.te.nto y ar,t.U:ud del pe.ME_ 

nal 61te.nt~ a iaJ., 11ec.cu.ldadu de la empJte..t.a. 

El éu.to de fo capac.U:aci.611 y dua1uw.te.o, 6 e rn.i.de r11 télr.11w106 de lo!J 

11.eóultadot. ob.te.1wlu-~ pó'L e.e pe.11J.. u11al eit -1i11.6 cü6e.Jr.e.ni.M dJi.eo.1.>. 
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el 

1. E fabotuv1. pfun de. c.apaci.,tacl6n lj de.A MMU.o 

2. Anatlza1L el. tipo de c.apaútac.l6ri lle.queJLlda.. 

3. !Je.6.úúJ1 f.o¡, de c.apac.Lt.ae:i6n. 

4. 1 deJ1tlfrlc.aJL loó pae.dC'.n apayM e.6e.&wvt ta c.apa~ 
ci:ta.c,l611. 

5. Elabo)[aJ1. µto~·¡flílma de c.apac_i,taci.611. 

6. E va.í'111Vt apJtov ec.hamien.to de fo& 

e.l p!W gtrn.ma de L.L<¡•/<<L,"'LL"-.ACU 

7. Duecio.Jt et g1w.do de mot-lvac..i6n de f.o~ /Ja.ILUc.-lpan:tet. tj .6u ILepVLC.tt-

&.Wri en p;¡odu.cUvdad. 
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-------------------
LISTA VE COAWROBACl 

¿Ew.te wt plan de. c.apac.l:tawn lJ ducU11wte.o? 

2 ¿Se. anal'.izan Eo6 cli.6eJtcnteó tipo¿ de. c.a¡.x1c..ii.a.U6n 1!.X-Uú> .. ntu? 

3 ¿Se detvunútcut í'.oó 1tc¡¡ueJti1ni.e.tL.to¿, de. 

5 ¿Se a¡Yl.ove.c.ha fo c.apac.,üa.cJ.6n qtte. ¡Yw ¡x1'tc,{,onan la.6 v14:tüuuo­
nM p1íbli.CCL6? 

7 ¿Se c.011,t,.idvrn 
~upe.IUOJteJi? 

T T 

c.apac.ltac.wn en tw1úio,t, de. 

¡::alta p'tomoveJ!io 

1 NO 
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6. l:'LEMENTO: MOTIVACION 

a) OBJETIVO: 

fa .ti.muí'..a.tz., mante11e!t lJ d.úúg; 't. fa. conduc.:ta del pe.1(,6 ona.f. haCA'.a. wt ob je-

de-tcllmhta.do poit me.dio dd. me_jotwmle11;fo &u,~ candiclcmu e.c.lnt6-

mi.c.M lJ de .tJtaba.jo cu.,J e.amo 6Ll6 /t.elawnv., .i.n.teJLpeltó ona.leli. 

b) RECOA~NOACIONES GENERALES: 
- Conoc.eJt ef de. f.a6 1Lec.uJu, o.6 lmmano-~, 61LI e 

-i.l'Ltetz.M C6 a. 6út de e.11c.a1wt1U'.o lw.ua e.l lag!¡[) de C.uó ob j eLlvoó de. -

en1p1teha. 

Con el. atix.UJ..o cfr . .La p6ú.oi'.og-Úl lj e,,~µe.c...iíl.tiJ.i.taó eH f.t1 mate!L-i.a, útv~ 

.tlgatr. ót<l'.llzM i116-f'11 CJtc.-i.a.6 que. opown de;i,t•w det .in.cLi.v.ú:ltw, i!I. 

6.1'.ue~l!'.-i.a.6 intVLnM ele .ta i!Jll¡YLU a. e. -i.n6tuenc.l.M ex.tM.nM eJL e.l ambú~H 

que 1wdea fa emp11e.6a. 

- Co noc. cl1. foó 

a) E e.o n6mic.cu : 

Sue.f.do-~ 

Aw11e.H:to6 . 

G11.at.l6.ic.ac.únteh anualeb. 

PJt.e..!>.tac.lonr.-6. 

No eco n61nica6 . 

P 1t.0111oc.io nM. 

Se.gu)tidad. 

Ap1tec..útc.i611 IJ !Lec.onoc.imi.ento. 

P a'l..tic.lpac.1:6 n. 

SeJtviuos ae. )JVLlOIW.l.: 

l'JtogM.nut. de .'1ec1wac...i611 (úl6tlt.fa.uo1teó deµo1tUvcv.., even.tM c.uLtu-

Jta.l'..e~ , de cmnpo, obw& ~ . 

PJt.og![ama.6 de. p1t(!Jl1.úi~ ! v.fo. j M pagado& , c.onúda-~, o :tJw1:,) • 

Se.~vic i,o fÍ.l.Hfü!Ctt'Jto.~ /VL<!htamO!;, de. 

(! .ffl(J~ l . 
s ciu~ ¡J<'f[ .. \(r1111Cc .. 1 !come• 
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- Conocen_ iJ a.pUc.M. la .té:c.rii.c.a de "c.a.lió-<.c.ac.i.611 de méJLLto6" ya p.' 

m.lte detvu10WJL ui d momento nec.eMvuo, a qtú.~n debe daJl)., e p'1.r.6e :.:.i_i_ 

e11 .lo,~ a6Cr!Jt6 06, q1üéne6 Jtec.hazalL e.11 fo-0 

qué c.uaU.da.d u deben .ti('}[, apM v echadM lJ d M aJULu RJ.adr:vi eri el. pcfL~ t'll<Ú 

inclu6o puede. e!tvilt eomo 6ttndanwn.to pa:w v.i.t.abf.eeefL nec.v.i-i.dadM -

c.apaci.:tltc~.6n de& aJ¡Jwli:,o. 

PROCEVIMI tl-JTO 

1. Ana.U2M et compoUnJnürt-to de W6 viabajadOl!C!.b 

2. Ana.liza!? to:i dL6 e!te~Lte1.i .tipo-O de 1110-Uvacl61t. 

3. P.1tove.0'll af. pVIJu 111U .í1tc.c.nt,{vo.~ eco n6111lc.o,~. 

4. /.JejoJtalL !tUi C.OllCÜUOHeli de ;t.Jtabaj o. 

5. Va!L 6 01V ar pe.M mwL 

7. Aptic.aJL ea té.CJlÚil de. caV~-Ú'.au6n de IJl~fLÜ06. 
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ELEMENTO: _...::.M:.:::0.!..:TI:..!V~AC:::..;1~0N'-"---------------~····---· 

1 
~I , r 

1 

LISTA __2E 

La "c.al,{,~,¿c_ac,{611 de mé/Lü:;os" e~ cic.tcnmillante. pcVrn oto!LgM 
p!tomoeiom'.~ aAc.c11óoó? 

1 
1 

¿Se 1ni..de c,i oto1i9,1mten:to de -tnce11tivoó 
phoduc,tlvidad? 

_J_ ___________ _ 

·--~-------- -----·--- --·--·--' ··-

~·-· ___ _l __ 



7. ELEMENTO: A'JALI SIS V VALLJAC'I ON DE PUESTOS 

al OBJETIVO: 

cada .t.,•11i.1>11jado1t ptteóto c.taJta ¡.:1~ .. ec..{.yw1c1Lú~. de 

e.orno Vtll:'.01¡ 1110netaJuD-6 a ptie-s.ti:M, en 6oJLJna ó1t 

t:úbuc,{,fo ,,1 e.a eJ¡u-iA1tU.va cm nel.ac.i.6n a o.tJto .1 p.Le-~:toó rle fu e;nplteótt u-
p11M toó 6-<..llU..ta/tM ett 12,f_ mcl1.c.ado tltílbaj 

b I RECOMENDACW\JES GENERALES: 

Vclc1u11.ú1M 

e.a.da p1w6to lJ J!.06 1te.r¡uJ_,.1.i.tn:. ( c.011oc.inu.entc, ex.pe'ti.eHc..i.a, liabD'J..dad, 

e.:t.c .. ) fitlt' de.be. J1e1111i-~. Ea pe:i6CHa que va a d¿H>J11p1•1fa-'1.l'.o • 

. tilÍ.1'.\ L'Ollit 1 : 

l.:.11c.a1¡;:_0\ 1ul;,·.c:u, 1,/runcJ1tc' e.et u.l1rn11e11.tu 

cir pac. i ~ ctJ¡/W f to . 
Como bn.111. pc.UrJJ ·~-!> tJLdiiJ.I d1• cr¡Li ,) ir11c (/in 1k ··.-1~:1.{fc:,. 

Co/il(.1 d'.12111~1!.lo p!1 iim1llio cfr. .¿;, úuhu-~ de 11af11c.o:t'í11 de ptL<:,.1 to6. 

Como ¡.:1U1 úcl12:¡1urn.tc. cfr. mw11wü·s :aci.1'i1:. 

PaJta c.6ec.to.'> de. pR.ane.ae-l6n de. Jz.e.c.1lll,\o . .1 hum.1,:0! .. 

Como ut·I tJiw11e.i1t:ci ¡xvw e.ee~·a!l a cabo aud.<,.:ti:1.1túVi admú1i..~.t..l!íLt-i.VM, 

0 tJW .. ·l . 

Vete.~111iittVt ta l'..f m1tff .. .l6{.6 IL-ltliZClltdo 

ttna cornb.úwe.i.511 de. 

llatuat:uín 1k ¡.xi • Vctr/1m.ú1aJ; .únpo1L.tD.1:wl. cada e.a -

.1teiau.6H cua fu~ demiÚ de R..o. em¡YLUa, a fi..ú1 de f.c•:i'tcVL la c.01t1tec.:ttt 

o'igcu1.t::a( i.611 1_1 't~nunr' ~11c.i611 drt pvrliot111.t'... 
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R.uaciáu de pue.<i,to6 .taee6 como: 

1JLJ'•<-,.v,.w1. da;to¿, Jteate;, pana dc,tCJlmÜWJt 

ptte!,,6{0,!i. 

FijM Q.,6 paJw ad11Ú1Ú6VWC-L61t de ¿,aJ,17Jt,Í_O,/¡ 

El:itableceJL e6tJUic-tu1w ,¡,tLfafL,iob compaJUtbfe a ,fa que e.wte. 
en el me.llcado de :tJwba jo. 

Contfto ,fo¿ e,Qóto,¡, fo¿, ttectt¡¡~ut. lwmanM . 

E,¡,tablece,,ll biUie4 paJUi negociaciones con e,l ¿,,ü1dú:a;to. 

Eh tJWc;tU/[{{J( l'.a Jtev.Wi6n pVÚ6dica de ¿,a.XaJúo,s. 

- VúeJunútaJt u mltodo de vaJuac,(611 a 1ctiLüaJL como pueden J.ie.Jt ent.1te 

o.tfLOó 

Mllodo de. aLó1emniento ConJ.>.úite en e.laboJta.Jt juego,¡, de ta.Jtjucu. -

en .fM que ,¡,e anotan fo¿, puuto-1i éittj e.to-O a vaiuac,í6n. V,i_dwJ.> laJL-

eJ1tJtegan a fo¿, vafullClMcs pa11a que é-6.to fa-ti 0Jtdct1e1t 

acueJtdo a 6u .impo!Ltanci_a, Se tJtata de un mltodo µoeo tfrnJ.co batia 

do eJt U:t ap1ceuad611 Mibjeüvc<. GeneJwlme,r1te 

númcJw 11educido 

tLtifJ.zado e11 

/JLtC.6.fOó, 

Ml!J:odo de e..6caJ:a¿, o gMdM p1tedele·:mi11ado6. Co1L6Ütl!. f'Jl e,,¡,ti1ble-

ce1t wta 6 VÚe de. ca;tego/Úa6 o g1uulo0, ci',.abo1ia1i w1a de6ú¡,ée,,i6tt pcuta 

cada w1a de eUlt6 y o lob pue,6t0ó 6ofrll1a 

ftJlUpo11diente. a lo,i, g.1tadM tJ de6-ilticfonv., menclonadaJ.i. 

Método de c.ompaJtaci6n de 6acto11c,s. 

tol!e~ ac,t{v(dad e,on foó ac.tivldade6 ctave., que 6.tA\'CJl -

de. p1m.t:o de Jte6CJL<'J!cia. Se en.tiende eomo ac,tü1(dade,,¡,--ciave, aqLLé-

.lí'.tu QUC 60Yl inUlj CO!nltnQ.6 fa-O i1t-1tU:uc,ione,J.i CLllJCl f!eJTIUYlefL({U6YL 

conocida ae,e.ptadct, u 6acto1Le.6 que WJ.i : lwb.i,-

lidad, exprJt{.('J1ULl 1 c.011dle-ioniu.. de, .t't,1liajo, e¿, 6LteJtza IJ !te.J.>pou,¿,abi­

fJ.dad. 

Mltodo6 poJt punto.6. ConJ.iü.te en f,r <t6lgnac.i,6a de dí?Ata!.> 

de. vafo,'t denomü1ada6 pLmtoti a eada wia de fM ca'1ac-telli:Uca6 de -

w1 pLtc> to, 1nüma6 que e dr0(gn,111 co11 c,E Homli!tc r/e 

com¡.'iVttHl fo .. ~ (iacbiltl'A dr.f ¡mn,to contJw modd'.o,~ den-ü1-i,do6 1 ~e a&ig­

uan \'<lÚ1/t(',-~ a tos ó<lc fo'1M tJ de. <lCtw'tdo a tu íl-6 i g11acJ611 de pw1-t0.6 

a cad,1 def ptwtitu, d<11rá Ctlilit' r.ou.I:'.Urdo vafoJt, m-i.61110 que 

prJ1mit.;-,~,1 -üJ1unfo en uua c.~t'"lf<l cfr snf111tio.,\, 



- 37 o -

E4 i1npo!Ltante. menew1UUt que. en 

.te. ci.VLt.o gM.do de -6Ub j e;tJ..v,úlad. 

mUodo que 

- Rev.WM y ac.:tua.LlzaJr. pe;U6d.<.ea.mente. fo-0 aná.üA.W y va.fuacionu de. 

llClleJtdo a to-0 c11.mb.i.o-0 qae po!t d<.6eJtmte.& mo:Uvo-0 Mn 

c.omunM a f.M einp!let>a& • 

c.) PROCEDIMIENTO: 
1. Vetw1buvt fu mUodolog,[a rxiM. !teaUzaJt el anáfJ..-0-<A de pue<1to-0. 

2. Enbiena.Jt a lo& a~.ta6 que. tteaLizM1:fo el a.nc!U6-<A de puuto-0. 

3. fu in6otunac.l6n. 

4. PJte-Oen:taJL la .út6oJtmad6n. 

5. Mante.neJt ac:tualizad06 fo-0 ariáUh-<A de pttMto-0 . 

6. Vel.Vt.m&w.!t el mltoda de valuo.ci611 de. puuto-0. 

7 • CJU:teJtlo6 loó vafuadoJteJi . 

8. EiabOJtaJt y )JILe.6 i!MaJL .ta1.> va.lu.acionu de puuto-0. 

9. AetuaUz:aJt laó valw:tuonM de pue-0toJ.i. 
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N-E()·L_E-ME-·NTO·~---A-N_A_L_rs_r_s_Y_vA_L_LJA_c_ro_N_v_E_ru_E_sr_o_s _________ ¡-.. -_-_~'. 
LISTA COMPl<OBAC1-0N _J_ . -1 

2 ¿Se 
efe. pue.litO.!i? 

de pue./l.to~ 

.t'.a.6 d.i.6Vtent.M 

3 ¿Se c.apac..i.ta a la.!> ana.lili.tM? 

4 ¿Se ac..twtUzru1 la.!> aná.ti.ú..6 de pue.h.to<1 p('}Li6d.<.c.ammte? 

5 ¿Se ltac.en va.i111lctOl'lM de pue.1ita<1? 

6 ¿E1i el mltoda de. 

va.luadalr.? 

8 ¿Se. w val'uaumiu 

1 
1 

1 
~·······----·---·-······---------------

··--- 1 
·- ----·!-- j 

' ' 
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8. ELEMENTO: AVMINISTRACION IESLJELVOS Y SALARIOS. 

OBJETIVO: 

LogJtM que todo6 .tM .tJr.aba.ja.dOJte.ó .6e.Ltl1. J ubta y equ¿tLtUva.mtd 2. c.vmpe.!!_ 

-0a.do6 de ac.ueJtdo a.e. e6 6uVLzo, ttelij'JiJllM.b.<lidad y c.ond.ic.ion~ de .Di.aba­

d e cada 

RECOMENDAC J(),l.ffS GENERALES: -----------·---
- btabl.ec.CJL c.C taL11tC.adoJt de. 6uetdoó /Xl!Ul e.l peMonai. tj defúúJL la.6 

peJúDdo.6 di' pa~¡o. 

dC11aJ'.. del Tila.bajo e.amo .601t: 

a) Ctwta rlúlfl{a. 

Gha.ti6.ú'ttc.io11M . 

Ho1tat> 

d) llab Uac.i611. 

e.) l':úmM . 

1 Com<~~ÚJIWS. 

Ptte6 

h) OtJwó. 

en 

t'l.abaju, ¡1'L.uc.uJtaJt que . 

, e_,( 

ta 

.!J0-6 1j de.dtLU' {OHM l{ILC . .6 e. ltl'.ilf tc C ll. 

Jtc9(.cune11to 

al Ley Fe.dc.>.~at dcf Tr.ftbajc. 

bl Le1J del Ut.S.S. 

Re.g.!'.1m111JJI n .ü1.te.!1.io-'L t :u1ba .fo . 

d) Le.y d<',f n6anav.lt. 

def. wei.cfo !:iafa~ü' 

doc.ume.nta.l de L:..c•~ 

/Xl.'t 

- Ve6úüJt l'a\ p·1c,\tac.{.otH~6 ¡)i.1u11tc.{CltC1.6 dúe.c.ta.6 c.orr.o: 

a) p1¡_(1;\ p11JWonai' 

1\11 Uc 

L:) A11U.(c< ¡ic•b d,, n1ta t...-:6 (''ª'-' L 1.11u1.~. 

d) PCJI~ ({JIH~~. 

Fe-



e.} Seg ww !i de V.úia. 

ól Ca.ja. de aJwJ¡Jw. 
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g ) U.qui.da.uonu pOIL Jt.WJio vol..un.tLuuo. 

- Veó-út.út plt.e.ó.tat.',.ionei. b1.d.iJz.ec;ta.6 que 40» .ea;.. que u pJwpolLclonan al 

emplcw.do en 601Una. d.tvelt6a. y que. pue.de>t óe/L 6-<-na.nci..a.daJi .ta-Wmente­

a e.y¡ pM-Ü..6 • 

l l Ti.endat.. 

2l VupettMJ.i. 

3) Se!Lv.f..clo.6 de c.omeda11.. 

41 SeJtv-icio.s de tlla.Mpolite. 

5) Ob.tv,nci6tt de. ac.c.lotte.6 de la c.ompúUa. 

6) Vúponi.bWda.d del ve.lúe.u.to de la emplLeM. 

7) PeJLnú.60<'> c.011 goce de !iuef.do. 

8) Fac.lU.dadef. po11. e&tud.i.o1.i. 

c.) PROCEV1MI ENTO: 

1 • Ua.bofUlJL u.na ILl!atc.-i6n de puel.i.tn.6. 

2. C.fa-0.i..ó.ic.<Vt. IJ a.gtwpcvz. ta,1, di.óeJten;te.& c.o.ú.,<JOttlíL6 y ru'.ve.le1.i. 

3. Vvu.6.i..c.atc. que i.o./i c.ortbc.a..tut. de. br..abaf<• e6.tévi. v.<.gentv.i y ac.oll.dM a 

f.o qtte v., table.e.e. fa te.y tJ a,f. 11 '!.gta.me.1tto ú1;tC)r..ioJL de :tti.aba.j o y/ o la.6 

noJzma.6 a poLUlc.M .in:teJLna.4 e1..to.b.f.ec.-i.dM . 

4. E!i.ta.blec.<Vt c.on.tJw.f.e.6 pa.M cwnpU!t c.on la!> p!tec.e.p.to& le.gale.1.>, obU­

ga.clane../i c.an.tltactua.le6 y ¡XJUt.fr.lll> .ili.teJLIUlf.. de fo empteM. 
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ELEMENTO: AVM1N1STRACION VE SUEL!)Q5-J SALARIOS_' ----------~ 

3 ¿Loó 6uefdo6 IJ .1a,i',a)t¿o1 eti:tdn en c.011c.01tdanua 
mCJtc.ado de :tJr.abajo? 

4 ¿Lo..1 6ttei.do6 IJ MJ..i'.aÚt'6 e,,6tr111 aju1.t1~do~ a to1 p1tc.c.e.pto6 legalu 
IJ fa.-6 obL(g1ic.i.iHH'.6 c.on.tJtac.,tua.i~ 

¿Se. Jian man..i.6r./.itado c11 el. 1LU.<.mo aiio, ü1eo1160'7.m{dah6 
dee )JVLMna,t en 1tei'.ac.(611 con lo!> ,:,afaJii.o~? 

6 ¿[:ú.¿,;tcn c.011:tJr.ofe.~ .:iolike la admi1LÍ,!i.tJ1ac...{ó¡¡ de -6ucfdl'.:i IJ 
6AflL·tW·~? 

¿O.to.~ga lo. cmp11.eM p·,~-:itaeúmv.i 1J cJtvic..Luó ad.i.c.{OlllU'.e!.ó al 
¿,afaJL(o? 

¿Son d.i.c.lut.6 p1te,:,.tac.i.011CJi del c.onow1ú>.1U:o de todof. toó 
:tMbtljado!teJ.>? 

Sl NO 

----·-- --·--+--

----·--~~-----~··"------.... --... ·-~--~---·------·-----"'-------- --·-··-----
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9. ELEMENTO: HIGIENE Y SEGURZOAV 

tt) OBJETIVO: 
Re.conoc.eJL. evai.ualr. y c.on:tlr.o.ta.11. aquelf.04 6a.c.to1te.ti del amb.len:te. y p1>-lc.ot~ 

g.ic.o4 que. 4e oJr.i.gútan en e.l .tlw.ba.jo IJ de:teJúoJtan. .ta 4a.lud del. :tJi.aba.ja..­

do1t, a..4l e.amo, ta.. p!l.e.venwn, c.otLtltol y ~6n de. o.c.cldetltUi polt­
me.rüo de.l utud.i..o de. 4U4 c.ruu.114. 

bl RECOMEIJOACIONES GENERALES: 
- Plte.ve.n.ill. lo.t. IU.ugo4 pM6e.&.t.ona.t.u viglt.ando el c.wnplimlen:to de l.aJ; 

l'lOIUll44 de. higiene. lj 4e.gwúda.d. 

- OJúe.nta..lt al pC!lt4onal 4ob1r.e. me.cWlo..6 p.lr.e.ue.nt.iva.ii p<Via que. c.onozc.an el 
peli.gJr.O en e.t .tM.bajo que. duempe.ñan. 

c.) PROCEOUII ENTO: 
l. Ve.6.iJWL lM 6ac.tOJr.e.6 ( 6.ü.lc.oli, ql1lmic.01i, de. 6ue.11.za. e.n el .tlulba.j o y 

pt.ic.oi.dg.lc.oi. J que. inciden en el 6wtc.ioltllmleM:o del 011.gan.i.limo hWl1lt­

no . 
2. PJtomoueJL e.l utable.Um.imto de. w1a c.oml6.{.6n mbú:a de t.egwúdad e -

Mg-i.eJte. 

3. E.6.tablece.11. wi 1teglamcn.to de. 1.egwLi.dad e lti.g.ie.ne. 

4. Jnve.litigaJt la..li c.au.6114 de. lo1i a.c.c..idmtu y en6eJU11e.dadM p.1L06e.i\.i.ona­

f.eli. 

S. OJLlen;taA al pe.ltliona.l en la p1tevel'tci6tt de tlt:!.c.idvúe;., · 

6. Re.polLtalr. vi.olaci.onM a lo1i 1teglame1it:o1i uta.bfec.ido.!i. 
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'ELEMENTO; HIGIENE Y SEGURIVAV 

_ llSI/l __ l2L.CülJES.QEAOJ2N :__~ ______ ____..._...te 1 

¿fa{.6.te 1teglame1ito dl'. /ug,{_e_¡¡e_ tJ ¿,eguJLidad? 

2 ¿Se 11,{_g.ilct óu c.umplimlen.:to? 

3 ¿ Exw te c.om.W.i611 mi.:cta de. lugú.11e y 6 egUJúdad? 

4 ¿Cumpee con ¿,u¿, ów1C-tonv.i? 

5 ¿Se han de.:teJunüiado CM ¡\ac.to1te¿, de ÜeJJgo que .W.c.lden en R.o. 
Mi.Ud del 

7 ¿Se Ita ct1iuiti.(i.lc.ad,, c.o6to que !1¿µ~e~rn.:ta paM fa e111p1te&a 
lo¿, aec.i.dcJlte.6 y ('116rJt11H?.dnde6 pito 1 ümale,!1? 

8 ¿ExJ~ 

9 ¿[)(Ü c.011dú~io11cs de .. ilw1U.11aCÁ6n 1cqu<'J1i.da-0 µa;¡a de./Jemp1úio 
e fa.6 ac.Uv.tdarfeo dd' lJ1abajad01L? 

1 O ¿E¿, adec.uada fo .tcmpVla.tulla ambi1wt~ pa11a pMmi.tiA d'. mayo1t 
endimi e1ito de lo~ .t~.abajado.~.C6? 

¿Cw:ntan foti t.~abajad011.C}., ,~on upacú- ::ittó i.c..lcJL.te. paJw Ue.vM a 
'abo .!.Ll t1wbaj o? 
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4. 7 FACrüR SERVICIOS GENERALES 

a) OBJETI L'O : 

PJtopo1Lcio11an .fo¿ cl<J,t:,í.1¡,tot. t.viv.i.uob de. apoyo ne.c.uaJtiob pcvr.a el de.&~ 

JtJUJlio y ewnpl.inúe.n1o de l.ct6 ac;liv-i.dadu de. la. emp11.ua, a.61 c.omo, P'LQ. 
pOJLclonaJL al e.di6.i_cio, .. fot.-t11.t'.auo11e.6 1 moUti.aM.o y equ-ipo de oMuna­

el marit.e.núrú.e.n-to Que. a.b egwi.e. -&u 6unclonamie.n-to. 

b) ELEMENTOS : 

1 • Marit.e.H.imiento 

2. 1 n-te.nde.ncia. y V .lg..il.tu'lúa 

3. AJr.c.lú.vo y Co!Vt.e.liponcüencút 

4. Con.tltol de. veh-leu..eob 

SUB-ELEMENTOS 

1 • 1 Ptr..e.ve.nti.vo 

1 • 2 Coue.cti.vo. 

2 • 1 Ump-i.e.za 

2. 2 Rolu de. v.igUancia. 

3. 1 Atr..du.vo 

3. 2 Atr..dU..vo mueM:o 

3.3 Re.c.e.pu6n y envío 

4. 1 Re.c.oiuúdo.&. 



.. ,, .. 
- .)L J -

J. ELU.!E1VTO ,\tANTENI/.IIENTO 

a) Q§_JETI VO: 

Mru1.te.1H')t y c.0116e.ttvaJt e1. i11111uebte, ia.6 -i11.~d.alac,,LonM, e1. mob,U.lo.J¡,[o y 

~.qu,lpo de. oó-lci.11a e.n c.oneü,cio11e.1i que. pe.JrnUtan óu 6wic..ionam.le.>tto, evi 

.tanda 

b) l?.ECOMENDACIONES GENERAJLS_;_ 

- Re.auzM 11evú.lo11v.i pv1.-i6dic.cu, pMa daeJUnú1M lllli c.011cüuone;.. 61--
mob.llitvt.io e.qu.ipo. 

evd.alt den1of¡(UJ o .ü1tVl1tUpc.io11v. e.n el. ó1rnuoriam..i.e.H.to de f.a.6 ú1.1;:ta­

f.auo11v.i lJ e.qu.J.po 

Re.aLLzaJt c.ompaJta-ti.vo& de c.oótoó paJta detc)unúw.Jt la c.onve.­

.-úe.ne,ta de c.on.:tJtataJt 6eJr.v-<.c.io6 exte.Ano.!i de. ma11.te.ni.núe.tl-to p1tevent-<.­

vo. 

EtabOJLM man.ten.ánie.11.t(I paira e.-0-t:able.ce.Jt ioó medloJ.i 

palla .60ó.tene.Jt f.o má.6 bajo poúbi'.e. el c.oJ.>to de opVlac.i611. 

- Re.duw l'.a apuc.ac..i6n de.t mait.te11.WU.e11.to c.oJUte.c..tlvo q1Le.. ó e tteó-i-e.Jte a 

1'.a uti.1).zaci.6n del , .i.i1Jl1w.>.bte .i.iv...tafacÁ.onc.5 lta.6.ta que la -

ave.Jt,ÚJ.. jtL6tiM.que. e1. gaóto de. JtepaJUtu6n, ua que. oft.lg.foa c.aJtgM 

de titaba.jo inc.ontJwlab(.M, pa.go6 de lw1ul~ extJLa6, no c.011.tl!o.f -

eH la plt.oduc.ti.v.i.dad, óe i.Af:eM.Wnpe el óCJtv.i.c..io o fo p.1toduc.c.i6n 1 Ita.y 

ne.c.e.iiidad c.omptian t.nrlo6 f.o¿ ma:tvuatM ptern.6, &e. ta -

c.au&a que p!r..ovoc.6 la 6a.U.a poJt maLtJta;to, a.bando na o dv.ic.otiocAmle.11-

.to mane.jo 

- Ela.ba!!aJt IJ mante.neJL ac.tu.alizado.& lo& Á11ve1t-talt.lo6 del moblU.alúo y 

equipo. 

- E.tabo!r..M polt c.ada ww de f.o6 h.i.ene.ó .úiventa!Uabfe.li una. to.JtjW. de -

c.ontJwt cmt iM cMac.tf!Jt.l&tieiu del M.tCeulo, fa c}ave coMMpon-­

dü.11-te, et p!tec.io, ef. fugM donde quede. ub.i.en.do lJ et 11omb1te del IL~ 

po11¿abfl'_ del! bi.e.11. 
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TeneJL y c.onMUtvaJt lob planob, owqu.U, elipe.c,i_6iMciOrteA de co1!hbtt1c. 

c<.611 IJ de. .i.M.tala.cioneli -l1itVUUU1 y exteJoia.ó, aJil e.orno de e,I[ 

mocUMc.aci.6n. 

- Conoc.ell. lob a.6pe.cto1i dwr.a.b.i.Lidad, vida pllobabte., camb.i.o~ .te.e.no-

.tóg.i.c.01>, e.nbte. a:tAo.!.i, palUl fielt :tamadoti en e.u.vita e..n el. momento de.-

1'.!fubolUVt i:.ab pJtogMmal> de. mruite.iWn-lento p!te.venei.vo que c.art.li,iJlte. e.it 

deACJ.J.btúlt. ia.& 6a.t.1AJ:, en .blL ÓIL6 e -UUcia1. c.OJVt.eBWa.A e.tt d mome.11-

to opolttwto .ten¿endo e.orno ven.ta.ja¿,: 

Ma..ljolt. c.onfi.ia.bilidad, clUimi..nuCÁ.1511 de .tiempo peJulido, mayoJt vi..da ú..tU. IJ 

Jteduc.ci6n de e.ah.toó. 

O~efuvt. 6oJUnlU:a6 1J IH!.pOJr.tM QlLe .ide.11.ÍÁ.6.i.quen e1 álte.a., e.quipo, UJ.iua.­

JÚ.o, c.au.M de. la 6a.Ua, Upo de 1ie1tviúo, 6ec.ha6 de. 1t.epo/Lt.e& 1J de. -

a.únúón, nmnbli.e. del 1t.ebpo11J.iab.te. del'. be.Jtv.ici...o y c.06to del. -<.iuiumo, 

mtlte o:tlwó; ya quí!. JtepJte.M.nta. urt .inbbtL1111e1Lto <1hl paJUl 

c.i.6n IJ c.orWt.ol. R..o1> p1t.og1W.ma.6 de man.te.nim . .i.1?1ito. 

- Vióe.iiM. un me.c.mú.6mo que a.ti.fJ..Jflda fo¿, 1u7.po1t:te1i de dMcompo6 

;f:;JJuu, en -6i1i upe.JtaJL qu.e é6t.a6 ~e c.011vúJttatt en plto-

blema.1> ma.yo11.et;. 

- Cori.talt. c.on e.I'. pe.Jtl>ona.l. lJ í1eJtJtam.ie.11ta m,/'.tU_mo ne.c.e.MJLi.06 pall.ll. 1te.aUza1t 

et man.tenimiento c.oltAe.c.:tlvo e.n <'.e mome.11.to en que t. 1tequi.e1ta • 

- Etabollalt. 

A.ncllquen 

ÜaJÚO lj 

el PROCEVWIE1iTO 

.i.mtltudivoll y c.ampaifrv.i de. .6e.n&.ib.tliza.c..i..6n que 

uiio lJ c.u...{da.do del .ü1mue.b.f.e, .úu.ta.eac.i.011M, mohl 

1. ElabolUllt p1t.agn.amllfi pcvu:: ei. ma.n.tetumie.nJ:o del mob.iLi..a!Uo y/ o eq!Upo, 

uti.lizrutdo pa.tc.a. eU.o lM tivtje.tab de. c.on.tJtoi de .i.nve.ntaJ1.i.o, 

bUli C.~ah 

man.te.!Wnie..11 to 

en ef piwgMma pMa QllC. e YICO!tpolte.n at 
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3. SupMvütll! y coltt'tof.M f.o-& tltabajoft de mmite1um.{.en.to lJ co1Ue)1.vitc-i611, 

veJii.6fr.ando que hayan t..úlo 1tea.f i.::.,1do6 c.on60Jlme a .l'.M .{.1u..tJtuc.cio11C!A 

y p11.og·'Ulma.& et.:tabl'.ecldo¿,. 

4. Reg.W.t.1tcVt. y c.on..tltof.M fo¿ .tita.baje~ 'l.eaLi.z.a.do-6 ide.ri:tl6-lc.ando e.e ti­

po de. fteJLv-i.uo y tiempo pJz.obabf.e de. Uóo, cu.l como -6u c.o-6to. 

S. Eta.boJr.a.Jr. la plLogJr.amaúón del. mru1.t¿1um.i.ento en bMe a. .ta .i.11601UnaCÁ.6tt 

cU.6po11.ibfe.. 
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2. ELEMENTO: INTENDENCIA Y VIGILANCIA 

a.) OBJETIVO: 

011.ga.rúzaJt 1J c.11J11p.liA to-& p1z.ogJr.amM de t.únp.i_eza. !J v-lg.i.tanCÁ.a, a 6ht de 

qtte .6 e mante.nga.n fot. n.lvel'.u de a.6 e.o y .tiegu4<.da.d e» .ea emplLua.. 

b) RECOMENVACIONES GENERALES: 

- EiaboMI{ lo.6 p1tog1iama.6 de. vigila.nua. !l Mea bajo taJi 110Juna.6 de .6eg!!_ 

l{,lda.d e. h ig,i.e.ne í!,l;tabtecidetb. 

- Habo1ta11. p1wg1r.aina,!> de. Mi.gnau6n de :ta.JzeaJi pOIL áJtea-& de 1tupon.6ab.t­

Udad. 

- 1 ndic.att c.iaJLamente a.e peMonal de. -i11:tende11Úa iM &te.a.ti /J :taJLeM 

M.i.g nad,-i6 . 

- Ve.tvun<.ncv~ de. a.c.uel{do al tamaño de ea. emp!teJ.ia fo mag11.Ltud de lM 

áJLeM de w.i e.o lJ v.lgilariua., a.ti.l c.omo .e.o.~ .tiempo-& en que. debe1r.án de. 

1tea.tü a11..!> e. 

- SupCJtv.<J.iaJI. ex marte.jo lj UJ.iO del ec¡iúpa de .c-<1npÚZtl lj v.i.gilaYLc.ia. 

- EJ.i:tmfi.,111. C.a. c.01tven-<:e11cúa de c.011-tJi.a..taJi o eii.ta.bf ec.elt v.lg.i.ta.nua en la. 

e.mplLe-~a c.on.tiide.1Lmtdo el'. 11.leJ.igo q1te imptic.a. 110 eon.tM. c.ori elle.ha v.i.g:{_ 

l1Htc..i.a lf C'.f. C.06ÍO de. fa müma. 

- Re.tipOttl>tlh<-f.i..zan af. pvu.omtC. de. In:t.e.11de.11ua o V.i.g.ilMcia. duJc.ante_ -&u 

joJrnada. del. e.qu.ipo lJ moh{,lia.ILio e.nc_omendada a .w e.u.ida.do. 

- P1wg1tama1L !l M ignaJt a loó v.i.g.ilnn.te.-6 o pol.i.c.iaó fo.6 1Lec.0111Li.da& que 

deberi 1¡eae.<.za1t.M .. 

E.!>t.abfe.c.eJr .fo& c.ontltoC.e..6 ne.c.Ma.Jtio·~ pafl.a veJii.6ic.M f..M ILondM de -

fo.6 v.(.gd'.an.te,~ 1wc .. tu1uw ~ . 

- Suli.<'Á .. h.Ut a.e peJ1.~ona.e de Intendencia y Vi~Jd'anc.ia to& ·'te.pOll-tP .. ~ di!J 

maf ~w1c'.Í 011ami rnlo de~ fM i rlJ.J .tttfoc ( º'"' .\ o l'.qu.<.y;o, ~/.ip\1.c .. i1tfme11tl!. 

c.wutclu 6 r. eo116 irk'u!.. que pucdC' 011-ig.i 111111 1w -~-i11Ú! .. \-f:flu. 
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- E6tud.i.aJL .f.a c.onve.n.lencla de c.011.tJto.f.M al ac.c.u,o de. lM peManaii aj~ 

na.6 a .f.a emp!te.iia po11. tr.azonM de 6eguJttdad. 

- El.abOll.M análi.úli c.ampaJuit.i.vo;., de c.Oó.to6 de opeJU1.Ú6rt pM.a utabC.c­

C.VL la c.onve.nie11cla de. p1l.opoJtclonall f.06 6 e.llvi.ci.06 de .timp.i.eza y l' (­

gilancia c.on peJU.011af. de. .t'.a empJr.ua. o c.oWt.a.t.aJz. MJtv.i.cfo6 ex:teJutOj. 

c.) PROCEVIMI ENTO: 

1 • Plime.a!t lj pll.Ogtr.ama.Jt. .e.M awv.úiadu de. .lUnp{.e.za lj v.i.glimtc..i..a.. 

3. P)f.opOll.ci.011.aJL a.t peJU.otia.e lo6 ma.tvúa..e.u de. .tJr.a.bajo 11ec.ucVÚo, .i.tt­

ci.u.yettdo uni.óoJuneJi y e.qiUpo de 6e.gWt..idad, aJ;.[ e.amo c>.l acü.eJi.tlr.am.i.eJ~ 

:to 11ec.e..1aM.o palUl ef. duempeií.o de. 6u.A óunci.onu. 

4. Re.a.Uza!t Jr.e.c.01uiú106 pa!UI. -O upe.11.vlMJt que. R.o.1.i .ta..ltea.6 cu, ig Mdaó e.6.td!t 

6-i.e.ndo Jte.ctli.zada.ó c.oa6 oJune a .Ca.t. .i.M.tJmc.cA.onu dad cu., c.on e.t'. e.qu-i -
po adecuado, )(e.g~:tJumdo eH hoja.t. de. c.on.tJr.of. lo6 Jr.UuUadoli. 

5. Re.p!t.ogltama.Jt la. a.6.i.gna.cl6n de. :tMca6, e.rt bct6 e a. la .fo óo)f.ma.ci6n ob­

:te.n.i.da.. 
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ELEMENTO: 1NTENVENC1A Y VIGILANCIA 

LISTA COMPROBACION 

1-<Vta v1211.L6,¿c.M e.e c.wnpf.v11i.i'.nto de. fa.~ 

H!lvíc.ú·~ de 6C:JWi.úiad IJ vlg.ifa.11cú1 601t aU•mUdo~ po,~ p<'.·'l­
de [,l (')JJ¡.'.'[CJa o /10'1_ .6 (!/t\Ji.C.ÚIA i'Xt('il llM? 

111c11U .. d10 de' 
1 tt~~ de. vlgitm1e:ia? 

8 1,\SI.'. c.ompaJta fo~ c.06-loó de. 
éOll.t!Ul fo6 r.11tl)XJ'tC...Ú'Jltado6 

dwc.0111 

,, .1 tab f.e.c'.l'll, c.0;1.~ 

ümpüza !J v.tgil.ru1c.la ele ta emp.J¡_e,,~a 
poit <'J11pite/~ lV.. ex,tc.Jtmv.. o v.lc.eve.1wa.? 

SI NO 

-----------------. --·r---
r tJ T A L: 

-----··-·--·---------- ---·---·--·------·-----------
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3. ELfMENTO: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

a) OBJETIVO: 

Cont1tofo1t .ta , tte.g.0!>:tJw, c.tU.tocüa. col'Ui 

u611 de fo doc.wne11:tau611 que e-O Jte.clbwa lj gene/ta.da polt. R.a empJtUa, 

- E-0.tabte.c.en. 11011..CVIÁ.ob de. h..ec.epu6H LJ d.bi:úúbuu6n de. c.01VteApM1dv1ci.a. 

paqueteJúa. 

- Ef.ab('l1CVL v.i.tw:Lio-0 c..ot>.too tomando c.uen.t.a el de env.loó, la 

6tte.cw.'.nci.a de. la ti:ti.liza.c.i.6n de. me.w.iaj en.0-0 y lab c.e!t..Ü6J..c.a.ci.one-0, -

e11:t.Jte. o:tAofJ . 

- Conee.11.tl!.aJt w1a peMovui u.btc.ada c.11 6-L.io la 6w1d6n de. -

c.oM.eb po nde.HUa. 

- Impl'.eme.n.taJt u.rt .!..U.tema de. Meluvo que H.a. u..U.óMme IJ apUcabte .to 

.f_¡M álteru, de. fa e.rnpJtMa.. 

- E-0.tabieceA pa.M el manejo IJ c.oniltol del Mc.h.<..vo, a.6.l e.amo 

- Ptic.v eeJt ta. 5 

mue.tt..to. 

al!.c.hivo inactivo 

- A11a.lLzM la-0 c.onvc.n .. leiicia6 y c.o~.ta-0 de opettau6n paJta. fa hnptanta.-

cÁ6n .6.W.tema.6 c.e.1i;t:JiaUzadM dec.entJr.aL!.zado-0 attc.ltivo. 

c.) PIWCFQJJH rnro: 
Rcc¿b.uz. i_a C.O)¡)¡C.6¡JOnde.nua mati.c.ando ne.e.ha y lww de. JLe.c.epc..l6n ya -

c.11 manuaime.n.te. o Vr.avló de. mMca.do1t. 
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3. Clct6.i6..i.c.aJt la doc.u.mmt.au6n lJ lteili<..,tiJzla a .e.cu, álte.M c.oltlteJ.>po»rüe.n 

.tu. 

4. Rec.i.bút lJ c.lM.ióicM la doc.wnenwe-i6n pae¡ueA:eJi,[a que deba MYt e!.!_ 

v-i.ada nueJLa fo C!1np.1¡e.1.ia, de,temnii1ando fa de .ide11ü-

Mc.amfo .to que 11.c.qu.ú!Jta de c.eJt:li(i.icacÁ.oneJ.i o de en;tJte.gaJ.> pe.Monaf.e.6. 

Reg.ü.UwJt en .UbJud:a de c.011.vwt p01t dla f.a doc.wnen.taci.6n que deba 

óe/L Jzeinilida, @atando e.l álte.a e¡tt<'. to ge.ne.Jta, de,t,-lino lJ Munlo a-

tipo e.e. de 

6. Reubl!t la doc.wnen.tau6n que. debct Ufi a.Jtc.lúvada, c.lM.i 6.foá.ndola de. 

a.c.ueJtdo c.on 

8, l 11UttÍ..JL U MWLtO de.l doc.wne.n.to tH fo 1te,lac,.i.6n O 6oJr.mulaJt.iOJ.> de. -

c.ontJi.o e. 

9. PJtopoltcÁ.onaJt lol> expecüetLteJ.> J.>ofi.c.Uado¿, mecüan,te e.l t<ale de lleA­

gua.Jtdo c.oJUtru5pond.ien;tc, m-Llmo c¡tte. de.beJ1á ,i.ndi.caJt el nombJLe. del 

üc.U{oLte, Mea de .tJtabajo, mo:tlvo de. .fo J.ioticütid, 6e.c.ha, lwna t:f 

óbuna, en.tlr.c o.tiW6, que. pe.Mona.( ónUc.dan:t.e. u.U.­

de.b.i.da111e.11.te atdoJz.üado pa!w 

ER.abotiaJt c.anuüacúmiu, peJLlodieo.,~ pa1¡a expe.d.i..e 1ite.6 

tado& lj de.pWta.Jt ef. Mc.lúvo 1te1auonando en la li.blte,ta de. c.ont!tol -

io1> docwne.n:t.ot. .tu.'tnado.~ a.e aJtcfúvo mue.lt.to, ú1cücando ali mi.to lJ 

clia. 





[ FLUJO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 

AREA EMISORA 
AREA DE ARCHIVO 

Y CORRESPONOENCIA 
AREA RECEPTORA 

REMITE OOCUMEtl­
TOS PMA ARCHl'.ú 

Y CORRESl'Otl- 1----r---ui 
OENCIA 

IJ. CLASIFICA 
Y SEPARA 

DDCUMENTACIOll 

AC~EE:Olt/~AS 1----+--- RECIBE 
INOICACIOllES CORRESPONOEt.OA 

RECIBE COWPRO - REMITE fll!MAS 
BANTE DE OOCU· DE DOCUMENTOS 

MrnTACION 16----+---- RECIBIDOS 
ENTREGADA 

AOR E 
E~PfDIENTE5 

-] ANALIZA 
El TIPO DE 

ARCHIVO 

EL 11 BOi!=--] 
RELACION 

J 
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4. ELEMENTO: COl.JTROL VEHICULOS 

a.) OBJETIVO: 

Ma1t-tene.JL 6lLYICA'.onamie.n:to e.c.on6m1c.o y dii i.eAviúo iM 

11túda.de-0 de. .tlw11.ó poJr.:te.. 

b) REcom:NVACIONES GENERALES: 
--- -· 

- Atta.Lüa.Jt ta. coven,ie.11Ua. de. qtte. .C.a emp!tUa. c.ue.n:te. c.011 ve.hleui.06 p!tE_ 

p.iob o 

- CoittaJt can w1 .inven:ta.Júo de. lo-0 ve.lúc.ul.oJ.i e.n cMo de. que. ..\e te.nga.11, 

a.~.[ c_omo de conclúúonu lúiO 

pll.O p,i.edad, .te».e.lt 

pfoc.Cl6. 

- VeJil 6-icM que. e.C. ope.!f.a.JÚO de,\'. velileula cum.te. c.011 la. docume1ita.ei61t 

tj 

- Habo/f.a./f. u ti.n1acíonu de Jz.e.eall.údoó potr. momet!f.aj e patr.a. detetr.mú1M 

,fo/J c.on1iwna,~ c.ombuti.tibfe.. 

- Uti,Uza.Jt taJtje,tM de. canl!tol pOh wúcla.d pa.tr.a tr.e.gütMJt el e..stado g~ 

11e..\CÜ dí'l. ve.hf ctLf.o 

e) PROCEVIMifNTQ: 
1. ReubiJz. Jtc.gútAaJt lM J.iatiutude.J.i de. -0e.JLvicJ.o de. ttr.aii~poJz.te.. 

fa6 .~a..tida.ti tr.e.col!)c,{do, vv1Mc.a.11dc1 .C.ru, r.011d1:cúlfe,~ 

ca.6 de Ca wLidad. 

Ni i.fJHM l.01i Jté...:.atr ú.do f,¡1.~ opciuUtÁ.M .tomand,· c11 c.ue1i.ta i'tt c.ap1.1u~ 

efod del. vd1lc..ufo tJ fo .. \ c.uJtac.tvi,[~Li.c.rt~ dcC bie11 a J:.~a1IJ.ipo 1itLU1 tJ faJ, 

/111b{ú_d11r/e.~ 1Íi'.í' O¡J(')W~ 1 0, 



4. Efabo1ta11. Jte.fac,.(611 dd mant:vifae 

opeJUVÚO 

5. bú.t1 ILec.a.baf"L 6,{;una 

del 

6. Re.cJ.hi.Jt la wU.dad ve!Uó.ü.a.ndo Mt e.f.i.t.ado 6,Lli..c.o y 1Le.g-Uit!ta.i1do en -

t:ilh..j et.a c.ovWiol ¿,¿ óue (l)iJ/te.gada e.» la.ó m.Uma.ó i:con.d-iuanu. 

7. gil.a.do tt e-6 po nli ab,t,C . .i.cí a.d , du-

pt?A. 6 e.e.to daño ta wU.dad. 
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ELEMEIJTO: CO,\JTROL VE VEllICULOS. 

LTSTA VE COi\IPROBAClON 

¿Se cu1it~ot"a c.f. Womwaje. de fu un,í.dad? 

¿Se e.i'.abl'rn1t p'log1LamM de. c.oó.to de marLtc.nwiien.to de. .ia-6 wiúia­
du? 

3 ¡,E./'. HÚmcr..e de. wu.dadv.i &atló6ac.c;i i'.M n<.'C.C~idadV> de. ope..Mc.i61t 
de. fo r1np1l'~a? 

¿Se. vt•.ü6ú:a fa v.igG1c.i.a de.. fM lfrr.11c{{!,~ de. mane.jo de [,,:, q.ie-
1ra1Li.u~? 

ó ¿Se c11mµú co11 to~ 1te.qui,:,.Lto& 06.tcútfo~ ¡xvia fa u.ülizac.{Sn de 
R.o.!:i vehfr11to6? 

S.J NO 

-----+ 



___ F_LUJO DE CONTROL DE ,_v_E_H1_c_u_L_o_s _____ ~} 
AREA SOLICITANTE 

ELABORA 1 
IOLICITUD DE 

1 
TRANSPORTE 

MEA DE 
CONTROL OE VElllCULOS 

AREA PRO<iRAllADA 1.AEA OP!i:RATIVA 

.J RECIO E 
V SOLICITUD 

J., 
J PROGRAMA 

r SALIDAS Y 
l'IECORRIOOS 

l 
ASICtlA 

R ECOR RIOOS l'OR 
CARGA MATE· .JRECIBE EL BIEN 1 

1-~-IM;RIAL Y REALIZA ._....+--1 .. • Y FIRMA OE 
UNIDAD RECORRIDO RECIBIDO 

Rl!:CllU! UNIDAD I~ 
V COMPROBANTE~~....__._~~~~~~~~~¡_,~~-~--' 

l>E ENTREGA 

VERIFICA 
ESTADO FISICO 
DU llEHICUlO 

• REGISTRA 

ELABOOA SOUCl·:~ 
TU D OE MAl.-TE • 

NIMIEHTO 



[ UNIDAD DE ORGANIZACION Y M ETOOOS 

AREA DE 
ANAL.ISIS DE L.A 

ORGAHllACION 

UNIDAD DE 

ORGANIZAtlOH 
Y METODDS 

'----- -~ 

AREA DE 
EVALUACION Y 

CONTfloL. 

J 
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4.8 FACTOR: ORGANIZACION V METOVOS 

a.) OBJETIVO: 
EJ.i.tucU.aJt y crna.li.zaJL ta 011.gruúza.c..Wtt LJ f.06 mltodoJ.. de .ttz.a.ba.j o, c.011 el. 

6.út de di.J.irúiaJL, .lmpi'.a.11.tM o a.aua.UzaJL .toti modei.06 y .U.c.n.i.c.a.6 adin~ 

:01.a.tiva.6 que. pe11.mlta1i e.te.va.Ir. de ma.11e1ta tii.J.ite.mlttic.a f.o. eM.c.úncfa de. -

-Cll6 ope.tz.a.c.lone-6; a..tc.a.maJt .61!6 obj eUvo6 y op:tini.lza.JL la u.ti.lb.auón de. 

61!6 llllC.WV~ 06. 

b) ELEMENTOS: 
1 • AnMJA J.A de la 

Otz.gruúzacl611 

1 • l Anái.iJ.i .U de. C?A:tltuctwr.a 

l. 2 AnáWJ.A de objeM.vo-~ 
l • 3 Al'láUJ., .ilJ de ro U :ti. c.M 

l. 4 AnáliAi..h de 6wtc-<'.Ol'le& 

2. Sl6tema.6 y P1t.oc.ed.Wú.ení.06 2. 1 Si.J.itema.6 de ht6M.macl6n 

3. Evatuac..lón IJ Coiit:Jto.t 

2. 2 Manua te.6 de ptz.oec>.d.Un-leni.a!i 

2. 3 Vi.J.ie.ño y mcuie.jo de 6oJunat0.6 
2. 4 Regwme.11..to6, .iM.tJtuc.Uv0.6 y CÁJL­

c.uúu1.e.,~. 

2. 5 Vi.J.i.tn,i.buc.ión de. e,~ pa.uo 

2. 6 VM C.l!Á.pci.6n de puv., .tM 

3. 1 AudiloJt.{a. adm.lni.J.ittz.at.lva 

3. 2 Ae.tu.a.fl.zaci.611 de ma.nuaf.M 

3. 3 Reo1tga.ru.rnu6n 
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UNIVAV VE ORGANIZACION Y METOVOS 

La pe.que.ffa tJ me.d,úJ.na. empll.e.M e.;1 ./ill e;tapa de. de.baNwUo, e.uge. e,i'.e.v,vi blLli 

n.tveleb de. e.6.(c.aci.a e.n la 1te.a..Uza&6n de. L>Uó ac.-ti.vida.de.b, a Mn de htct.E!:: 

mental! bu piwdu.cL{,v,[d{td LJ cmi eLlo de,&al1Jtoi'J10 del pa.[¿ IJ pa­

M lo gil.Mio 1te.q1LÜJLe. del apotjo de .tfrn tca-6 adirú1Úbt!ta:Uva.6 que. uan a.pi~ 

cadtu po!t qr1e eon 

f.a de otcgani.zw:;_i.ón mltodoJ.i tiwo t'.uga.JL eJ! mteóbto 

pal6 en i.11.-~Wu&oneJ.> avanzada..~ e.n su oh.gaiúza&ón que h.e.qumlan de. agi­

Udad e.n bti.6 ph.oc.e.clún-i.e.ntoLi y LiL~.temaJ.> de . .tJwbajo que .!ie. fÜ!!l!oH c.ue;1ta 

la u.Wi.dad apti.c.a.Jt iM tfrnica-0 adm-ivr,iAth.ati.va-6 , WM e.amo: &m-

pUM.c.a&ón del .:tJtabajo, CÜ6 e.tío de. óoJunu,la.Júo-0 hnph.e.J.io¿,, di./i:tJL.tbuu6n de 

eópac..io, .6Üi.ten1a.s de. in6ol1ma.c<.Jn lJ paJ1.ticipctc..t6n, enth.e. o;t}(<U, pMa 

601LJ11uiaci6n de poU.J.ic.a-0 01iga.náae-ionafe..6, 

6unc.tón de. ot1.ga1úu1c.-i.6n IJ método~ c.oMúte. en 1teJLl,i.zac.ión de e..1>:tu-

dio.6 tendú.1Lte.ó a .tog1taJt una. 01tganLzac).6y¡ que. deJ.>de. el plLl'l.to de vi.6.ta 0.1-

muc..tuJt.al lj 6unc.-i.oriai, .6e. ade.c.1le. me.jOJL a lo& ob j eti.vo-0 que. wv•,;J·Ll"-<I'.. la 

UV~'-L"~" u ollganúmo. 

Elita de,.~ünada a .tec.1u6-lccv: e.e. -!iL6tvn1t adniln,ú.,.tlla.tü'o de 

.Udad0.1 pl1büceui palla c.umpw me.jo1t c.011 llló (ifoe.& de. e.a.da una de. e,Ua.1.> -

e.n e)'. c.011:te.x..to del CÍe.J.ictJLJ¡_oUo e.c.01u5'mú.o y ~oc.i..o.l pctt5- ~ue. inti:tLtucio 

na.tiza.da pOlt. acueJLdo pJte.&.ldvic.-ial ef. 'l.7 Jw1.fo de. 798 . 

ev.idv1.te. que me.dida que .ta 

u11 nivel alto de de.c.üi611, fo¿ c-~tudloti tJ wgeJtenUa.6 que. & e 0Jug-t11an 

c.omp1u!1tdvi!n MeaJ.i máó ampUaJ.> de .t1Labajo; pon f.o que u. 1tec.011uenda que. 

6wic.(6n de 011.ganúac).611 y mé.todM u..t.é v1 11.e.lau6n CÜJtec;ta c.011 

vel de. de.w,(_611 mcú a.Uo. 



A~, únüma 6 e J¡J!comle;ida conoc.-1]1ti. c11.tob 

0'1.gan.i.za1:,l6n, pó-<-cof.ogía, úwuUgau6n de. oprMc.,lanu 1J c.omputau6n, a 

6i.it de. c.ontM con p!toóeúonal.u en e.l Mea de la adiú1W.buici.6ri. 

Eó:tltecJwmca:te vmculadct~ a loó !t<'-C.UM (1.6 l1wnrutc6' H: lrn.U.J..UL .taJ.i c.u~.ti.oiuz,\ 

pJz.e,6upueótal.eó que -H 1tÚ!]1ten a .ea 6w1u611 01tgani:c~té.va que lo.ti u.tu- -

cli.oJ.i que hagan en med.lda, pctt paJLte, 

del -ÚlÓWllO 6-tHLU!UVlll QlLi'. 6 e IL<!.C.i.ba ptVW [OJ.i v., tud.toó' puu. Vi.tM .impll-­

C.aH un cn~to dcte.Juuüutdo, a.ói del: .1111nüLútJU! de_ Jtecu1tsM 6ú1a11ue,Jtoó 

en .ta in6-tlL1w1eH.t:ad611 1'.M 6-Lli tema .. ~ cffadM. 

En la de y miltodoó ó e c.n61w.11.:tcido a-

una bCJiÜ!. de 6iluac.fo11eJ de pode.JL q1ie. .i.n6fuyen c1i (ÍMma deci~-i.va J.iobJte 

6 u~ (!J~.t ú1{.d(1de-6, '1ecu-~-' 11.'> p1¡.e1J upLLVi .ta C.eJ.i e .ú1c.lll6 u Jtec.U!L~ oó humrutoó de d<.-

c.ado 6 e.&ta <1c.t¿vúfad ( pOJt , l'H 01r.garil6ma-~ o empttf.'.,6a.ó en donde 

ew.tc ww 61i.r---~.te pa•ttlc.ipac..i6n -6.ó1di.c_af.) . 

i aa cuando liw wtúfadeó ven 

que OJt~1ait..lzat:ién u mé.tcduó d,{,fiuncie ólL ac.c,{.Cn en ¡J1tác.A~Lc.cune.1tte lfldaJ.i .i'.a6 -

álz.eM .ea .teruew/o con ta no 6o~'amentc.­

de eó.tlVt ~-i..tuada a wt 1tü1c.t a,t.tD de de.c.l6.lún, 6-iHo .ta111bi.é;1 e.6t.M e.11 ac,U­

tud de. C.OltOC.e.Jt, de.6dC UH punto de v.i-~ta opeJw..Uvo, ee 6wtCÁOnct11tiC.rtto Je -

todaJ.i WUdadc ~ l(U fú 1.van. actlv.{dades de_ uba focfo.ee. 

eo1tpo1ul de.-6dc_ llk'U!L'J mu,1110, 11uev(;6 e116oqu ~abite p1vi.,ti.c.i.pac-i.6n 

boJtoJ'., 6-Lliú!nllU adm.ini~.ttra..tivo-6, de. dc.c..l.6-i.6n y de .ü1fioJuWJ.cl611 c.o¡v.,.idvr.ada 

eu1110 eJ.'.cme.a.tu ú1t1111giUc cf<:_t dcMvvi,iJ.'.to, tec.11-i.ói.eac_{fin e.cü.n.te e.a 

m.lniJ.i butc.lún, .(¡¡c_oirpo 1rnc..l61t de. f.M c..i.rnc..úi-~ de C. e.u mpo1¡,ta1T~ú11..to a 1'.a 01tga-

11-i.zac..l6n, tJw;t~6 V!CJ1c.i.tt de. c.onoc.{¡11ü11.tc.6 tJ .te.c.nof.ogút avcv1zada, en.Ute - -

o:tJzo !>, como .ú16 .t.1r.wne1t..tus 1.1.tLt e.~ 

o,'lgaiú:::ac.lune.-6 e.o nfrm~'O-'láneM. 

Ull 

E6 )JO~ cefo <¡ac e.e C.) Út'l fo. úi.oiú.dad de. á,:.Ül.C}L á!Lea­

den tJw de. {a otfwc.t:IL~.a ¡-.1gan.úac..w1taC de ta empf[e,~a, 11.e.v,,1,J,,t,e VA.~tal:. .únpo~ 

Í<lllC..Út ' 
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PM .to que H .üicl.uye. e.11 u.te. .titaba] o et AJLea de. 011.gani .. zac..i.6rt y MUodo6 ca 
nJO Wt nactoJL a evai..uaJt, .,., 
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1. ELEMEWTO: ANALISIS VE LA ORGANIZACION 

a) OBJETIVO: 
Ve.6.i..nÁ.Jr. y agJt.upaJr. en Wt doc.wne.n.to a.dmÍ..YÚl.i.tJUtt<.vo lo& obje.tivo-0 lJ ów1c..i.::_ 

nu de ta emp)[.e.M, M1 eomo ta M.lgna.uóu de Jte.6po1ua.blli.da.du, de.n-tll.o 

de. u~1 maJr.eo 110.iuna.tivo IJ de c.ontiui.ta.. 

b) RECOMENVACIONES GENERALES: 
- Otie.ntaJr. .e.aJ.. ac..tiv-i.dade,i, de. la emp)[.Ua. 1t tJc.a.vú de un doc..wnento qtw. -

con.tenga la. u.tltuct.Wl!l aitgtfulc.a, iot. obje.t.lvo&, polltlc.iui y 6urzc..io -

nu de. toda.& tJ c..ada. UM de R.íJ..6 Me.ali, que d<!li..m.Ue la. au.taJLldad y Jz~ 

po~abilidad de ta.6 nii..6ma..~. 

- Va1r. a c.otw(~C!A et Manual. de 0)[.gatúzac..-i.6rz, a Mn de. que cl. peMana.e ~e 

-i.de.1iti..6-{que. con et óunuonam.íe.nto y obje.ü.vo-0 de ta f!mpJtv.ia, Jt.edunrla 

Jtd.. en u11 beneM.cio c..omúrz y bue.tia-O ILel.aciouu .f.a.boW.v.i • 

- Ve.ó-i.JU1L .fob R.i.ne.a.m.te.n:tOó q 1101unM rle aeúón de. i.a emp!teoa, 6a.c,iLi.,ta 

ta wúfi.ic.acJ.611 de C.11.Lte.ll.101.i liac..ú.i el f.ogl(o de ~u.~ obje.üvcn. 

- Mrul.tl?JHVt a.c..tua.liza.do et. Ma.nua..f. de 0Jtga11 i_zac .. i6n polc. &en w1 doewnen.to 

6ue11.te. de c.011.w.lta, tan.to paJta el. Ot.a.ba_iado11. c.omo pc1.11a e.t audltoir. 

- CoM.ideJLCIJI que. et Mcu"tUcit de 0JL(JWúz.a.c.i6n e.& Ull doc.umc.nto CÜHNnic.o y 

de. ac.tua.t<.zad61-i r.:.on~.ta.n.te., po1t .to qtLe. w cU-6e.iio debe.,.'Iá. pll.eve.JL .fo -

?.1.Ui.ti;tuc..i_ó11 e. .üLtvr.c.amb.i.o de óu c.onteiudo de maneJz.a 6 dc..il., a.cc.e6.i. -

ble. tJ e.ca116mi.c.a. 

el PROCEVIMIE/.ITO; 

1. Ve.M.núr toó obje.tivo~ ge.11vwi.eA lj e~pe_c.lf,.i.c.o.~ de ra empftel.la C.11 CPO'r. 

di.11ac..-i.6n c.on el emplte.&aJU.o. 

2. Ve.te..iun.úw.fl. et mUodo pa1ta .f.a h;z.c.op.U.ac,i.611 de. .ta i11{¡ol[ma.ci611. 



, 

6. AYUl.ÜzaJL fo i1160llJ1t:1.&611 e.n 6wicl6Yi loó objd,ivoó !J po~M de. 

la emp.1te.6a. 

auto.lf.,iza.cl61t. 

9. Vi6wtdUt e.i Marwa.1, a cada una de faA á!tetU. 

1 O. Actuo.J.iz,Vt el'. Marw.al de. Otlganizaci.611 rn 6omna. peJUódí.ca. 
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ELEMEt./TO: ANALISIS VE LA ORGANIZACTON 

1---~----------------·--------·---·--------~-~---1 

LISTA VE COMPROBACION 

1 ¿Se. /ia.1t de.6-úúda to& objetlva1.i y poWi.c.a.!> de ta c.mpll.etia? 

2 ¿P,na e.a de.6.i.n.i.cUn de f.aó ob.feti.vo& IJ pali..t:i.c.a.!i -.5e ha :toma.do en 
C.Ui?Jtta .ta. 6ae,t{JJ.if,i.da.d de. lagJtM.e.aó? 

3 ¿C011l.ttt1t po.'l e,~c,'Li..to f.ot. objetivo-~ IJ yJoff.tlc.a-l? 

4 ¿Lo~ Ctbje;Uvo& ~! ¡xrU..ti.c.M de. fu em¡.llte&a Mm co110c.i.d0& pOIL e..t -
pe.-uon.a.t? 

5 ¿Ex.ú.ten me.can..i.~mo.5 de c.on.tJw.e. y.ww vc>Jt-i.6-i.c.atr e.e cumpU.mi.e.11.to de 
lo& ob j et.i.vM l} po.lCtlc.a,l? 

6 ¿Se c.1a~1'Lt,1 c.011 w1ct g.'llfó-ú~.a (01iga11lg1LamaJ que . . ú1d.(.,¡1te .tiv.. Me.M 
de üt empJte,.\a? 

8 ¿Se 11c..tua.J..lz.a lJ di.fiunde e.a e& tll.uc.tu1ia al .ú1.teü .. c•.~. de. e.a e.mµHÁa? 

9 ¿Ltt M:tJtuc.tUJto. o-'1ga11.i.zac..éa11a..e. c.wnp.Ce l~OH .CU-l t1bjcti.vM de. ia. 
emp.~c.M? 

11 ,;Sr ana.lL:a et 6w1c.úmami.e.11.to de. cada ww de tas 1h ea.& ¡xvr.a de­
.tt•.c tcVL 6cll.ta ele. c.001Ld.i..ltau6t1 tJ/o dup.tic.idad de. hWtc..ionu? 

SI NO 
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2. ELEMENTO: S1STEMA.s Y PROCEV1M1 ENTOS 

a) OBJETIVO: 

b) 

VüeiiM fo6 6iliie.mali pttac.e.clúnú.1ito6 opeJtaei6n e6ic.ie.ntM, que 

de.6 ctúba.n el 6f.u jo de. .f.a.6 ac;U.vida.dv.. deritAo de un mMc.o no11ma-tivo IJ -

e.o n& ul',,ta. • 

- Con.tan. c.011 wi doc.wnento que de.&&i.ba de mane.Ita de.W.wda .ea. 6 e.c.um-

cia de ta.6 activ.úiadu, 

f.a.6 deó viac.io 11e.6 tj a.tc.anzM .f.0.6 ob j e..ü v06 ¡Yto y:me..6ta6 • 

- E.e.abon.atr. el Manual de. Pttoc.edii11ú!J1,ta c.on .e.a pM.üe.-lpac.),611 1J c.o.f.abOJia­

c.i6n peJtMnai Jteltti.za ac.tivldade;., dcvui c.oma JceóLU'..tado ma. 

tjott veJtac.ida.d a.E docwnerita tj óac..iLi...ta.l!á la adap.ta.c.i6ri de. loó c.an;b.l06 

nece.Mvúo6. 

- Re.a..UzOJL wt anáL.lóili de..t dü eiio de 6M1ncv., pa.tr.a adecua.- -

e,i6n a. lo-~ 6i.6tl!Jna.6 y p11.oc.e.cliJnien,,to6 u.tab.f.cudo)., óauUtaJuf: El 

, .e.a 

fo1trral'.OJL p1toyec..to6 , .ú1iibutc..tú10.1i lJ c . .ittc.t.ú:'.1t1tCi.\ nec.ua 

JÚ06 pa!r.a .e.a o pVtac,,Wn de .f.o,~ .1ii!;temcv.i admúi.ili .tJr.ativo1; . 

- Con~ideJtaJt que e.t ~Janua.f. de P1toc.e.cli.nU.en.to6 <2.6 un doc.wne.nlo dútárnlc.o 

de. a.c:tu.aLüac..Wn pvr.mariente., poJt to que. 611 dú de.b ptte.vVt .f.o. 

6Uf;.tltJJ.u6n e .fote.ttc.ambio de. J.iu c.onteJudo de. man<Uta ó(kU., a.c.c.Mi­

ble. IJ econ6m.i.ra. 

c.) PROCEDIMIENTO ; 

1. Vc.MnUt .f.06 objeúvu6 eli/X!.ú6-ic.o6 de.J:. áJtea en c.oo1tdúwd611 c.011 e,f. 

e. m¡Jil.12.6 a.tti o , 

método de Jcecopifac.ión de .in60'111ric.ión. 



3. Re.eop.Un.U611 de ,ÚtnoJLJnad.6n. 

5. AttalizM. la ,(_¡it{o1Unaci.611 en ntmU.611. de. io6 o b j i!LLVOJ.i y poUti.ca..t. 

de. la <?mp!l.1!.M. 

8. Va!L a eonoc.vr el. Manual de. Pfl.oee.dhnle.iito6 a cada una de. .e.tu dJt.ea.h. 



\ 
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ELEMENTO: SISTEMAS V PROCEVIMrENTOS 
-------------------------...-; 

LISTA CO!.IPROBACION S1 NO 
·---------------+----l 

4 ¿La& ¡noced.iJnü1Ltoó Mtt c.o;wc.ú/o~ pOll et peMonai? 

5 ¿Exú,ten mecaiwmoó de conJ/1.ol ¡xvw vr.Jlj_f,{.c.aJt el wmplúnünto 
de. loó p1toc.edúnimtnb? 

gJtáfi.ú?.aó ( dia:_j-~í!mlL6 
l'.06 plt0ce.dú11ientuó 

toma en cue1ita 
f.u-~ piwcerlúnüH 

htdúan &ljo 

det Drnbajado1t 

8 ¿Se a.c.tual<.za. 1f da11 a c_onoc.vt f.011 cw11bio-1i at manua-1'. de p1wced.i.­
m.i.e11,t.o¿,? 

------------·-------- ·····--···--- ----
A L: 
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ELEMENTO: EVALUACIO/.I V COl.JTROL 

l.Jº LISTA VE COMPROBACION 

1 ¿Se deM.ne la técnica a lLté.UzaJr. en .e.a eval.u.aclón? 

3 ¿El p!Wg1Ut1m. de e.vai.uauón H .&ame.te a. .e.a apJt.Obauón dd empJte­
.&aM.n? 

4 ¿Se. pJz.ue.ntan po!t uCJLUo lo¿ Jz.uuliado¿ de la evai.uauón. jurt:t.o 
.._ con .f.a¿ 11.e.~o'iendac.ionu co11J1.uponcllen:te1>? 

1 • 

"• 
.• 

SI NO 

_J __________ __, ______ _ 
T O T A L: k ___ _ ------------·-------·-------------------·--·--~--- - --·· -- - --



e o N e L u s 1 o N E s 
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Com.ideMndo que l.a. Audli.ow AcimifúLitJta:ti.va. u una :U.e.Me.a. qu.e pe)!mi.te­

eva.f.WVL la. e6edlv.úfad del. 6w1c..lol1Llmiento r{e laJJ ope/Ul.l!Á.orteii de .fa emp1>.e. 

M, u.te tM.ba.jo pllopone la. u.Wi.za.c..l6n d• uta tl.cn-lca a. :tJUlvú de un -
11/..lodei.o de AudilolLCa. Admí..tú.6:tlitLti..va" 

Como be ha ob1;e11.vado, la. pJttic.Uca de l.a. AudilolÚa. Admi.rúl.Vta..ti.va debe -­

.óeJt Jtea.lizada poJr. W1 pJw6uio1W.:to.. que tenga. la. p11.epcvw.c.i611 IJ expeJtien -

\. c..i.a. nec.ua.JtiM en el. e.ampo de .fa a.clmi.ni4tliaci6n paJta c.ooJr.di.naJL la-6 a.c;U­

vVla.du de w rU6e11.ente1i Me.M de la. emp11.ua; üendo e1ite pJr.oóMionh.ta 

eJ.. Uc.enc.iado en Admúú6tJr.a.c..l6n. 

E6te "Modelo de Auclltow AdmúW.tJr.a..tiva." :time iaJ, ,t,,lgu-i.mtu c.aJUtc:te -
W.ti.c.lló: 

- Pf!Jlmi:te.. ILea.-ttzaJL una evai.1.uuú6n de l.o6 objetivoli y de fo¿, pJU.nc..lpalu 

óuncionu de toda.6 y c.ada. una de R.at. t!Jr.eJU o óac.toJtM que .i.n:teg1UV1 ta. 
emp11.ua.. 

- 'Re6le.ja wia e.valua.c..l6n objdiva., exp!Lehada en télr.mi..noli c.unn.:tl:ta..ü.voli. 

- P.ILOpolLciona. ei. g1ta.do de e61.c..lenUa. de. la. empl!.ua tJ de cada una de bM 

cítte..::u • 

- Con.:tlúbuye a u:to..blec.e.Jt un cüagn6.6:tico de. l.o& óa.c..to11.u o dlr.e.M de ba.ja. 

eó.t.c..lenc.ia que .Ll.i1Ulan el. dua.MoUo de lo. e.mp!Lua.. 

- Inc.i.uye. Jtecomendac..i.onu i.mpolLtantu de obAe.1tvancia geneJLa.l en e.a.da. M.e.a. 

o 6a.U:Olt pCVl.a. 1te.60'1zM .fcu gtLÚUI de ac.ci6n. 

- Lo6 Jr.uu.t'..tado1; 60n ei. punto de pa.Ml..da palUl. una 1te.01r.go.Mz.a.c.i6n donde .ea 
a.p.U.cacl.6t1 de todaJJ la.ti 6Mu dei. p1t0c.uo admúU..6.tJUl.ti.vo u.tablee.e.JU( -­

wia. 1;.ú..terna.t.Lzac,i.611 de.b.idamenxe MtltuclLVi.ada, eU.mlnando la..6 pJIJÚ!JÁ.CA6 

empbúCM. 

- Se. apllc.a. a c.ualqu.le.Jr. .tipo de emp!Leha. 
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Expu.u.t.o lo anteJúoJt y corui.i.deJUmdo el moment:D actual., e.11 que. ta. cJLili.U.. 

e.c.om611U'.c.a 1tedllc.e dla. con. dla e.l podeJL adqlLÍJ.lilivo, e,i alt011JtO y la. btv~ 

ü6n., la pequeña. lJ me.dúma e.mpJte..&a u enc.ue.n..tlta en du vi'.11taja 6Jr.e.Jtte. a 

l<U gn.andu empM..6a.6, CU!J06 cap.ltale.& fu pe.Jr.mi.ten M6te11e.14\e. dU/t.ilMe. - / 

ma.yoM.-6 lap6oé en el me1r.c.ado c.ompetitivo, -aún 1r.e.du.CJ.tendo o lla.cJLi.61.c.an-

do poti.c.e.1ita.j u, de u.U.Udad-. 

La. pe.que.fía y me.diana. empll.e&a palla .é06.te.ne.JL6e y CJtec.e.11 de.be. apoya.1t llU.é -

ac.cione..& en pJr.á.cti.cM .U.CJúc.M IJ cúit.<:6,(c.M que le peNnltan. duatt.Jr.oUa.Jt. 

llu& c.apae-ldadv.. p11.0dudi.va1.> y 60/Ltale.zc.an .OM 6-W.temith de 01!9an.lzacion., 

E.ci.te "Mod¡i_.e.o de AuclUotúa. Admú1.(6.t11a.tiva ", 11.e.plte.~ e.11ta. w1 u 6ue.1tzo pOlt. -

apoya.11. a la. pe.qu.e.füt y me.ella.na e.mpJtu a en &u ne.c.ui..do.d de CJLeci.nt.i..el'l.to Y, 

duaJL~oU.o a.e do:taJtl'.o. de ta.6 téwtc.a.6 y método& cle.nU~i.c.01.i de admin-W­

.tJta.c.i6n que f.e.1.i 6aciUte.11 la <'.la.bo1i.aci611 de. un µ1te.cli.llfl116t.t.ú.o, -a :tNJ. -

vu de una aLLto e.vaiuaci6n-, M.( c.omo de lo6 e.l.erm:~ntfü pMa. c.0JU1.e.g.l1t --

la6 du v.i.acimiu !/ me.joJr.aJt lM pMctietU u;U..Uzada.6. 
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