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I N D I C E 

I.- lnl:rn1fU<.::c~1ón. 

I 1, - (lnt:t'!<.:UrlP.nl:.c!=.. 

Semt•l.i<t1zc. du "Gl\Uí'O PROTECCION " 

Filo!iof1<il Ger·enc1.~l de Urupo P1·ol:e..:<.:lón. 

1'.\n.)lisjs do 1 ..... +•~11ClOllUG y t>st1·u1.:tu1·cl del a1·u-.• de 

Bu~v1c:io~ nd1111n1~t.rativoH. 

Ur-•Ji1ni~r·•·una\'. del área do Serv1cios f';\dmir1ist.r·ativos. 

111.- Controlus AtJmini~tr..,t1vos. 

Uefin1ctón. 

Proce~o d~ Control. 

Diez Puntas aasic:os para un Sistema <je Control 

Adecuado. 

IV.- Circulas d•i CCtlida!.l, 

J ntr i.:1duc1:i ~·n 

An Í::"1Ct"!UCI 1t.:is 

0Pfinic:ión du Círculos de Cal1d~d 

R~qL•i •i tos BAsi cos P•H a E..:..1 -.1bl •~t.:io'r· un Clr<.:Lll u de 

c,,.1 idcl.d 

Filos•Hi<• bl1!!'1c .. -. cln lt.•• t:lrc:ulo!.> d~.· C.1lidr.<d 

Ubjr.:>ti v1;i-:. 

f;:nfoq••t.' Teor·id i 



l·1111c.ir•11 .... mi~11l•~ e.Ju- l•.>!<. l:i'.1 C.lt)LIS dt..· L;;1J 1tluc.l 

Up11tl<~111 . .t LI•• l1,,.Li1.Jc•dur¡..,:,s ; ,:.1un,.111c;l1·¡.,JfJ1"C'.O, dto>l Ji1pÓ11 

!io•.•b•·•~ llis b~n<-;'l"1i.;10'..'. d>· l.~'3 "'t..l1·,1LluUtt~ dl;> lo.;¡; 

v.- t;ril;..•rios tJt>l l:'.:nlt.o 

VJ.- Ca~o Práct\CO 

lrolr od11t:::ci t!in 

Plctn General 

F"r oqr ~°'"'s do Tri!bajo 

Pl~n Granar-al de lnvolucrcH:::ion~s 

lf-'roducto Final) 

'Jll.- c,.nclustoncs 

Jlll.- R .. ~c.omer111<11cii:.1•~!:. 

IX.- Glosario 



1.- 1 N T Ro o u e e I o N 

El orociosi to flcndamcntal de uste tr-"1boit 1.:1 es recc\l ci'.r la 

import.t'lnCiiol di>' lrJS •~~cur-so\P Humanos dent.r-o de laa. empreEiHi, p¿,.r.:• 

incrP-ment.11r la µroi.Juctividad en todos !iU':i nivele5. 

P.t'lra compr-ut."'r- dic:h.,. hipótesis ae b1..1sco unñ con1pa1"1Ia me-xic: .... na 

!.!lle ,;,-: .:.•.iu..;t,¡,¡r<o "" Jos req1..u:c-r1111il?nt.os dP. eo;t..:• inv.:ost1a,;ir:1011, lalea 

como. una Fi 1 osof i a Oerenc i c\l que con si der-e en au5. M1 si ene& v 

Valc.rui:o Funciau1Ftnl~•l¡;os c1 l.:.• perúoncl lumpleado, c:l tente. vandt"dc.r, 

etc.) como p.>1rt:e pr-imordtñl del funcioniimi.ent:o de la etnpres~"I. 

Fue nec:esilric i:lnali;:ar variEis compar'lf.!\s J.,¡,¡sta c-nc:ontrar una 

que tuviera est.,~ c:*'rac:tl)rfst1c,jS y i;;e cligtO 1..1na comp.,,fil"' da 

Servicios del Ran11;:1 Asegurador- que en los l'.llt1mos ol"los ha ocl1pa.cio 

el primet- lug<11r de ventas c:on respecto a. la competencia. 

Anc.li;:ando su Filosotfa. Misiones, Val ores y Forma do 

Adm>nistr••r, SI] cunsid°"ró i::iue serta l"" óptim¡, pi\ra dist:-r'l<•r o 

imf1lco1nt._1r un plc:<11 4lll:'.' invol1..1cr-f': al personl'll p.cora que e.ollas ml!lmo~ 

~i.:tuc:tun l~s. cie&viac:ionl3~ un el trab,;i.io di.ario y aport~n 

-..011.1c:.iont:~ p;..r·¿, J<-1!' mism,,.!;. 

1_1., ... v1.·;:o +l.'leqírin },; Lomp,¡1f1i~• -..i;• rillidi;:l!t l~• e~lr1..1clt1ri:I 

or\1·01;;:o~1cJor1.~l l•>'<r<• f'lf•tc:•rnufl<•r- c•n que Ateio< !.r it11pl,,..nt..,.r-1.::• d>cho 

pion V $0 co11si1.li':"ró qut- la ~ubdirecc10n ~n.•rvic1us 



E.'? 1.-. 4LlC p1 L•t•twc1ona S€tr\'1Cio dL' rn ... r1<-~ra direc:til tales c:r . .nu:.; 

m.;i.ntonlmi•,.nlo V c.:onsorvai:1on do l.ls 1ni;.l.:.:1l.:ic::ir.>nea, adquisición y 

·•c;lqn.::ic:i <"Jn r.18 mobt l 1 dr10 v r.qu1po. ar ti cuJ oc. d~ ofii::1na. 

P-"P~lurC.:i, P.ntre 0Lr1:1~. 

inv0Juc:racion11s a impl~"lnl.;.r riPOV~ndolo con t:e-orf.;_o_'il! i<>n J,'lS Cll.:lle~ 

Se pr-c,s~nt;:.r-c.on ill41.1r101¡; obst.!11:uJos pc'lrá J~i líllPl<<t1lac:.il!in dnl 

pJa11, lrJ 1:L1.:il +•.•·~ nt>c:l.'.'siM""io In lr•\'Olucr.,u-::1..:ir, de todos Jo~ 

1 
n1vele<s c:ou1r:>n-:cu11.:lo rlr~ la lltr·P.Cc1on haci~ dbc,_1u, per·o Lcunb1en ~ ... ~ 

r:omc• un"' 1·1~!.ro.,,l imnnlat:l 011 qu~ so vot·,\ 



A N T E C E D E N T E S 

Pt1 a,~nE'r;:o d"1 1111f.c(.:.'2dent.P~ g;e presenti< i!I conl111u~,c1ü11 uloi!I 

breve hi 1'ltor 1 a dul Se..:iuro en i'ICi!>I i co a,¡¡f ..:::oma una exp l 1 c:aci 011 de 

1 o que es. 1.1n.;1 Co111pa.ht"' A~equr-ador·a. 

Our..,ntc >?I duuoinio t;oSpc1no1, '"'n l1é11ico, 

t:.wut,·µL~·b..i.1• $~9ur,;.,s er'.,¡.n !os c:Dm"'rcianle$ e~p ... hoJos Qt1~ oµ~t"".,.ban 

et(\ Psle p.,..í"i, v cor1lritte1llan die.has $equr"o!.i con e11soauradoros 

elip..,f1ol ~"'. 

rué l1At'-teo <'l G~1bt••r1n."'> del Gt.-nP-r.;o! Porfirio Ola:: cuando s~.l' 

""~tc1lolf:t:lt>ro11 lE"'/'Ut> y rL>Ql°"'r•ntf1t.os ~n mi'lti=oria d~ Scouros, dic:.loilS 

dtgpo'!!!.1cion~s sv ancontrab.an en Ql C::odiqo de Comar-cio de 1994 v 

lBB9. En estr.>i época oric.raban l-1'n Né~ico las Comp.:d'l"f~'l!i de Seo\Jrl":ls 

"La nen1c;;ana." y "La Fraterna.1" que d~sapar~cieron al"lu~ más tard~. 

En ol <-•l"lo de tB97 s~ fuod6 Ja "Comp.111'11..a Aoqlo Me>tJcana de 

Sem ... •ros" -.- on 191)1 .¡,p.,,rec;;e "Lr.1 tJ.:u::::ion"'l Co111paf'lia dCt SE.!.:lt.trv:; sotlr"I:' 

J..i VuJ.a". Estitl!i dos compant,¡¡,s ~e ~tJnsid~ran r.:omo pioni::•r.:,,.s l?r. -=-~t~ 

ri!lmo. 

Je:.ti~ que busc:ab .. r1 rec:il1l.:.r la orQ~ni;:..,.1:ion d~ e~t..!ofi. t~•ui:w~"-'d5, J~• 

tdc.:a del Estciot.lo .al prumulq.:1r IJich<iS ll'l'y11q. \l-ra JA ,.,,_. tc.-n.;o1· •u1.1t 

1nlerven1:iOI) t!n rnal~.-~~· di? Ei'""l.Jltt"VS 



•J0 lnst1 luc1ont-·s 

,;,,..,q1.,.·<11Ji:.,-.,,._, .. •t l<-• "ll!'V e;nbrp l-conlral•l do_• ::l1o<Ut.1ros" qt.•e fueron 

ptt:hrHll•.1.:•d...._.,, '-'" dQu~tu d•-' 1·t.:.~:.. L"' pr1m°"r.\ c•.i;l.tl.Jlecio l<Au bds~s 

µ"'r"i la ve1-ditdera m8H11;:olf!i.;!ilc:ion y ni correcto funcionil.minnto de 

t;; i11Justr1.;i. ._¡~nq1.•radri1·,¡o, t>n Mó:t1co. y la ~~yunda ley def1ne y 

ti~l._1blec~ lr.s nol'"t11,"\s p._"\t a l.; intfJr-prut.-.ciOn y adecu.;1da aplic._u.:10n 

d•~I 1: ... ~ntt-a.to •:h:- Si..•uurll<i. 

Y dti'bi IJo a 1._~s n1;_ces1 d"'dc~ de Si;,1:11.•r i di\d Soc i .::tl, 

tell as como: "Ley dll.•l Sc.~guro 

v Servic.io!i Soi:iale~ de \o~ fr"c1.ba 1adc11·e,;. del t::stado" <28 de 

diciembre df,' 19581 " Lev de SPt!urtd<1d Sc1ciat p.;.ra la5. Fuor;:o<1s 

Armadils" (28 de dicie111bre de 1961). 

Or_,,,t_ro dt:l .._u11le,:to pi::oroómico del la 

i:ISeQur .. dur.-. cl1111plc cor1 o.•na ft•nciL•n dttal mt.ty 1111pc11·t."lnle ~l brindar 

r . .r-1:1l.e•-<:. l ór1 P- i nvc:>rsi ór, ad .,;;.t>uur <'<de:•- •~Urn11ás ci,? !l;cr· llnü .i mportanlc 

.fuenl.L• do tnctro~1:1~ pdr"' t>l o;¡o¡..l.<1tlo. Vi• que c:c.n.:.J1:;:..;. iuopuestos i<.· 

inv1N•"Siones hai:i.:ii 1?~t1-3 ~ector-. 

l-il"• 1n~t1luc:ic•ne<s i''=>t]U1.1r,;,.dor-ils, e~l.\n r-e:-u•.11.u.la"'° µ01- J~ 

S~cret,¡¡ria de Hilt:it=>nd.a y Cri!>d1to Públ1c:o. a tr-avós da l.t Comisión 

rJac: 1 011;" l 

loo:; o •~•lli.111.,~nt.us y l~• fo.orm,o dn WP'-"r-¿¡t· dP- ú1t.l•L·~ i11slilui..;io111ts, 

.¡ 



i1L1tor1;:.;'I tarifc1<;;,. cwm1sio11~s. µrL•1•1JU"-• lH•r1r~s. p1·omuciu11c.;;:. ~-

nuevos productos. 

Se (.>nlit"ndi;,. µo.- SE'QLtrOI 

l•> "El 5"1Cl'H 1;1 es una Inslituc:iú11 Ec:ono1111c:a auu r'"°d1.n.:.? el 

riesQo que dé!na los bienes, ill anc1Ji:.: .. rlo~ !l'n crrL1oos e~pec:JTico¡;;. 

pa.ri' delcrmin.i.r con ciert .. • l!11c..c:t1llld lc1.s pr:rdid ... ~ .:u:ctdL>rtl.<:dt.:~ 

que pL•edi.in .,,ufi-1r d1Jr&1nte \.hl !.;o.pe.a da.> ti~"11po y qL11.? pL•f..."Clan :iL-•· 

absort...id.;.;o e;ontr-e lodos". 

puntos de víst~. 1.\lquno;; AUtOr!i!..,, de~tac<~n 1:-l principto di;, 

2011 d •. u· i da.d h\.ulo.:>r1r.1 ~-.1 cons' tlc:r i'.r como t<-< l l ét i rosl i tuci On quE• 

qarallti:.:a un -=ustitut1"'0 al a.fec:tacio por L•n riesgo. modít:1nte el 

el mi s1110 poi i qr.:i: olro~ ~enc:d an el principio de 

c.:ontrc1prest.ilciOn 0 al decir que el seciuro e~ una operación f!n 

virtuci de- la cual• una p,;¡rte C!o?l ast;.0yure1do) se h.:\co .;11.:.rectJor. 

medi <1nte ol p.;u;io de una 1·í.m1u11t?rc1c.ió1l de una 

pres tac ion que h.;1br~ de satisfacerle l.J otr.;io parte 

aaequrador> en c.:iso de q1.1~ se produ.::ca Ltn !;.iflitHllro. 

(*) Sistemr de unid<o.des multiples do apr-e11d1:.:11e. $Ul1A 
TERl'IINOLOGlA E>ASICA. lirupu S~qu1-0$ L .. Co.norc:i•~l 

<••> GLOSARIO UE TERMttJl1S TECNJ(;OS DL:: SEGURO!;;. Et.11 t • .:1do por el 
Departo'lmento ci1..• C; .• p.;oc1 t.:>Clón. 
Grupo NC1.r.1onctl Pro·1inc.:1al 

~-. 



SEMBLANZA DE "GRUPO PROTECCJON" <•> 

:.:.;l:.' tr·at;• Ue 1.oi Cumr.~hta l íci•:,r 0:•11 to•l F"1t.•rCl•do f.l!.>~L¡lWildr.ir 

11~:11.::.~n.:.1 (~.,.•-t•w Prl"H<Jo). 

l.:.• pr l lllt:>t·.~ • Pl oner:. dal Saquro 

de Vida en 11~,:1c:;o <:•:in m.'.•-.: cJu 6'.:J ~1nus du opr.:or;:i.c:1onc!i 111<:.er·rL1mpiU.i>~ 

v 1 ~· .:.t.••JLlln~.o. ft1nJ.:1da L'tl J 936 "' Q•.11? ha l aqrado a~1111u.ll ar Qr.an 

c.:.nl.-'t \Cltt.J.l y '"' r,!,,l.iq10. l)c-b:irlu o1. ¡,, -fL1.;;1on Lle ambi<•S Cooupc<nia~ v 

a la. uniOn d,. ">•IG 1·ccurscn1 y c:onor:i111lP-nlo;,; en 1'?69, t1 ... n loqr.ildo 

Lito dF~t>t.:ic°"Uo DrP.;;tigJi-i er• IE'l r.amo. debitl•J ~··le. c:c;ilidad en el 

st>rvic:ta y al no'.1111•?ro dt~ sus pruc.l•Jctos, que s.e e1;d¡¡>c;(1'óln a. lo>i 

roqur.r i mi en tos de proler.:c: i On v econa111J ét que P.x i qe 1 a époc:;a 

.:1ctual. 

l.t=1 eslro..1clL1ra d?- la cumfl""l'lla a~tt.• für111ada por doL árE>.íl!1: 

las 

admilllSl:r ... t1vo:.s y de st:>rv1c1u l.:.lr.s canoa: F1nan~as, Sisl:emcts, 

Conlr.;iJ t:1r L ... Serv1c1t:1s AÜm1111 !!:: t.r~l:l vos, 

lo~ :.1qui'"°r1Les ramo51 

M"'y•Jre!;>, Pl~n -j;:! llll:Jol•Dt> 5f.'r>ti<;:iO!>, Pr-ism'"° (~eouro de vida 

1ntljvidu~l c~o1t~li~~l·l~l, vtc. 

o 



Respune.¿,b1lic.lctd Civil, tt~•qu1nar1¿ v E'QtJlpCl, ír·.o<11~.µ,_.rt.••=>, ¡·,n.r:·n«~• 

l'l..-d1ante la introducc1ó11 <t1 111t.>rcado y venl,\ di:• IJ1c:t1us 

lo5 obJot1vo6 y 111elas en cuanto il ve:nL.<1s se rt•fir.it t?. 

A c:o!ltiroua..:iOn ~e pr·eo;enlan los pl"inCilllOS qu12 fund.;\mer1t .. tn 

lol ionnco di,> s121 y dP. oper;ir dr>l GrL•po Protección, 

de Pl.lneac:iOn. 

l'ldsándo<;;e en dichos principios y ..:0111binan1Jolos c:an el 

estilo, f1.•er::O\ y profundidad que los niveles ~er"enc:iales integr"en 

en l,"l~ ;:i.cctones, proYE!c:tc~ y con lo$ col(1bnr.:1dores i:>n q~n1.::rd.l, se 

lO<Jl'"C<rán lu!& obJelt vo~ y 111et.as deseac.:los. 

(•I 1-'ara -fines pr~c:t1CO!l: y C!l1c:os en este tro•t1<!!J;:l ""'(' .;:c<o11~10 
el ncootu·e •""' 1 a cum~ al'! [ ;:~ r~i.il y se 1 ;~ ••"' l C)ítl"I ·~ l n..:1nol•1-.~ de "GRUPO 
PROTECClON "v e11 .;\dC!'l.:>nt.to.'" ,;15i lo idu11t.1f1...:c1r¡~,n.:.s, 



FILDSOFIA GERENCIAL 

MISION.-

Grl1po l"rot1.•t:t:lón tie11~ cume,, m1~ion fu11U.:.mE~nt.;-.l c..lot·q..ir i-1 lll< 

soct~tJ .. -.d c;ol =t.:rvlClo de protec:c:1ór1 l'l1!:.'dir01te ld adm111ist-r<:1Lt011 de 

Jos r11"~1o•1•··s a qU•~ <:.·c,L .. 1 L·::piJest.a. dusc.rrull ... ndo cubert;ltrc.s pdra 

p1•r·;;o11~'!.; fi!:>ic<ts:: y 11tori:•lP.!> qt..11? l,o¡::; protej~n en -forma re~1l y 

E!T~o:l.iv,.. r.urot.ru c1.1.:.Jqui~r evenlt..•"-lld .. id. 

F'·::.r otr·-.. p.:.or·tc, G1 1Jpo Protcc:ci.-.Jn c:c .. nstituye en si un rnodio 

para el doHiorr·ul lo pP.rsonal dl~ todos sus colci.bor.idores e 

indirec:tcu11onlll' c:o11t.r1bt..1ye al hivnr:•!:;t~·u· de St..I!.< f.;\mil1as. 

VALORES FUNDAMENTALES.-

En r.;rl1po Protec:cion se c:ree: 

.al En eJ tro<1 Lo hon~s tu y él.1 c:o con c l i ente~• agent~s • ernpl ~-·ad o El 

y <•cc:1or1i=-t.,,<;.-,, l<• 1:nm•.1.nii:l~·d c·n qEncra.l. 

bJ l:.n Ja re~ponsi:lbi.ltd<.Hl 'iOci.;i.1 hacti.\ 'iU •lenta y J.>Or lu ta1'1t1;1 

pr·..,1.:1.u-.:11·,o c:r-oiir t•! amloi•~•1l.Q w1·up¡c::io J'l'-H-ri fac:ilit.:1r su 

d•-·o..~r-rr.il lr. i111h v1i.Ju;·d ..,. r.:n11tribt..11r .il SL1 bitone~t.:>.r perso11;1l y 

~,u11il1"'r. 

e) V••l-:> a tre<v•~·s <Jf-.. mMt•t•~ncr· ,, n1RiC·r~11 io;u uos1c:lór1 de lidet· d.:-

1 ~· J lldLtS lr- l <l i<~OULlt <-•.Jo.- ... C:Ofl tr l i.JL• l ,... ... '"' ~LI ~"'r11;) d~Sdr rol! r.J. 

a 



e) Uuc -:;oto lri. opo.n-ac.:1.:..n r~rot<!'blc •1e l~~ 11br.-;> efl•\•rr.s·" <.)1n·,,.1l~ 

.,. 1 r1, .. ,.1rr·ot ¡o C"·-·upa~u•\ c::t• v !';uc:. 1 r. I .J<.-•1 P-"l -:. , ~·· l"• c.011 t.r··: r.u tl•1 

dero?t:hf• .,, +c•r11t«.,. ci<"~111ocr·,:,t i i::~•fi dP Vl d.1. 

f> Que solamente a través de la activa participaciOn de tcdc5 

•u& cclabcradcre• •a puede contribuir al crecimiento de la 

empre~•· , .... , 

VALORES GERENCIALES.-

el tr.;otc ético prct~t;lDna l entre 105 

1:ola1.Jc.1-adcirr.~ 1.h~l Grl•po, por· lo 111 .•• ·~ t·P. creet 

al Que a través de una •dmini&traciOn participativa se proptct• 

el legro da productividad dentro de un clima de desarrollo y 

••ti&f•ciOn individual. t••) 

bl Ot.•e se debon respet .... r l~s n1..~cP.t.·td.:u.lt:?S .¡ ..,..,lc.r·t.·s de cc.t.J¡¡ 

o<>rsunao dentru de un el 1111"" do d~<:><1rr0l lo .,, 'liil'ti s+ai.:.::1011 

indl ,..¡dual, 

e> UIJ'-"' f<'l des.,,rrollo de sus colaLorador·e¡; !.<..:• otJt.cndrti por 

V meclioionte los proqrarfl .. :. de c.:•Pi<CJ tai.:1011 V 

9 



ílue t.•l rH:i;p,~tn v ..:1.1111ol1n11r~ntCJ 1j•~ los derechos labol""CllUs 

FORMA DE ADMINISTRAR.-

En l"' opQr"'c1c1n dial""ic.. el ejecutivo debe l,t.ili:::ar un 

sistent<'I dn adndnJ<:.lr.:.•i;JOro ... c:ordE> ...:.on la iiloso-t-ía lle l<• empros;;i, 

pQr lo Que cai.!. .. Lú11 <-1lr~1.u1c.s l.ir1t.•;,,1111t..'nlos OL"n~r-o.1lC'h '-'fl c:u~•11lo al 

a) Sistema F'dt"llt:ipdt.J "'º tJe f-'lana.:o.ci.On.- E~ lll1a herramienta 

para canal i:::ar aUE?cuad,;<1nt..>nte los esfllt?l"";::Os dU" tod.:-s l<.•S 

unirladr.s ,odrt1inistr·<'<livo.1s v lc.gral"" le"\ con,.;ecución sJSl1?111.!\lic:i<I 

mol.l!.~ .., obj~Ji-Jvos uenerillt::s de: Ja or-qan1;::ac:1C:.n. 

Estrateoia Genl!!rcl.1.- En Gr-upo Protvc:c:iOn se busc:a continu<lr 

siendo l ~" omprosa 1 f t.:ler d1"°l rnor cado t111oi>< i. cc:tno Uo se.:iur-c.l:ii. Se 

c.J.,¡,l•t? m.<ntt.!n~r .,-n el s1st~111"' cllSOQur;,,dor le< i111"14~n d~ Con<pcl.í'llt. 

dtJ Servi...:io, wor Jo t.:lli'll se d•_¡osarrolla pel""manl!nti;.mcnte 

r11.1evos e11fo4lles, qul>' d(<'n ~1.1purt"-'"' la linee\ de pt·oduc.;t.cis V 

E:&.t.il- r.-gt·.ratL>Qia .implicco~ 

l.·· M.-inltt11E•1"" '-"'l litlur.,.;::qo ttn sl metrc;.ido. 

·2. Oo:·•;.,.rrL•ll."<r l.:t•~1111.it~•Llv-=1 y ...::ll~•l1Lal.1v¿¡1ue:ntt":.;. le< ft.1e1"";:a 

-··- Bus.:-.-o J,:o l~>lt.:Hlc:or11:1.;.1 e-r1 el 

J!., 



4.- H.-,cer 

proch.1clws, s~rv1cios ·• ~tsl1:om.1s. 

5.- D~l•~u·1·allar- a !t.u Qente. a fin r.11? .;nntijr i:~-·n los .n.-~1Llr'o~ 

1:01 .o.bur.,.doros, 

6.- Contar con los sistemas .ulmin15trativos mr.1s dl/C1n::~1Llos. 

b) FilosofJa Uperaltva.- Es filosof1a dt..~l Grupo Protocr.::1(111 

buso.:ar v ofr~cP.r l•l nivel do t?HCelf?nc1a en el desempt?l10 del 

trabajo <1iArio y ~n la raal1:::,,.ción tla sus pldn~s. 

Por lo o;1r1L1H·ior es import.1nte dentro tJÓ'la adm111isl1ac:ión 

uJe1·1:idd E-1 cunsidor;n· los si!JUionl.et> ri1u1to-:;: 

l.- Definir con clarjd.id lo Qt1e E:e ezpera di:> t:aUa áred v de 

.:a.Ja P..1ecutivo. 

2. D~finir que esperan los U!:>l.tdrio~ a todo~ tos nivelr:s. 

dt· los ser·~ic1c.s que el .!ior·ed. proporc.iur1d y QUO ~o 

a~e1_~ure que liedn 5,)l;i.sfe..:hoo:., 

:J..- Dentro de 1 .. "I orient.:•ciOn a resultados. ser firoot:"!5 en la 

;;..~1101:11..:ia de loo:; mismos, 1-~conocf:'i- ac1er1.ot: 'f d._.r l~. 

rel.roinforml'\c:1ón nec;esar1a p,;.ra la corr~cc:iOn 

dEHOvi acir.ines. 

4.- Proc:u1- ... r- que en cc:0da 01.•eslo se cuent.e con lo"E; meJares 

olementas 

,;.pi iColr.dt.I 

posililes deloctdndo ¡,,.5 deflctencirH> 

'1'-'L' 

11 

úo 



~.·- R1_•c:c.td<•t' CILil• t?l ~•t:.'rVil.:il-, p;¡, J,• L>-•~f.· LJ1...'l d"-•s.;.rrolJo D~W 

l •:i Que 61~ del~~n busc"'r lo~ fndi t.:t~~~ .n.<s ~"ll to~ de 

1:.. - Urtt:.1 

Ero to1:1 .. s li~s áreas d,;_•be ~:;1stir 1..,"Garantta de 

Control de Calidad", qL1e r:onsist~ en !:?Vitar q110 

los ~rr·orC?>> ~LU::;;.>diHI <no u-11 dl:>lec:t.nr loz ort·ores 

l u.; propü~1 to!;. tundc.u11L'rol.:d os del l:.t"Upo 

f.'rot:t:.•cc:1ón .-_,,.u L>l ovil.~r "liL bt11·oc:1·.:1ti~ac1on" poi· lo 

l!L·l•~'-l·H· ~t•l,-;ir-1d..1ú ..il mái•.i..uc:. pos1bJ(¡'. 

E:dqir Sfe' to1111~.--. doc:i&1CJnP.!..i &11 loú diferenlF.1s 

ni ve! QS • i!Unque so c:u111et.-.u1 errorf.Hi. 

Mu <.1c:1?pt,1r quo lc:.s s1..1bc1lte,,rno& transt1e1·an al .ibfr;:­

p1·0L•lem.1<; que ni los dcbP.n rc>~olver. E.n todo C"-fiCJ 

el problt:.>111" con Stl$ 

c1 Sistema de Administración P•rticipativa.-

l••>La ~orm~ de administración de todos los ejecutivos del 

Grupo Protección. debe contribuir al loqro de produc:tividad 

a través de la participación de la gente en la solt.1ción de 

problemas y el logro de resultados, por lo que •lgunas 

pr•cticas administrativas que se utili2an aon1 



1.- Formación a todos los niveles de grupos de trabajo 

la solución de problemas y an.tiolisis d• 

oportunidades, aprovechando la capacidad técnica de 

sus integrantes. 

2.- Compartir información del ~rea y de la empresa, con 

los niveles inferiores, a fin de darles a conocer los 

avances y problemáticas, aprovechando las opiniones y 

actitudes de la gente en cada aspecto. 

3.- Propiciar la participación de los empleados en l• 

•oluc16n de los problemas del ~rea, sobre todo 

aquellos relacionado• con su puesto, ya que ellos 

mejor que nadie conocen el detalle de la forma en que 

se reali~• el trabajo. 

4.- Bu•car que el trabajo genere nuevos ~etas en el 

empleado, asegurando su interés y motivación. 

C••> E• la premisa fundamental para el desarrollo de este 
trabajo, ya qt.ie en la pr~cttca no se hablan efectuado este tipo 
de proyectos. 



ANALJSIS DE LAS FUNCIONES V DE LA ESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCION 

DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

Ld SuuQ.1receion d•? Servicio~ Admin1str·.a.t.ivo10 d~pende Je la 

flirace11."ln Adm1njstr.i.liva, e.,; u11 ~Yeei de servic.io dentro de la 

r.cmpatTi,¡1¡ y lit!;- +unc::ion""'-;:.. pi-incipales que- desempet'la e.oni 

adauis11...1ón recuri>os rualerid.les 

(!,ptjmo iunciori.,.nn.r.-nto operativp de ,. 
c:omp.t.1t'fla.~ por eJemplo pe<Pel.;-rí.:t, equipad~ oiicina. de trant>porte 

y mobilJ~~1·1.o entre olru!t.. 

El ad&t:uaoo y opor t1.1no lll;.lnten1 mi en lo de 1 as b.i et1es i nmuebl ~5 

propiedad de lr.i. compctnla. 

La st:-~n.1rid.,..d de los cu:tivos y d~ la inteqr1d~d de lo$ 

eoripl.,,..¡jiJas. dependo es~ los pl.:.nns v •o~t!td..,,s c:¡ue se <Jot11onen e 

impl ar1ten a tr-avé& d~l Dt:>par-t.iomll'nto de Segurid.:od. 

enl.1cH cun la$ Of1c:ina1> Fora;ne<'l.s il 

tY~vés Ue un~ re-d de.• cunrun1ci\ciones 

v c:orrespundenciti l;)~neroill J. 

pro..,,,eedores. ""nt1c:1pus pcr conat:rucc;:ión de obra. 

servicio~ <l14;:. Lt"l>'.•tonn, ¡-.;?ritas, m1"°11s<;J_frr-J.;i. Nlc.J. 

p.aqo de 



La emtruc:tura ora.:.ni;:at:ionaJ t:-z un<• nc..> 1~1s mL\!. ur~nl."las. 

porc:ontd.lU s1ndic:al1:::Jdos) y 1a or"1n varierJ.;1.d d"-· t-Jr-Oft.·s1on•?!3 Y 

of1cio\; que rC!quier-e el func1ona1n1entn d~ est~• SubtJir ~1i.;L1on. 

continu~c:i6n 5e pr~sentan loG orq~niqr~mas de •• 
SubdirecciOn de SE"rv1cio& AtlminJstrK1t1vus y una brf".tv~ dE•!:>cripc1ór1 

de ouaslos h~st.:. el nivel de Jefe de llf:'part,;unent.). P=-ra d1r.;h~v 

de-acr1pr:1one!3 su disel'!ó v aplico un c:uo't'lltion~rio t:1pc qun 

contestaran los prcpi.:>s invol1..u::rados 1 

hasta &I nivel de Jefes de Departamento. 

15 
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DESCRIPCIONES DE PUESTO 

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADHINISTRATIVOS 

Ubjet1vosi 

llrlnd;.r a l<:• c:ornp<'lliia los serv1c:ios de rn"'ntc;nimii.:nt.o 

y cont1E:l'"v¿.c1on do bi.l":nes muccl.JlL·~ c.· in1nltCbl..-1s. 

E•1·1ndu.r SCQUl"'ldold. 

<;iumin1~tr1:1 de rec:ur~O!:• 111.col1n1<:ol'"°s di:- óptl1n« t:.:il1d .. 1L1. 

R.:!al l ;::,,.,1- paqos a proveedore-s. 

Ll.c-v.;.r.;. cabo la supP.1Vl5\Cin tJc obras. 

M;¡,nc.lar la c:ornl1n1ca1.;;ió11 v l.3 tnfonnación 

c:orrnspond1cnt1~ a. 1,1vcl oon~l'"al entrn toLlAS lo_•s 

oftr::1na1:o. 

Adttoi11islr~ • ..- V control;;•r los r~fJrE>~os poi· paqo CI 

provcudorE>s~ .;.nt1cipos por c:o11strL1cci.ón v pa.ilo de! 

servicios. etc. 

Ruporla dircc..ta111er1t.c al Direc:to1· Admini~tr<:otivo. 

L<:? rtl'port,;.11: 

Ge-rente de lnQP.nicria. 

Gerente de Proyec~os. 

- G.:-r"entt, de SC!rv1cios • 

• lef~ de Dep¡¡,rtamento Ad1n1 rii strati vo di;- 5erv1r::i oo¡;. 

lb 



GERENCIA DE INGENJERIA 

Le rnpor1.:.;t 

m.:•n te111 1111 t<n t.;o 

C.<:Wt'3~1·v..1c1ún d._,. ld'.l l•l'!il:.'<l.1c:u:.>111<•s iJs¡c:.,u; de la 

C.:OfnJh•lli8. 

~1 ._.,uL11110 1 L11u::iur1~••Ulenlo di'"! l.;;i rF..'d 

1.~~l•~fo111c<• ti n1 veol de; t.otJ~• 1<.~ RE?p1.'1bl ic,'I. y h~•r~ Lln~ 

t:·v.,,11..o<••:i.¡;11, U1:.•J •.o><!Ltipo qui~ o;;1.• ··~quiere 1n5t.;•Jar p<•J"c0 

e;opor L••r v <..opov<:<r el ct·ec.:1u1iont.o de lo:• c:umpal'II<.l • 

•• SubtJirat.:tor Servicios 

Adn1\ ni o;;lrJ1li "'~'"'· 

Le raportitn: 

El .J~{~ de flnpilr l"'111E·nt o de I nqe111 t"r í .:i.. 

- El Jaft:• do Clap."lrtl'1mento de Consr.irv;;ic:lón. 

- El J1~ fe• "" Dnp .. rl..amento do Sequridad. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA. 

l.1":> 1 t:.'<: Lo{llun l e .:u: l one:•..,, V reth3S 

t:alt~p.-ot::::-.:;o, di-'" \,35 in~lt.:tlacionan el1b.~l·1·11:;.,.s. 

LP rHp1:1rl.•"1 dtr~-t•-t~-.uu~rotn ,,¡ GB1·n11t:a di;, lnt:1'-'11i1:•ri,1. 

L<i r n11r.w I; ,,., 1 

El Ji;·+o.' di:• Sf.'C.:ClC.1n d•~ 111-:-.t..:1l.:1C:J~1ni:•s rra,.•t..:1n1c~,;;. 

El .Jr..-fL• dt.• !.Jr:.·i.:~:1éu1 do~ /~J,::1..u111u111c.•t:l óri. 

do 



··El JaftJ dé' Sec:ción d1.> l11>•l"'lc1c1•::1n~s olócl;r1i::.ati. 

- El ,Tof•:- <JE• S.,¡occion di:.• C1;>1011111t.'l<.i•.1r. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACION. 

ObJetivos; 

Ja i;r.,,ns1C.:r-vac i ón de los bien~·:. 111ucb 1 .:-,;; 1,,;o 

inmt.•~blcs d~ la c:o111p.~lif.;.. 

- Efeoct•.oc1r los. cambiuz 11Qcu:;;ar1ui;: d1~ lllL'"lbil1ar11::1 v 

equ1pu oJ~ oficina. 

- Gar-~•nt1;:ar· l.:.. 11mpl~:-;:c1 de las i11s.t~•la.c1unc~. 

f\oport,, d1r,....:l'.a111nnt:c al G•:'1·u11tn de lnqonii:>rla. 

- El Jefl:' d1:> Sc-cc:ión de Ot1c:ios. 

El .Jr.:fe lle At>istc.>ncia a Get·en.;;1.:..s dE.• Zona. 

- A'.5istencla. il 11atri;: v a. Ottc:l.n.i.s a.nen:"'~· 

- Asisl.enc:1a de pro'lcc:to:i. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD. 

Ob.h~ltvosi 

- Si<lvat.iu.:.r-d.:c.r lil intcQriJaLI lit>iC« úE.•1 ¡...c..-r,on~I a5j 

c:omo lo'io bienes 111uobles tJ inmL1t:.>blot>. 

- 51.,per..,,si\r y c:uordi.flL"lr .al pcr1.;on..-1 c:lto \'llltl.•r1ci~• 

::-n tod.~s \._'\s lnslAldClon~s. 

l'IC<nt.c;.nf'r la.s morJtd .. •S d~ cunlr~_.i 



l.•! 1·t:'r1rJr-1.~ .t1reL·l ,'O.m<:.>nt1:- ·•l (:;.,,r~1ol;,-~ dt• l11t-1t:>nt.'.'r·1.:.. 

El .JF.<1·~· .._¡,~ ti.,.:.c1or1 el<'! St.n:J1_1r·1d~tl IndL•~.+.r1: . .J. 

-· 1.;,, r-·c.11 c.: l.~ E<.:.inC.:<ilr" I :-.. • 

GERENTE DE PROYECTOS 

Ob.1ut1•.•os: 

''"-'~•li=.:•r <.11ti.11·~10 rt•o;;pcctr.J a 1 ... !l UF!C:~t>1Lia1.lt.Hi di:¡,., 

r.omn<oii"' r..omo 12on1 

NuE.'"él:.; ir1st.:\lé1CÍOfl,.!S -fiSlC:~•o¡¡· 

vio acondic:lonéllhlt<!Oto do 

~U1f1ciDG y oficina~. 

H¡¡,,µ<:irla dl rpcl~•me111.u ~1 SLtbUi rl-~Ct.or de Ser vi 1.10<.::. Adm1 niEitraL1 vo~. 

Le reµort<iln: 

JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS 

IJbJ•::livos1 

11 ,lmll.élt v ~·+"'•-l1•~r i:. .. oos él p¡·uvt..•etJor,¡,.$. 

í'r•lPlW•:i.:11'•otr anliL:i.pus r•or concooto de c:r:in.;truci:ión 

rlo nl1r.>. 

~1 ILt1::: • 

l'.· 



Le re¡:.orLa 

C:hlC~-

Lc.nt.1·eot.'\r t':l 111v(o:nt.""r 1ci Ji¡, c:u.::.dros, c.;ul <·:•:c1 º''~'' ¡J~ 

,;1rtP. Y equipo:. de? t1-.,.n~ocwte. 

CL1,;;t.od1a y o:'l5".iqnac1on dF-· vulLJs de;, q,;1t..0Jin"' Col 

pe?t-~onal •utort ;:.ado, 

direct..a.m~nte ., ~arv1cl<-•'=> 

AJt111 01~tr<.>t1 VDii. 

L~ t·epurtc.111 

El Jeft? ele secc:iOn pe>qu ,.1 provf:odore=-. 

El .J .. ,fe d~ St:cc10n dr. J11vantar1os. 

El Jefe d~ SccciOn d~ contratos. 

GERENCIA DE SERVICIOS. 

Le 

- A~etntr••r el SLHT•inislro oportuno de lo~ 1·et;;Ut !oif..1a 

mati?rii'llos ciue se destinan parol la oncri>r::lon di<\\riol 

dU' l co C:Ll•npal'II .l. 

- M~\l,lencr ~"<C1...Lt.•l1::allo v dcpLwa1lo t-1 ,._,r-Ll•1vt:1 ci•~r·er.::11 

con el fin de aseqttrar el re~qudr\.Jo de 

infor11.,,.c16ro de la compal'fia. 

- Prc.i:ior·c:11.ln1.1r el 5~rv1cio 1nt~rno U.:: c:u111t•nic:L1c1w11 " 

car·r .::spondtJnc i ~'· 

re.porto:\ direcl.:\111enle 

Administrativas. 



L.<~ rnnor t .. \11: 

- El JL.+•! ~1._.. D..::p.:-.1·t<.1111t•r1L.:. u.., h"L'r.::Ltr ~O!:. 111dt.c..r·i.i..ilei,;. 

l!l Jnf13 dr; í>L~µr\rt<o<1l11:"rito clu;. Cuu••-•n1..::.-1cion .,. [:•.1u1po de 

tr·~1n\5porl~. 

e 

In·fL1r,u.,oo;iL"'ln Gr,,fir.r1. 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. 

lliJ iet;i vi::1s: 

- t1~'"'"i:¡L1r .;,r el Gltr11i111o;;Lro dti r·.,;,i:tw"E.os m¡,,t.er1C1l1;-s. 

Estdnd ~,,... i:: ;¡ir c.rt f cLtl os de eucr i ter 1 o depandi en do del 

nivel .1ert.rqt1Jc.t:• dt>l Lt~u •. 1rio quo lo solicite.. 

Le repr.Jr·La dir,....::t<•Hll·r.t.F: .;.J G"'·rl:'nt.~ Ue GF<rviLio..,;. 

Le rc.?por t.<111: 

- F-1 

di versos). 

El .Jc:.-fe de.- Sc.•c.c1ón dP. Mohil18r10. A111b1e.ntaci.on y 

Louipr::· rtc Ofi<-1n .... 

- El Jt.•+-c:- d~ ~3C!"C:t:1<.'.•n di:' AJt11ilt:én. 

- El Jt.~ft.• U~ Sr.•cc1~.n de An<''11s1s y Oisel1o de Form.;1s. 

F.l Jel•~ do;..' St:r.::t:ión dt.• !;Llllll•r~1r~ LIL.' itrt.1Cll}OS Un 

e-~c:r1tur1o;.1 y v.:irlos • 

. ~ 1 



JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y EQUIPO DE TRANSPORTE. 

Ob.h"'t i vo~: 

rJ.antoner lLl com1.1n1r.::~1c1ón ve:-rtl: v o¡ic·u tt.1n .. 1 "' l<lYf-JI 

campeo.~!°"'° 'f'/O in~tl tuc.1or11t·5i a t.r¿\vés t:lu 
• 

y/o 

Coordinar- vl cent.ro du fotoc::oplc1.do y 

As{ m1o;1mo tendr-"' el contri:il º'"' la a~iQne.c16 v 

itt.lnt:sni<111;;:onto d~l equipa de tr,;lnuporto y de los 

~utos a~jQnL1úo..::. ~ funclon ... r-iof.í. 

- J..:.·fe d~ •iQ1.1ipo de tr ~nspor·Le. 

JEFE DE DEPRTAMENTO DE INFORMACION Y COHUNICACION GRAFICA 

Ob.iil>ti vor.t 



1~ft'.t 1 ~t <'•!'< 'I H.il l E.:los i 111...:-rru:•t"·· 

fide111.~•S t 1 l!'nn iJ su CiJrQo al ~ar vicio do control. 

I" ~Qll~I ~J1-) • dist.··ibucion de 

1nfor·111dC:lón QLIC o;Qa ,-:,ouitidtt vio t·t:>qUE""rid.:i µor !U!.> 

cli vQrt>a!': ~\f'l!CIE de 1 a con1p;,ñJ a. 

L~ r~·porl.:.1 c.lir·f,i:..l.~nm·nl'"° c.l G<:>r"""nll:> dt0> Sc1·vlcios. 

l.1-~ r~portMnt 

Jo.•tr?s 1J1--: !:i•~ct:JOr. de Irnpront.a. 

Jof~ Ue Secci C'1n Lle;- ~u·ctu vo. 



A N E X O 

CUESTIONARIO " OESCRJPCION DE PUESTOS " 

l·:LAi-:l1h'(I 



CONTROLES ADMJNJSTRATJVOS 

DEFINICION DE CONTROL 

r::nn ol 

unn ve.: qur;, 11n plC\n ve pone en iu11t"1onnn1iió>nt·o, el c:;o11trol •• 

rl~or::ubri r lo<oo dP.f>vi .. t:11·uir~i. L''' r•~le<c11'1r1 c:un Jos pla11i;>S v nos 

indic: .. l.;1 .ic:c:ton cnrr•"o::t1va. 

Un r::o11trol arJc:~i.::uc.do pued1::> s1qr1itlc:.:1r t;>l esteol.Jlec:er nueV"<S 

tormul .;ir:;j ón de nuev1:>~ µJanes. c:amb1 o-:. en 1 a estrL•C tura 

111~~ 1oram1 t.">nlo dE> Je< +uni;:l ón de dt..•sarrol lo dF.: 

per.;un.-:il y r~ali;::,;1.c1or1 d!'1 c:."1n1bio~ impct·t.;intes en las t.écn1c:a!!. de 

dlrc.-cr.:iOn. 

Ei:inten mL•CllOS llJJl.lS de c:ontr·olcs, 

L.:• c.:.il 1 d.'.\d dF.> pri::ido.oc::to. 

~l fluin d~ c:.1jJ. 

M;.nt• lo i.Je los C.O'!;lu~. 

lo~ c:LI-.\les er. su m .. "lyorl .. ~ 



qu>t 11os d;:o1nuestr";l.r. ul rer.ul taUL> Ue un .t;re.J. p...:or u n.:i un o;:ontrul 

t1lol.o~l de l.'J cornf.-1 .. lif,,,. 

PROCESO DE CONTROL 

El c:onlrol en 

c:onfor1111ddd con el pldn ao:i<>Pt<".Ju. ce.ro l;Js. 1nc;trucc:1cJn!O'"' E>•nitil1.:;~ 

't' cc•n los pri.nl.:ip1r..15' est°"'blc,cidt.>·•· 

El control administrativo tr·-"ta d"° obl i1..1,1r i.:¡uu l ..:is 

.;icontec1 mi ent.os ~ucedan de ,¡¡cuerdo c:on l C>S pl 1<nc~"'i. 

El me Jor cor1 trol corr i Q"" 1 d'li tJesv1 ac i on~s de los pi C'lnes a 

ll•P.UlclH CIL'"" OL:IJt rcin. 

E.1 l•ror:eso b~si co de c:ontrol esl~'t form;:,do pur t1·e~ e.t.~lf-l~e.: 

.-~) E~ttooblecimi..-nto dt> E>sl.t.nd.lre">. 

b> Med1c1ó11 dr lo eJecull.'ldo de ,¡u;1.1erdo con los e.>Stánd.:tr·es. 

el Corrección de las desvi.;ic:ionos d..,. 101" E-st:AncJarcc can los 

.a> ESTol9LEC.l/"llENTO DE ESTANOt'lRE5 

Son criterio!. ~stdblecidos de acuor·do con lu!i". cu1<le~ so 

pu~d;.:11 medir los rt~sult.i\dos rc>i\Jc~si o~ner .. lrroenl.•~ Je~ e:i.l~•ltd~rli.'<>: 

C$t.:On eSt<ilblac1do'tlo en un1dadc>s espect fic..i.<;;. 



._. 1 .::.1 i sl~:11 111!'-di o•. 

¡.;,. ···•lr•r~•Lll"•r1 rJ~·l ú•-.'~º.PU•J.H:nu pr ... ,,+.~11lf? c.. tL1lur._, (.'>!.; 

~"'O:.lt"ULIU~.'.\ ¡¡dmJ111st1· .. ~.1 ... ._. v .,1 o:IL?.;._,,,,pc·1iu •-'b on ... --.úldo .... 11 o:-o;.lo~ 

que f:r,Luroi:.c>!. c . .-L f.•.lt!f'Llt J •'<l r.c.~llut~e r•x,,,_ 1;,•rnt~lot f! dond~ *»'-" d.;:·L..t.::n 

.,opl1<.:.«t· •·'"'· ,,,i;.odid;;~ ..;.:..-r•.•f"l:IV<>$ ~" },,. ~~dl"J:•~"~_i,~n dQ func11:1n°"s. 

r_.1_1nl•-> •!n \.i.:;n,j~ ~~ Lfflt:o11 81 c.rJnlri:il r~on J,.,.c;; otrr..3 1unc1i:1n.,,·: ··"-· lc> 

.:.druin>'oitr-.1c1ón por (.•JL-1nr•loi 

r.1 •Ji•:LL•lJ·.n r-i••.:.·út: <..LJ••t:-~111 ,,.1.·cJ1_ .. ,1_,_ ,_.,,,, u.~.-1.-·r ;..-.lt•;.<:•Dn v 

L•ro.t 1111!101 d1t·1..·LL1.:it•· c.-l1;. f-,)rUt.l"St:I 

,..,1 ... ,r.1f--t.r· •• ti'--"' •".<: 4Jft ,;1~t•:•• 



10 PUNTOS BASICOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL ADECUADO 

1) Todo ~13Lem"' de contr-..:1 d<:Un rh.1 r.:-f;e1c.r l¿,, 11~11.1.n·<llt:>:.:c.0 - j.:.. 

f 1.1n.: 11~11 Ul•t> vc.r, "' dP,..•'lrrol J .,r. 

dtchL'l infaru'l<M.::1ón deb~ do 11..-c.Jr <ll o.,ucuLi "º t.:in pr•:into 

CCffi•l !H:><'< i:•o<J.it•lP, dt:, t •• J ,.,.,nt~ra qut" !tv.it•.: ~;) '°''"1•L•11lL•r 1 .. 1 

desvi~~c1on. 

4'1 Les contrules <Jnb•~n sP.n.:>lar Ja,; o,:CHl.'IClOll"" on lo~ µ11nl:L1;;; 

•~str~•teoicos, Lc•s .:-ontrcd•"?~ í•O solo dc-1..>cn indicar J,-.~ 

dosv1.:.c1onc~. s1no 1nd1cnr i:urr m1n•.1cio¡;,id~•d '-'•:11,i.J.;> J¿,,¡¡ 

de'3v1acton~"° sen impr.n·tcinLL."~ o t>~;\:rcit(;fllr~¿io" P"'-ra su 

oper·dc10flo 

SI Le~ cent.roles 1.h:-Len s,.;·r c..bjeti·.,u.,;. E::! ccnlrol ob!E'Li~·o du!Je 

;l01'" def1n1do v d~Jtermin.-.r:1u E•n ·l•:i1·m;¡, cJ.-.r<'I , ·•r .•0.:1 '1'.i', 

b> Los t.;ontroles deben Sfrt" tlv::1blE:~, 

f~ctiblC!$ en caso de c.:11r1bio de pl,;1111?$. c1rcur1sl.:tnci~'t; 

1mpre,,1t:.tas o d(.: fr-ac~~~os t:ll•roc:;. 

La flo11:ib11 idad en c-1 cnnlrol lo 

flfl:cib1l1d.::1cl EHl Jos pli\ne~. 

:27 



7) Loe:. controle..,, deben rpfl~1ar el niu.J1~lo d-=: •ll"thlrtt;:.:>c.i.l'.Jn 

S1CH'ICIO la oroan1;:ac10n u.l prin..:IJ.1:•1 moe1d\o 11._.,,,.. .~oorrJiroar· .:.-¡ 

'" 

c.iel<..?'1,..<-10n u~' <:<Ulur1d,...d. t..:,.nb11'..'•1 ttti u\ mud1u µ ..• ,-,,, 111"••'-•:.>••"' 

""l cnnt.-ol. 

Loo;. control~~ dti!bt:.•r• ser ei:onnr111co~;, 

¡u~t. l f 1 c;,;r 1 o quE' cue,.;,t.,,., 

.:lCtivi!:lc\d, E-•I 

solircvunir 1-'ºr T...,lta de control v lL'I contr1t..uciOn QLU? el 

&isterna punde h.;i.cer. 

9> Los controles deben ser compr~nt1ble5>. f:.l ejecutivi::• que lot; 

1 (ll 

Vél a real i;:.;i.r debe conocer y entendcM'" todo el 

control lmpue$lo. 

sistemi'< de 

Los c..unt:rotes deben 1ndic.;1r un.;1 .a.cc.i.On correctiva. Lln 

si stem¿i, adecuado de GOnlrol debe d1~!icubri r donde han 

uc:L•rr1do I~·~ f.:tll¿1oS., Qui•c:>n es.-~! t'"-'!;.ponsL'lllle d·~ ellc\S v qui:• 

debe hacer~~ acerca del dsunto, 



CIRCULOS DE CALIDAD 

INTRODUCCION1 

El t.:trc11la da t:o01l1L1._.u es Lln.-~ nuov;;¡ el.ave rnutivDdor·a pi<t"~"\ lc11;:; 

L.:.1s or(li•roi:i't:ione-~ t:!:lmo pl hClmbre en sf misn10. 

c:c>11a vr;n! "~ C<:inr::1 c>nt'l=an ir.As do sus '.'alorP.S y es por asto que f>e 

r,.;,.t.:e& 1 ti• u1 '"' uul.rl.11;. l.l.U- e"\ &C•t.: 1. otl m~,.; l 1u1uar,."\, qLIP le pcr mi ta ave1n: ¿•r 

hacJa su comtdel~'I 1·Hall=,;,c1c.r1 1nteqr.:il. 

or gL'll'1i ;- .oic J. ón ~'\Yl.•da "" t;nt i E;f ,;i.cer l i"~ nu.:e$i de<lles pr i no.:ir1 as del 

tri'1be1jadar • debi;, apovar al crec1 mt P-nta pt:r~ona 1 • pt..le!!>to que P-1 

hombre nec:esi ta sat t sf <.0cer otras O<'?CL'!ildadcs tales como 1 a. 

o:.egurid<.•d y el reco11nr:11111enta t .. >. Los cfrc1.1lat". de.· cal iUad 

contribuyr~n n loqrar motivac:ión entre sus participantes. 

por lo o.:ual, 

la pr·udt..1ctividacJ v ¡,.. c .. d id.;.d del tr.,i!J.:.da. 

En Ná;: i cr.J Pr>I t .~ si tu.'IC ion ~oc i o-e..:anOmi ca ilt:tut< l ~e t1 ene 

Q•.u~ loqr,,;.,- lln..i .,.11;..,; p1-•Jdl.u;t1vid~d ctin una Optl•h-" o.:al1d.ad p,;o.ra. ser 

CO•Tlpll't \ t l VC'3, 

e~flll"!1-:os p¿oiri'l tmpl;.nL ... r c:irc:L1los da C:dliiJ.;oid qu~ apoyen .., la 

pru1Jt..1c ti vi c'••d-

.. , reor!.:1. motiv<'lc::i<:•n<•l • 



ANTECEDENTES 1 

d.:: l'>'•l"I L-11 J¿,1•ór1. ••l i..tº:t mir.u d1..~ l.i ~u4L1nd.:1 querra mundial y CLl!ílO 

·¡r. qu1.• .l<"PÓll qui.;.c.JP destruido luvo que 

Dnft·E.>nt<.oro;;l? a la impL~r·10~-a 11eL::ll!Stdad de rE<struclurar la economfo:1 

l'l-.l<::l one0l. 

1~f1u v .n~diu Ll•"'~P•lér" .::•11\.• .. ' le'\ cre•~••<=iL• de que la industria ~e 

'''·' .;.van;:¡:,.· Pll 

E. O~m1r1q, 

ncir· l 1 ·~"I•'"~, · i r.:- ,,11 o 

dtriqinndi:. el pr111o~;·r "S•~·n11nar·io sob1·e Contrc..l de C.;;.tidLlLI". 

Dur;;.ntl--! .:.•ste sem1n.::-1-io, el Dr. Deminq les mostró como apl tcar 

proLlucti\lide.d d.:lnl.rtJ d._., lo:• pl.11.t,¡:,. E'!.t.:•s m1 ~mas tccn1cas h.:ibf an 

sido Llo':\.::-rroll.::•dé:<s µ.-,,- lnc;u.n11c,oroa lndu'i>t"r i;;.lcs Pn Est~dus Untdos 

v quE> "'~'.on .::u .. l11.:ilmer1tf.' ;;cin t•\-';o:lÚ.:l~. ~ .. ·ll ICHO L.ír·,:uln~ lle t.:._•llt1lld. 

L•.J Qt.tt..• 111~1rc:ú ¡._, di~f..'l'L•11i.:1~• .~r1lrc 1._-i~ t.:•c111C,\S LIS~Lla'"'° t.>11 los 

fl•.;:;o 1._~ dot.i:>rmi11~•c1ó11 dv lot. 

' illll•flr l.lr"'-~:-1~·~· "'.:;u~. c.-u1plr•._1Llu" dt prOtll•CClóíl J-•.•r ... úehJ-lllf\'~, <:ltiJP.q.::1r 

Pll L•lluh 1~"\ .:~ut ..... !LlL•U 'J l~l l•L.iiJ..;.r Ul•C' p1·.:-,pur1.. .. •)ÍILil 1 •• 11 t.:.:llhtllL.i!:I en 

I·• prl~Úl•ttJ.1d;1d ·1 n .... ll•r·~, U• Jn ~ .• 111,lad ,,.~1 t•1•'I• t..' .f11~r-~lt:lO. 



E11 111 .:.f'lo de 1951. o;,1? 111Ht.1t._1.,.~ vl "F'ra11110 l)e1111nti" 1:u1hu 

.. 
souresd 11 en t.e1s. 

Trus i't'ID':i drgpu.t•tio en l'l~•I. el Ur. J. 11. ú11r~111, r . .o.mbi..,11 

c••tedr"' L 1 <.:O ll>lr"t >'.'o\<U••-·r· l Co\<rtO. imµ .. r·t;1!'.> l•n.:i cur1+erenc1.~ t't1 el 

"Senoi n.;1r i Ll Ad111i rn sl.-at i Yl.l dE< Control d1,;. C<'l-l 1d.1d" 

A Lr<'l-Vil!':i du íJ~1111 nu ,,,. Dur.:in ~P u~ ió "'"'' clar-¿,tn¡¡,nte nn ul 

Jaoon. 1~ influer,c1;1 dn los Est.;1do~ 1.lnidos. 

6:n t9b2, .O-l<t.pic1.iici1J por el Sind1ci\t.c, L>l Doc:tur l~auro 

lsll1~~wf.3 p1.tblieó l"• 11l>ro ..:;ob1·0 el Control de c.:i.llJ.-d nor~• 

6Uper·11-oore,;, llam"'do "Ge1nba. to UC". 

H!:.f podvrl•O~ llPQGlr c0 l..i .::or1clt•,;ic.n Qlll:' lo~ CJrculo!. el~ 

Calidad tuvieron t.ll or·Iuen no !;.O}O L'll l.,~ tl'.'cn1c.as esl.:\c1lst1c<'\~ 

ele los OLlct.orl."'f-- Dte:"mi.r•o v Duriln, sino r-n l,, ~1te,,n..::i1'.in QUL~ lus 



DEFINICION DE CIRCULOS DE CALIDAD 

~;1:011 ~aue.l loo:; form.~dll6 por- 11ri <l1-L1po dl~ e111p.loadns de la. m1sm;:1. 

•. v .. , .. lJt.i tr«t•.:,_lo::•, r:n1,;;. ,;..., r1:.>1..1nnn YUll111L ... ri<'IO•to1nlt:.> c:o11 el objetive. du 

rt.!.:>OJ • .. nr prub:.. t:>r11.n~ v11-.. ;Ltl <hJos .,. ~·L•& pri;-1pi <:•S l<lr~as, p.-:1ra lo cual, 

ht111 ,;i dn -Jdi ~ .. éitr·,1<.tos •:n l~c:n1 e;~~<;, do aneo! l ni a• '-;' prE>o¡,er1tact On 

~t:ir.nnl a J~ qorenc:1,). \>I') 

1Jr1 i:Ir-1.ult.> d.,. c~d~d«d <:un".t.it.uye un l!ILLPCI cie Qmplt:.o.;tdi:>s, 

qu:ie>n~L• rl'".:<li::<''' l~•IJCltte-S Sl·•mt>lc111lo;:>s en u11c. .:.re~• de tr~liajo c;o1111:1n 

'-;' G"-' r ... t:tnF!O ¡....::1·iod1c:""''-'11L~ µ<.11·~1 ident1fic:;"r• estucJi.Jr v el i111inar 

I 



REQUISITOS 9ASIC05 PARA ESTABLECER UN CtRCULO DE CALIOADr 

-~11.111n1 ·,;,tr;,.t.: l vo fllJiU-J.1"1 í ~t: 1 co. 

l •• 

El r:omcrot,>r1<:• "L~1 uenfP. c..on~tituv>O" nur>strn t~1C.11 má~ µrt~c;J;,.1,Jo" 

Loa Circules de Calidad y la Administración Dictatorial aon 

totalmente incompatibles. 

i•) Un1v.,.ri;irJ~"\d cl~ ld5 A1net-lC-•!'! 1'1. C. 
EHt~n!;.ion d(~ l:i:th•c~~lón Ccotinu,,. 
Puc-bla. Mi:., í.;;o. 

(••) Circ1.1Ju~ t..IO C~•l1d..id. N1.1e,..·L• •:•n-10~~·~ o.:1r~, ~~"Jrr·11t, ,.-. l .. • 
nro.;odL1C:t1-.•1d ... d úl.!l ~·~rEon~''· 

No~a,.-n C•uo;\r'l>.J"i!i:l' Í'C:U'-'<;t-;,. rlo1" \\:,,-!;, N.'r. •.l.~.;,. 

C'oovr)t:rth !'1181 Pf..••" Al""·~:.,.nd<?r H<.•t11iltr.i~ !nul.lt.1.1t•· 111i.:,. 



FILOSOFIA BASlCA DE LOS CIRCULOS DE CALIDAD: 

lt.11L.•f; ¡ ,.~ p1.1·!...n11"t 5t· ir"•'•···'°"'"''·.;,:, "''"~ .,u, l.:U tr.•l!a ¡u ~1 +ucr~11 

1r1.,1ulu111vOll"-'''º~'"°· ..:r• lio< t..om •• de Ll••1.:.i&1unt."'~ sobr~ GU µrop10 

tom.<tndu una 

Los i.:1rculos rh- ,;,;o¡ itJ.•d ne.• =1.•n un $l\,:.;lt . ..,11a 0 i;On 1..r1a fi;,1·111a d~ 

·.'Jl1i< 1•11 l.:• 01""C1.111i;_· .. c1on. •tL• 1.•n~1 1-or-,u~• de vr1lt:>ndt.Jr al hombre. Eti 

Ull c.O"'Pl"t..11111 ~O •• 01·'--l••n1=ai:1on fJCl1 intentar 

t:1uo ur-o•J1.1;:-c:""n un~ mu~cJt- , ...... tor1· c.?ol i ="'-.::¡ on V 



OBJETIVOS DE LOS CIRCULOS DE CALIDAD 

t"lr.intro d~ ¡~-; u.-1nct1'.~lc~ m•:.>t.:i!O d~ ior, cl\'LUl••·:> d(j c1lltl-"d 

unU•!!•ltOj'; .:1 t~.r ,:;;.1,110 1 ~<;¡, fu11d.,.ment ... l 1!!.",; 

l. 

2. 

J. 

De b.'lstc.:. i1rrport.1r1c1.:> L·~ ,_,.1 turtaJr:m.:imtL•roto del ,..,., .. p.;.•t u 

llum .. too mE.>dl .:•nt& l e1 crt?.:-11~J '111 de un~1 .:.lnoc'•~i-E-r-.. dE" t1·.t.t.:.., I(' 

t11qna ·.¡ á\decu:.dtt. 011 1.:. ~ll•~ el t;omple~<cJCJ 5•00 Sifi_.nt:a moti v.;i.dú •' 

coonodu, lo que d.¡,r-" ...:01110 consi.:oc:ue11c1a1 

..,, El dt'>:o ... t·1·oilo d._.. lt• c.:.p.:.cit_:cl.J y ot poteru:1~d /1un1.,.r"' rleo t: ... 1 

mdMEW~ que p1·odu.~c.;,l 1tn .:.1 l2'111pl.:-.:1t.lu rrtL\Yor dUt._l,-i:-•1l1~aci•Jn v 

ff'l:ii:.1d.;1.,j ;J. tr-.,\vf"S do" 'iU <l\Í<3111Cl t.r-"<to,,.10, t>Sl;1.n~1liHICIO 8~-;J su 

c-.r ..... •t. i. v 1 •j·.~1'1. 



ENFODUE TEORIA " Z " 

El 1_;irr.L1lu t.ln L~t:lf1t1-rol d+:· 1:~•l1Ui1c..I G"~ J,_) ~,1.11,_. '"~'r:. se apeQ"-" li< 

1:.'';.CIO•llC1 ,-.. (it_, l ~ lt•¡¡r- Ji\ " l 

Lo Dr incip~ll Ul!' e;:;to~, CI1·c.ulon e,~ c:o111part.lr- c:on l• 

ad1111.1 1 1,..t1·~·c1011 1~-. l""-'f::PWn~~•l.J1l1~iltd dle d•i+inir y r·esolve1· problOt11~1s 

dE" '-DOr!i1r1.-1~1o:i v prod11ct.1·,,d.:iU. cJ1c:1C.!nd.:.lu do otr·a maner ... , los 

Cit CLtl.:i~ lt•. t.;._,11.;.1.-,u ''''0> pt"l".'!H-'l•t.:•n 1•1<:. Ewrurei:. que: 6P. µu..,,tlan d<-•r 

•. :111 1"' ur~"'t11;:.-.1.1W11 "' d~•n 1.., t.~11ill tll'~ <olc<rm ... 

Lrn; C:f1·1.:L1l o.¡; dt' C~•l i riad •:re,;1dos en JC'.pón son una forma de 

nhtPnt:_.r <-• L:U\>t.u r "•lc\l1vr111 • .:-r1t.P b«110, '--1•1«1 prodL1c:livtdi1d "''"'~ al l<-1. 

de m .. ~1or c ... tido;1d. 01-L•,,.oc.~ndo en lus ompla,,.dos un 111aior f!St~~do de 

tin1 mo, 

En J._,,,._:,,, E<x1.-.t.1:.- 1111._. U1recc1C,n Ut=11L•r.1l Ur~ CJr·cL1lus df~ Conlrul 

de C<•l1d.:•d d1~l S1r1dit.:.:ilo de Ciont fflt:o.,; L' lr1oen1P.r·os. J.:opc.n€?~.:-~ 

dun!ln ... e> r"Pqtstr·;;,,, OflC1.,lu11~ntL• le.!:. Cjri:.ulos dra c~·lidaLI. 

·~n r•rL'lct.ic..~ por tr·abi\.1&.1lc..o1•. 

l.:t part-1c1p<11c1c:11-, 1.:n 1u;.~a c:n ludon Joo¡;; n1-,•elcs. so.:in 1deaG pCll"<-'\ 

el .:• incr..-.•111er1t •. u- l.:t 

prntluc t 1 ...-1 d~•J de 1 ~ cnupr-e:oa. 



FUNCIONAMIENTO DE LOS CIRCULOS DE CALIDAD1 

Ero ._i_,.pon +:•.;.l~'ln const i t.o.11do.. p¡;,,-- l1r L<po,,; dF_. L1nu di .... -:: 

''Circule• ~ - e •·. 

ílOr ur1 ..... •J.·•,-rVl!t.Or v va. ·"J con~1o;;t1r ""'n L>l F:>i>lL•di•l dr. p1·ot.>Jerri<.1~ o 

d1•:¡vt;¡,r.1•.,nf•~ de prodo.u-:c1611 .:.. •,C/'r··•t•~io'• qu1;o i11t.f:1·vi~ni:tn ~•• r>l 

.:.1nt.1 to rj¡;o su trdbaJo. 

1,;~nt"r¿¡lmcnl.t- •.Hl C.1rc .. 1lo r·o~li::a 1.1n pruvec:to d.:.· ""!:.t\..11.Jiei que 

oued.;.· re~ol verse a corto plC1;::0. El mes de nov1p.r1bre. tia ~iuo 

deo;;1cu1ado on Jq.p6n co.110 "1111~\,i n~cional del C C", 

rE1.!ll1;:e1t1 conv~•nt.ioroes dond~ SP. h~•..:e un an.;.J1s1s d{,: los ctd1~lC1nlo;; 

loqr~da; v se lc:a otorq¡¡i, un reconoc1mlr..>nto a los indtviduo-;¡ ffic\!a 

•1l",-;;;l:,1c.irh:.-=- un c,;oó_. C - !.;. 

F·or lo rc:1;11.1lar t>l t:ir·r;\..•lo "-C rcunr. LH1i.\ o rlo~ tocw;,.~ .~ l~• 

s.ento\ll.-1 para di s.cut11· et pro,,.~cto. 

f:$l•.•r11r:1 Sl!.'\lc>•nAti.r;o del pr·cblc••"·~• 

ru·c-L~ 1 -1n.•. 

.;;¡ 

,, co10~1n11¿~c 1ó11 emr.ol~:·~" L01 

(.\pr·o:: t m<11d,..,mr,Jntt1 u l d:~ s~1 o,; 



1iJr>nl:l11~· .• 1•lu ~¡ , ... , 1 ~1nr, ~uu 1 Pt un l ,_\u 

/H;•o;<,·l-•H \..,..:; !Odl'~ Yl,IU4-'tiJ._ll'1t.J•:l. ~1 c,1 ,,,¡,.,M.1 urt1p<:1 oLt~dF' poni;o1- en 

l!n ·~·•t>o ·~o "''°'r un.1 i nc:;l'.lqni t.;1 111á~ pr·,.o.:;L1•.;;::, l.HJ ..-.u•H:-r·r:?-nr:i ,, tu h<.1i:o:. 

qpr1,'!r•-•I • ~·-• µu.,..<18 iio;od1r qLt~ !3~ toruJt:.• un eq1..11po ue C: - C parci qua 

ht:•!O<JU<'-' C::Udl es "-'1 ~'.ll"iurri IJol problemd. 

•.;a dP·::ilrrCJll;o la dni::1s1.'.Jn. 

·r f .i11."llmt.'.'nte so plc111le« y 

probl nmc1 rcsuel t.o 

,.~·r.':ln pulJl1r;.,odos ün t.tn boletín 1111:.E-!rno di:- J .. , c:ompilnfCt, el t;trc:ulo 

reclilir.:< un roc:onac:1m1c;>r1to C:U<ilndo su ~olui:1f'.•n SP.rl br1llant.G+ t~n 

r;;:oqu1r1 .. loo:.; dc•111!l~ 1:>mpl1:1adf'.l\.ii sL'r-,¡in int•_,r-m~\dOt: di,,J rusull.ado 

obter11 do por el [; - c. con el prupóst t-.n de qt.te todos; se entt;.-1-cn 

di.<' la r·olacion .:>:nstL•nt.o unLr~ el tr•-'h·~Jo rLJOali;:ud11 eHil:.osamL'n'-n 

) 1.cH~ ut1J1d~u11'"" d~ lL< i:omr•ilf''li.:\ y el r110.1lo dP. sus prost.ai:icneG. 

(•I 1 º'"' i'-'POnf?St!~ 1~un~:11 muc;t10 é11fa¡;1s en que.• i.?1 é:1ilo !Je l>l.IS 

1;fr-o..;t•lo ... e-· e no dt,~H··rHJ.1 ,_,,:clus1v~"nt=-11tt:> dt· lu téc:nli:•~• s1r1u dt::' 

UE;tc .eo~perlo turno<:1no lt111dumL"nl.;,\ de cus ob ietivos produ~l:ivos. 

1.->l corno ha ~ido 111A1nl i-cst..outL-i; ltJG orci¡:1risi to3 fu.-.U<.1111(·nt.~lQ<;; dDl 

C(r··:ulc e - e $un: 

L.1_;,r,Lr1b111r· d m1~Jor~1r 'V dcio>drrwJlur· l.:. einprto"""'" 

Rl?,;;ru¡•l.-..1r Hl l.H1<.1 hu•n~no del i11divlt1•.•o. 

F'1.-i1u~r dt.· llt.•ru• t.odo L•l l.l-<lt.•11tu t.t .. ncH1u er~ir·r.1 ~11tr~"\t::'r, 

t:i.11r..l1t,Qntt.'. pu,•1llit1d,:>des 1nf1111t:"1~. <•l 

,-.,ot•l·-''·-'-"~-<fu.:ft~•· ~;,. ~·Lo-~L o·! •,·~L~•ll~· .__¡~,"''''"'~'o fü"\& W,1+·1·, 1.- P'<l"t.w 



u<>P 1 ritual cinl i r1JJ vi dL•o. .:01110 cc.n;.,.;:i.;.,,_1rr1'= i .::• th• l•Jr ~~1 d•:: r•~-.r t.' I'. • u.11' 

en l<il 30:.tivii:l.i'IJ. 

lln ... u~ loo\5 .;1.;l.1~1u.u1.·~ ...... lus :_:ll"l-lll•'!,, rJ•.:> e 

1•.••1••r t.lon<iP. pt.1 .. •J •• '·'"'"'..- "'l' t".?.ClOCl•llU • 

'.l'-'P•~1-·~1soro>§:> no ,;<e.;on i:.onsi.do.•ra•~u'i C:fJfiHl ,r;,'.\uu1nc.s p1dtcndol1?<o Id 

r-1~""'' =.;.el •Jn d•) •.•n-11 1 ;•bur tJelermJ 11.:>1:!.;. con •J;n .;ir·upo cJ1.,; o.':Sté'.ln!J<Jr •~ll. 

E;-, Juo .. r Je 111• ulL"..:irli;.•s a tos opc;or«•JOr'il!S un.~ U1.;;c1pl1r1<.~ p~ra 

quo re.,.li.:t~r1 Sl• tr~.u,,.10 ~c.. dübnra pvrn11lir .:il l:r.;,b,.¡,,d._.r mu11:.w~•r 

"' dar·tps ºP"'"''•fllt.l.:Htr..; el<? t->>1prPs.:·r· \~"-•5 OUltllOíitc>S tl di:· DP'QSl.'llt~-.r 

l r1frJrrn,1<:1 rJn qu.1 1 c'.i ~t"« útil ri~r'°' pr1:iarl~so31r. 

<•1 1 ... ,f> rF.•t:.L~r11µ1?nt> .. ~ d•:br!n cu111µ~•1·t1r~1-· cor1 los cwpli:.·c<dL'"> si 

d,;oso-i'I qLH~ r.1 conc;epto fundr.i111ont.l] de• part1.~ipac;i<:in 

di,::;!;r1b•.•t:to.-. 1•JL•.:>l1t~r1;.i. ddqu1or:" su vF.'rda\i~r·a ·11qn1f1i;aqo. Una 

lh;r los 11•~10rf•S dl:'r.t..•ns cJp l.:. OtJntc que lr.:.t.Jai"" eo;, t>hti,:n.,,i- Lll> rut?.ir.ir 

tnq1-1l~o. Los t1bieti'JO'S dol Cirr.;ulo e - e incluven un ¡;alar10 ClllO 

'le 1nC'.-i:.•mPni' .... L<t teo.-¡., úl..:¡¡. que,, 111 .... •dtcia qu•.l '-'-'l p ... -.s'tol ... ur:iPnt.,) 

1.- t.::., ... ,cJc\ t ... 1nobit'.>n se h.;.c.,;~ m""vor; ll•S act1v1d,:uJ.:-s <.Jel 

Círculo C - C i11c1·~~rncnt.:< J,"Os Ltl1l1daOt;:;>s; 1:1í• },\ c:on1r..1"'n1 .. • .,., 

1 riurt:"GCJ d¡¡· l •:-s 1nd1 vi duos O"-'i.:.• C:t.lnt.r 1 b1-1v~:r· on, ,-, 

t1·.~v(~S de l,¡r,s ,¡r,;;:ljvtd,;,di:-'3 tJP-1 Cfrcul•.:. ú-:.• ;;. - C.« 1oult1pli1:.'lr' ¡,_,~ 

d1v1<JC!11•Jo-:; dr l.r. c•mpr~s.). <•1 
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OPINIONES DE LOS TRABAJADORES V EMPLEADOS DEL JAPON SOBRE LOS 

BENEFICIOS DE LAS ACTIVIDADES DE LOS CIRCULOS DE CALIDAD. 

MIEMBROS DE LOS CIRCULDS 

1 Jrab.;.j.;.doret>' 

1. Adqu1 or13n conoc i 1111 enlo!J y 0Ho~r1 "'nc1 <'I par..i ;,;u trdl•u._1~. 

Ot>ti~n"'°n una solución de loe problfHll.tH> i:;ub.:e..:L•c.•fl1-C"S. 

4. P•c111t<l la EtJf'CUctón dPl tr¿,br:i10. 

:;, Allrntn1lu dff la ct-inc;toncia por vl me1or•un1ento. 

6. So for"t~Jer;~ro lo!:> tn::iu1pos dt" lrctha10. 

7. ll1~1111111.1vc:>n lo'i> "'-C:CldentP.<,; Jabor;1let.. 

9. Maioro111n1ento de> l.~ 1nformact6n. 

I(•. :e fort.11l~c:~n las rol.iciono!J hum.:.1ll.:Hi. 

OPINIONES DE LOS ADMINISTRADORES DEL JAPON 

1, Oe~°"'rroJlo en l¿;, coni::1encia en l<ll s0Juc1ón cif? prt"lblE;>mas. 

:s. Se incrcme-nt~ la productividad. 

4. So fort.;1lP.nc.;en y !JP. mBjcran l~u~ rolacion""s hum.,>.rt.ls. 

5. A1.•n1cnl.:l e>l fllVDI lE-cn1co e.le l~ s1.tPf.orv1s1ón. 

o. Se desarrull:. l.:. h.o.b1JjcJad dll E"11prc,-,.1ón. 

?. ALimt?nt;1 l•.• conc1nnc1.:i pwt· el .n(~1ordmÍ~t1lu. 

él. Oi..:m1n1.1r •C-.llo da i;;._o,.-o.:..~; oJ1-: tr~1l1~1 Jt". 

~. Ge> de-1!' .. •r"roJI._, ~1r1 mt..•ior <>.mt>1"'nt1:-' J.'<t,.._.r,11 



CRITERIOS DEL EXITO 

En 11•.•Uf:>~_,-r.J .:.•o:-l1hJ10 •1r.c··rc<.1 lle 1.., 1.!HcwlL•11'.J .o1 pc.t·.i "'uuic.•nt~~r ld 

""s Íll:C .:·~~'r 1 <l 1,1 Ct:>t.11.JUI ~·c ¡ C•JI 

lle Lud.:1~ lo•Jl f..'11,plu .. ~Uu~. vt~nt.1u L·r.•u•u r~~"ult.dt.10 t.¡Ue oat.,ll ol 

/11'1• i,·,11etrn•t.:r1l1, ,j.:_ 

cD11t,>11d<...l c.•.'11 t .y,;: p•~r->:'l'.lni-'~·". 

tJ..tir>IJt'"' 1.•1 r '' r«•C«"" <:011 lo¡,.o;l":.o'...·· 

Tlri:1111<:<~ ;.>eLe.·r·.,_. "l.:•.,ller·t W;1l~ruo.;ro rE:,;J¡-z.¿.-1ron lll• eslUdlCJ !<I'} 

sot.r·B tl'~i:n1t .• :•.,; ,..dmin1~l.rHtlv,,~ f¡,)r.:l Ila'l •. H· ... ~ J._1 1."-;:c;cl<oJl•C'.I.;; d+:? 1,¡\ 

r.ir1..10.1ni~· .• :tci6n. rt.:r.uoo11•nllo \iU!> i;.•o:pii.•rifrnr.1.:is. F·n or.ho puntes (.:1<.'IVE'~ 

l.l>t- .,,t. tLt1Lr .• ,; ll•.•.:.· C:iH <tCLt.•ri::an "' C;'bt.-<,; ·-~mpr-c<;;.>!> C:OITIO l~'i> 

me.1r.1r~!I -,.unz 

1. Enf••is en l• .acción. 

Eru~a:an '.' 

cnns. t~n t•lmrnt.~. 1rnplE•11•L'fl1...•fl ;.!::.Lem..1~ uue 111a11t11 . ...-1er1 

lig•?r-._, c. la vmpr<>~ ... 

'::.'. Perm.J.necen cerca del cliente. 

sir "'-''l frov~an 1.1!-t :;;urvic10, 

Y .;,~rvi~ lot;. 

·~ 



, .. 

Autanamla Iniciativa. 

, ''' · •• · U•._,r 1t:. 

EtJ t..:.da 1 .. , oroar11.:¿,<:1\.'.lfl. 

apov.:-ndo lo:is 1nt.·~·•1tO·i 1·ed1tz •. <das. 

4. Productividad contando con las personas. 

~. Posean valores en movimiento. 

y.., qu~ la filo~ofla d~ la r•r1.1anl:!'1·.::16n l1t~11c m:.s que 

ver con lus lo<Jros alr..".\rló!~dc~ que con 

tecnolOqtco~. económico~. su 

or1.1ant~c.Jcion~l, pr·oqra1uaE de t1·a1.;~, 1u y <.•qnnd••~, ele. 

Jns1st1~ndo en qu'"" los dir~n..:lr,;rr~s purma11e~i.; .. n en 

..:.or1t.:icto con el MCl'qOc.ia i?scer.cial e.lo l•1 cumpi!l'r1.,,. 

ó. Apegarse a lo conocida. "Zapatero a tus zapa.tos". 

norrlldlffl~11t~ buscan un cro.?ci..ntunto +:in el r°'mo cono1:1do 

.;.unQUQ E-J·, 1 sten e:c c:r.pc.1 t:IM!c't;. 

"En l~u .. c.;.,. d<;.> 1 .... E· ::L•1f'"tH"l·-.··. 
Roborl; H. Ed1t.c.i1··1,,.J l.ot'.¡"3('."I 



Personal reducido a le escencial. 

simple. 

Conservar una forma 

~•.:•11 r•;ti110::1clo. Poco~ r11ve1r.·s 

1 c')C.\ \ CIS ni vol~·~ 

1;11p••t·1111-..,!i.-

8. ActitLtd simult~neamente estricta y relajada. 

t-t·n1111·_1 .. r ~·11 0::11111,. •in •.I quP 11.:l\"il d'-•d1c:,.c1ón a le:.!. 

vrJl1:1t-e';> pri110::1P.3lCJs •1i:: l"' i:o111p.•1il,.1. conbin.;.tJ,;:, c:un 

1:t~rla t.:il~r •. 111...::1.a pdr;;, t.od1.lo¡; Los C·•111pl1"ados quu .-,u:;iten 

t!!.>C•~ v,_,lo1·1~o;:;. 

SH h • .-i:e 1~r1l .-<t>J ~ en ,-,.¡ r>ur.l;o c:L'••L•·o yci q1•~ t1"'bli1 1;;ot.r-F..' lo qut-

ht:·111ot:. ver•J tic de-=.1r.-wl J .~r1t.lu Qll ~-'!ot" ti:•s1 "-. lA 1mporl,¡,1u.:1n del 

111d1·.11dL•o t:'tn rol:.•:1on cor1 el incrl..'1M~nl;u de 1.-.. i:.r·oductividdd E'll la 

'"'-'lhpr·r:s;1, bd!oe.11<Jo..,,o:- c11 f-.•l rl!:f:H•C..to •"- ¡.,, pto-r-~ono.. 

11:,y -ILll:O- t1-'"-t•'·' '" Í«'o p._,,-,-.Olld~• •~!"'"~ o;:<t>t.:I._.~, Cl)ll LllL!l>!d~•d •/ t''-"'!i.P•:·tu 

f•u cunl!• J ,, •••··~r··-·•t••• oJ,_, r:.1pl t ..• ¡ ""lltC• .-:C.lfu<.J l·• pr-111Cl1-J~1J -fuonl~ rle 

El 4"11lur·r10 t..•!·' o• .. r·u t.tc:.•,_,, ~· r-.lJ•o!·•fJc:.>t~w s.ut••L el t~'"""• 

Jo nrLiOC•f"•~l•in.¡, .,,} lPdlv1rfL;O un l•tU-~• ti,_- >.r-.ooh~ 1•.• d•:.>ndo s~ sia•1t:"' 

••nn.•dO ~,!o¡,,;,~ t,1•P•I•• •J•· ,._,,·u\l".- ,--.,.,uJ1 .. u1 .. ~1•tt, '-"' tr.,b,,..lc.• c:r-~c.t.11·1· 

·t· ¡,_.,,,11,-.11 t_,~t·.-ru•"- l•~~·-•lt.,.J11~. 



Lr.' cl.i\va pc11r·¿. el l:IU<:!l t-•Jr1c10n-•1niun1.o Ll:.~ ·:.le·'°' .0·1,.111•_1.,o.Juo, ,_.,, 

1., l-Üll!Ufl\ L:t!1:l0/1, Do;be 11<.:·vuf"St..• •' ..:,1l•l'J Cd•"<' .. , ..:.-r q1_1,: 

pl.1e1..1 .. ~rr "'l l/1;,l1 lll .. t•l1l.L1 Ql!W CCJl•SlUi\ ~L·t-~ ¡ ,, '-tL.'(•t' 

el tr~•beo10, µ,..r,1 """''LC'H(H '-'"'"d1ti1Jtd,,d y qn•1.,_.,·.~r- ·.~1111.••·•'-""º"'· 

h.:'I...:•~·· not.e.1 l.l•.it~ J .. , f1Josufi.:\ 

F'rolncc10n .. , .;>Si C011\0 Z.U<;; pr-11\<:lU•o~• Si.! ba ... .,._n l."'11 o;,1 punL,-1 ..:.Uo>l.l"Q 

111.11~ dt.>'.C:l il11100!; i.•nl:•~r·ior•nt~ntP. 



C A S O P R A C T e o 

INTRODUCCION 

•:•1nci::ptc.1!.; 111.rt•l.:'}L1<:lu~ t"'n loe .-::~•p1lule>~ .:..ntnr ior;::r; ru;•s por·init1r.-. 

lnnr"'..-· id 1rnol.:.•nt.:.K1C1n de cor.ti-ole.>& cidmtntst:.r.alivo"' que .,iyud~n a 

ir¡c.rt~mr.:nl.<r 1<'1- proáttcl.ividc.d rior ,.,1.;>d:io dl? líl invoJucrC1Ciór1 del 

rair·san..il. 

E'-"'•~ f.' l ílll UbC\rt.:e. d<?sdr. l"' dof i n1 t.:: i ón cJe 1 D!:. ob i•o-t. l vos del 

oroyecto ha~ti\ lct ov¿¡.ludctón y prl':'S"'-'ntal.:ión de rosultados. 

A c:onl: 1nLt.-lC1 6n so prcstl.'nt ,¡in en f orm<i'I del"' 11 .,¡da los µa-;.o;; que 

dc.•sd~ st..t 1n11.:io e11 lo:t 

interv"'nción h.:i-i:;ta la. nl.c<bcir<.'l<:ión de c~.Juliils de prcible>lllct'=> y 

11r•:i•1r;.;111.1s •:IP. tr·,ll,,:0.10 conten1 ando de 

1 ucJi:. ne lo 5+-"° <.lQ~"' r·llJ l ~·1·.:::, t.. ... 10 1 ..i ~"illDl~r v l si 011 •' ,_,,.;;>i:;cn- i ;:1 <.iC 

lo""° 1·e: .. ti:"•td<.irt-!~ dt..• t"~••: pl;,ln. :;:o~.t.c.-n1,·11tlo r:·l CP-Íl"ltll•C> dl• la 

.;•pl1r-;.,,.~l(lf1 dr~ lo·:> 1;,J<ol.r 0_,J, ·::; ,o,j,.,,,,i~l.1"",>11.-1.J_; ,,. t1·.:;.vÉ-•.\ d.;i lo:"! 

lr1·,,.;.•JU<:• cl<:IO:n-. 1J1•I u\1'..i!!l•.l n.-..r·rJ1Jr1~l. 

•1.,, 



PLAN GENERAL 

aJ OBJETIVOS GENERALES 

Por mtn1io de l.l tniµJ ~1ntü.c1on de c-ont.rolr.:5 i<1d1111ni'il.r,\t1vos so 

oporturoitJ.:id y "-'fL•1:t1v1d.:itl dt'! 

op~r<'ICIOn~s. •'-SÍ como la im:Ou~<':'fl t.Jul 

participación de la gente. 

bJ OBJETIVOS DEL ESFUERZO 

1.- Crear conc1t-nc1a en los SL1bdirectort=-s Eobro S<• 

debi 1 i datl p oJra poder rosol var ef 1 e i ~nt~f!len t°"' lndo-> 1 os 

provec:to!l. o problemas qur. so le!> pre$ent.:in. 

2. - CreClr co11c: i enc:1 a de qt.10 n·~ podt...•moo; '.>ol o'.i y que por l o 

t.:into dcbt:-111ui;. ,;,pnvdr11os on nuestros cul ~lltH""Udo1·"'"". 4ue 

-:oon muy brill•nte• v ouo o:;obr-e todo conocen pi d<"ta11._.., 

cJ BASES EN LAS QUE SE SUSTENTA 

J.- 5P. r&QL•lt?r~~ la invoJL1<::r .. •ción dt:·l d1t~..:tur ... cit.:· 11:.:: 

s1.1bdirE>clorE;1S t~rtlC. an l~• 5ttpf..'rv1.:.1Ci11 ·•· ::.t""'=Hl-'•".i"'11lo 

como,,.,., Ja mottv~e1on del pr·o-,1c•eto. 

;>.- Los Ql;'rentos v ll::'fi•S d~- th•p.;.•·ttin.~1.t.<..., ~¡- 1r1.·J1L•·~r~r-,,.r1 a 

tr·~vCo;J; de! 1 ~1 dQl..-..:c1CJn v 1l1Ji .in1c1.!,11 d-• l•J~ o.u-•Jbl .1m.~,:¡ y 

" 



... -

3.- Es 1.1n osf1.H~r-;:u O•JP Sl.• a1~1.:.·.-..- c>n la O<:•rl1ci.µ.1r:ton cJi~ lc.1.; 

111•,:(Jl1J.:;,-.1uu.:. J1roc.l.o•_-~ ~n l<:J~ 1-•rolll• .. •tu'•ti v r;1l:L1.,-.c1an~1s .;o 

" ... l.:-1s 

a.- fOiU%..:•! U1t•dj,1;:1-:; dtl! So;.1!<.1ClÓllC'".:, U1°1'.lC1.ir;<.•5 QU'°' Qt:!lil>'I '"'fl 

r·p•.;ul t:~•d<=•C> ~:c1111:1 L•tos y l.anqi.IJlc-.. 

6.- l~s un l•t .. ..- .. o.:·c.+o di? c:.c.r.:u.;t1.·r t1cricr·.:.J Ql.lt! :/",!.!' ddi:..•cua.:. l<l~ 

7.- So ~-tf~r~tl~ ._, ~.:~ fllono-fí .. 1 qu~ SlQUfJ l.:l cun1pa11í.:l. 

Cor110 reBUlt~•dO ch.' Jo~ J .. d.:,r.IC'é1111i1.:>,¡l.1;1s ~urleriorc:.>s Y p.:.ru la 

r-o.:il1~.;ic:ión y soqu1m1t..•nlo do J.:i¡; sulucioni:.·~ pl;ant;oadcis se 

t..•l ~1llür ._,r- üf1 C.•! d1.1J .:.~ d¡:· l·rciLl 0111,,s y ~.,J uc.1 unL'~, v f·ruqr._1mas d~· 

Tral.Jd io qLu:• P~tc.11 '"°1;lrur:lur~•doB do;.• li.l !..ltJUit::nlc for111a: 

Función de Negocios 

SutJdlr f2'C.Ción de s~ .. rvc:1os Adn11n1Gtr.:.t1voo;;. 

s~ tr-,:1t . .:>-. 

Problemar 

l.- Et1uni;;1~do d(>I f"r·o/J]E>m..>. 

Gerencia de quo 

E.11 tc•r ""~ t>r·i.:v,~ si-• cJ,~,.,cr-1t...1r.; d•. llhlf•;.r,, •ll"'' ,;¡ !>.lonpl~ 

vi ·::.L.~ pr_.<.J .• 1mo:. ot.....-.•:'• ..-.:u· du n•J::> ,,r~ t.r,_•t:J.. 



2.- Enpl tc.;u::1.:in del '-"r-whluuod. 

Dell.,. , .. s.:r tb11·so 

pu~t.e1· 11.:ir·111r>n ti:!'. 

~.>.- Efl,clo; 

br·+··11U1Ut·'11t~• ·~l 

Clu•? ocac:1ona e~t4< dl!sv1•u:1ón. 

'1,- 01111ens1CJ11 .. 1miento y/o F-.1emplosz 

l1•1ltL,FlO 

Se pundr-á el ~.icnoplo ci l.'< f.»:pl1c .. 1i:.;i.Cm d"'~ lz1 val 1d,1c.1on 

'-IL'"-' SE' rec1l1;:0. c::o11 t-1 11l11•:to de <o.upt:wl.u· v 1 ...... ~~:r· m~•» 

represe11t;. t.1 '""- nut=-\31 r ."I de!~v l .;H.:1 ó1,, 

Responaable1 

So CIS1Qn~r~ i::umo t P&ponsé<blo "' la pi.lr&on.-. qLu.- d.:irt_, 50Jución 

it l.;, Uc.•,..vl .. ~Ll<.'.•f•, p1·oc.;L•r-.,.r1t.Jc.J d•l'.l•~r c::omu r•Hlpon~able .:i.J Gl:'r-e11L1~. 

Po•ibl•• Causas1 

De mar1t:>ri;1 ct:tr-o1\t.:ta!J"' sr,, ent.1111.:iar .. '\n l.;\& poL>lble& cau!:'.ac. por 

\.;1$ QLte puE>d1!n estar st.1rq1endo las d•~sviac1onl:'S u 01.J.,,.,.rv..i.c1onus. 

Alternativa• de Solución1 

Hnotar.11n t0Ue1s l .. ,s ,,d tr:r-n;1t. i Vi'\& QLll:' !'>e pLu:;od .. ,n menL t 01hu • 

Columna& de Prioridi1.d1 Cinmudi.:1t.:i., tr·er~ •HP~c-.-!.;. 111c<,;. Ui,· 1.1·f:'~ meS•?,,.•l 

Irom•~diAt,-,,1 Ct.•"'nto afecta 

CL1slodia de 11~J,.we·s. 

Fuq .. ,. de Re1Spons.:il.l1 l it.J'-'dL!s. 

F"uf>ibiJid.;.tJ dt? .:.•c::to ir.;.ud~1l"·ntu. 

CE.st.ti pt1ede ~i?r- dll' import .. ~nci;. .~lt.:i. 'J 111eno1·1. 

Trt.•L mPsPs: Cv.-:•ru.Jo c.f e<..:t(;· rHsUl t.~•LlL~s "'' n ~ •• 11 d¿, U'°' 1.11 nt:-1·u. 

(Esta pur.;de :H~.- d~ imp.Jrti\nc:1.1 '"'Jtll,;i 0 t••) 1<11. 



C1~un01:1 .,. ¡;:>•:lo a. mot.li f· 1 c:ac: ton dn: 

1:.,.-,:.lt:E.••.I i n11 ~ntu. 

~ot•Qt!>lrno.;. 

l"\L>j•A .1r uti<.1~r1Clil· 

El•mentcs y tareas de les controles admini5trativo~1 

Se dctol:'.' ma1-c¡;or c:on lllld crii;: (X) el otom~ntc "I t.01rua de loa 

Programas de Trabajot 

i!:l p1-u1_1r.:>.111<11 Lic..• tri•b-3.lU ~.e debe ,~¡ illoar."· Dll el mo111ento QLH"' 5:.e 

e-.;l,.. no:quc:l..>.ndo la. C~dulct {v,,.l1J.,<::1Cl!1J v t>~' ll•n1a do la ..,i9uionl:e 

for·m.:.• s 

t.-

:?. -

3.-

El oi'.\mbtttJ do t<C:C:lOn dol pr OOr""l.m.F\ dC;i t1·~bi,JO• 

Rc:-sp.._.n~~«b le: 

roo;;puns..-.bl••· 

l nvul uc:r ,-.dc1 

o Subdir t:<c:l~.w 

soll11;.:ión o '1uqer-enc:ia. por- e'ieonplc Sist1:~mas. 

Proye1.:t.u1 Mellida ti impl<'.'lntar. 

del 

4.- Se <•Mola. el n1~one..-o r..on<5uc:ut1vo du 1.1 aol1•i:;ión " ul 

5.-

•=onccplc. 

Dbiat1vos o. ctlc:an;o;;M 

[1~11efic:1n-s r,spr?r.-.dos, 

I 

l>l<'bl':t ctl1ol.a1-se Dl obiwtivu d€ 11.t ~OlLIC:iCn ~;:prcs ... do E:íl 

6.- Fc,r111a .:!O 4LIL" sro· ·..-1·1i ic:ct1-~• q•1Ei •.=;r: c.•t•l ... 1vr.J 1.-•1 ul:l1"•livo. 

Cuuu.J e.~•'<"< et n1••Ll11· l,_, •'·Íit.:: .. c1~· WP )<o ur-nc..lLIL.:1011. 



7. - Prccr«a.111<:1: 

So ¿ono.:it.:. 1., fucl 14< ,¡,_. 1r1iC:•LJ v l"'ru11ri.•t...iW11 "'"'-l•U<:d~~ 1,·~, 

\.11.lt:! ..:uc11uju !>e ter1ni1it'! ld i111ul;,nt,:1.c1 ur1 :.;b,.• <>r1< .. •L.u·.-'1 l.J. 

fl>"ch<:1 t"~U•l •lo 1111c:io ._. L1,•r111t1L,.c1c'.111. 

8.- RHo:>ult.ulCJ ftu~l oó'lf ... ~11;: .. do. 

Revi•O• 

Aprcb61 

E~t._,. µ1.1r1to s;e .... ~ •' ~~nol.1r h.:1sta el i 111a.J ctta11d~ !t.e 

hd"fJ establoci.du l.:. iioluc101 •• F.:n t.osl;u> pr<JVcc:tu L>n 

uc1r l1i..:ular·, t:>l r~'lpt1n~·-•lll"'° del ~u•¡ut1r1it11ito ;;;~,-,~ J.,¡, 

Sub1ltr~cc.4ón da Aui.J1torfa. 

Ld 61.1bd1rección e Dirto>c:c:iOn r~•epur1sable. 



ETAPA PRELIMINAR 

REUNION DEL 

BRUPO ASESOR 

Y DIRECTOR 

PLAN BENERAL DE INVOLUCRACIONES 

t. E;:ri11r.ar clet.;11ladc<;r.r•nt•~ Jos objc>llVOZ 

dc,>l µrovoc:tu (y.;,>1·,t"' de i l.1<='a). 

..:.. Croo>.;ir t:1.Jr11·i1=·nc.i<'1 deq1.t1?sc requiere 

un.,. nuov,,. ~or·m.1 de tr.ab;.i.jo. 

4. ct:1mprc1111 so 

µresenldC:lórt i::on los S1.1bdirectore.,,. 



ta.ETAPA INVOLUCRACION DE LA GERENCIA MEDIA 

REUNJON DE DIRECTOR 

SUBDIRECTORES V 

GRUPO ASESOR 

L:omcntc.r 

D1rc•cCl on. 

;:., Coorir·nt.:1r Jos p1·0·1P.L1_us .,¡ J.>l'L•lilDmds 

pr101·1t·.ar10-;; de 1..:.~da Sul:.d11·En·ctán. 

4. Cr(h:•r coni:1í~r.c1d. <.le quc.t se rt~Qut.:•1-~ 

Llna nLICV« .( L'lf"UI"' de tr.:\t><.• io. 

5. Mo¡¡-.trar."l Cl pl"'n ac•neral t.lt: i:>sl.:t nu~v"' 

f<;ir111~• e.Je f.1 al.i.<1_10. !VE:'nt.:1 l.le ideAsi, 

b. Conocer l il!i a11peclativ<l.,_ du los 

SL11.,directnr1•s \' abtenpr· c.on1prom1 so 

l1~•Cl~ uüt.il .:.•lte1·r1al1va. 

7. R~tro"'lJ111e>r1l"'c1án ~nlro lu!t. 11i1cmbt"U!< 

di:l q.-upo. 

7.1 Eli,hür .,.r· l iutas dt"' pr-oy{~c:;tor. J.>•lr 

Subd i t·ec t.or. 

NOTA1 A11lOJ> e.Je inic:1~~r Ji• -5iQuiente reL1n1ór1, cadit 

Suhrh r<:·c. lor dCbQr·;. e 1·•€-1t1 Cdl SIH.:. p,-o,,•~Ct.L"'>S V 

Problema<:> por Gerenci~ • 

.:• 8 IdtO'n, p;;so c.or1ter1or • 

•• "'" t 1 \o 



rl""' c .. u"' ,., "''"'' (•Jl-· ,,,, . ..-~1 t:,,"fue>r·:::o !~:=ilo 

c~l.·n Jcf ~s d._., •;c,,:i;: 1 on t• i 11·.•1 t.:ir ¡~ t.odo 

~1 p...-r~c,.1¿.JJ. 

11. lt1E.•nlit1c;:<-1r oc11t.e r:)i"IYl:.' Qlli,:> poc1ria 

d•..,s.•rrul lar- c~d~ uno de> lo.,, n1·oyt".:.to$ 

e ll»,11t;.1"ll'.l!-> ~ 1J·•rl1.:jµ.:,r-. 

1-.;. (h_¡\:r.nr~•r· o.:-tinu:JrCJ•IOl-..O.:• r~:...r .? p.:;rt.J.Clp.:i1· 

NOTA1 (-\nl>:'::. u ... J111i:;á.1r '"' .,,1~1Lltln1tu reun1on, i;:;;.da 

REUNION DE SUBOI­

RECTDR,GERENTES, 

JEFES DE DEPARTA­

MENTO Y DE SECCION. 

NOTA1 El 

y 

1 w 12 !(JP.lfl u .. ,<;t:o "nt1.~r·1,1r. 

1::. Oi.;1un«o;:1ón t.lc provl:'ct.CJ,.; .. problPnoas 

l:inc:lL.tliO de l !)~ r.-11 

e.1t1c11r:ion1. 



1 

2A. ETAPA INVOLUCRACJON DEL PERSONAL EN GENERAL, 

NOTA1 El y 

c:1:u..:11·t.1i11~·u1do c.,,P~•C:lt.i<C:l1JI• "°L>lt.> LL1.;n1Jv Ju• ,; .. u1-,;i~­

v/o situi'lc:'ión lt.:> renu1~r<•ll y ,_,¡ t.--1 ur·u~·o lu 1:1·1~1~ 

t:onvr.n1entn. 

REUNJON DE GERENTE 

JEFES DE DEPARTAMEN­

TO, DE SECCION V TODO 

EL PERSONAL 

l. Pr-~ct:.•nl~•r ob 1el1vo ._. d1.0,;<<1·rollo del 

Plan G~n~r~l Un ~Sld. 

Ger~n<.::1.:i.. 

~·· Obte11er rctro;;il tl'l•~nt.e.c:ión del qr 1.-1pu 

4. Compilr t.ir 1 istas de pruyec:too;; y 

probl €-l'lt,..s p1·1t:w1t.~r1os 

P(-ldrlan rosolvcr. 

5. Comn.:1r t. ir· infL~1·m .. c:1ó1> res1.•t-c:to 

func:101Hun1~ntr_, LIH los 

thot·ilrios, tam ... no do ltJ<5 

qo Llfll')~ 

qr1.-11..>Uf.o 

elel.:c:il'.ln t.1c cuor d11 1 ,,.U1.:wu~ y 01"''º· d~ 

retu111_'lr,l. 

b. OL>t~ner p.:u·lic:iµ ... 111.P-S vcdtu1t,;.r •o~. 



SESION DE TRABAJO 

CON GERENTE,JEFES 

DE DEPARTAMENTO,OE 

SECCION V AUXILIA­

RES PARTICIPANTES. 

CAPACITACION A 

PARTICIPANTES. 

'· dr.- proyect..os 

1:11-1.Jl;.ll~!l•••~;" .- 1,111r·1qLh'<~r>rl~s. 

1..:•J.'8 1); 

1-"dt'LllOI • 

í-l!..·1on<oc1 l"n de 

llldl •"lULt;1ll:!-.;. r.> f1.w1n •. ¡;:1011 O<? Ot"Lll-JOS. 

(<;1let.:...:1ón por vot.011.:1on1 • 

.:i. t.JL'ljlr"" le.~. c.oord11•e<r:1<: .. --i:.-~ clL~ •.:-;>dioO or·u¡_,o 

tEloc.:ciOn pur vnt...,i.::tOnJ. 

Te;ne1:10 rel-óoi:tunados t:".on ul c1nálisis. de 

los µrolll1:?111~s y o.;,1.1 <:>ol1.1c1ón C•> <apoyo 

uc ¡ _., 

mótodas y or-o<";c.•<Jimtt.!rtlo.- c.oor'dinadus 

por Pl uruou ~s~~or. 

¡.;¡.) "íEMnS: 

1) 1 L••·n,Qnt~'I d~ J dp,,~ .• 

'.;!) Téc.:nic-3!> de prt;;>sclntac:11!1n • 

.31 L••y do Pc1rolo. 

-l) ír;;./>;.\JO Llr~ l;ruDu. 



3a. ETAPA ACCION V EVALUACION. 

NOTAa 1::1 qr·uoo .,,s•,'20r" .~Yud.:1.r~ ''"-'" l1e •:urce- en ,,;.ta 

etapi<. c:1.11d,..n..:lo ..:p .. tP- no &"-' Llc.:~v1ur1 Jos wU;•.•l1,,.o:-,. 

DEFJNJCION DEL FUN­

CIONAMIENTO DE CADA 

GRUPO DE TRABAJO. 

l. Horar1as. 

dlSOOrli.!'I" o.J~ hora y flU!di''• Jos Y;..CL•!oi 

pnr se1u"'n"' pi\ril 1·f~un11· y t.r~•l•<•l«I' •. ,n 

l .l r~'lulu.:ion dlE'l pr oble111.i o pr,_.v~c~.o 

dSiUthld<.lo 

Ellos miF>mus dt•r1d1rnn Sl s.,. h .. t1:e por 

l.;1 m~tia.11~1 o al f-tno..l del dic.t de iqL1.:•l 

form<1- ~erán elil'qiUo·;. 109 dla-3. 

Los c11or- d 1 11oclor•?';:. de c.:ido qrupo 

c:uicl.i.rc1,11 q1.1c l«~ re1.1n1u11cs Lle los 

difi;orentes ql"LIPO!:O clt!l .;_,,ri..a no ~~ hc.q,,n 

1>i1nultáner.irn~~ntu, ,:\ ftn dv cu1d.-r ul 

e.in-vicio y 1~1 upL'r.<1c\ón. 

3. Col.da qt·1.1po deWE'rá -ft l"'r" comp1·on11.:>o":!. 

para on«ntao••.:01· lo~ 

op,,.r,,ic1•!l11 1 as 

4. €:1 



FORl'IULACIOl'I DE PRO­

GRAMAS DE TRABAJO V 

EJECUCION. 

CONTROL 

PRESENTACION DE 

RESULTADOS, MOTIVA­

CION E IMPLEMENTA-­

CION. 

1. 

1. 

n.:.r- t 1 e i r.1..1nt;1;s SU$ 

Lo~ 1ef¡-,r; impl1¡:mcnt.i'lr~r1 lo~ controles 

qua f ac: 1 1 i t.,n cunot:.()1· 1 os t-csLI l t. ad os 

acJi1:11.111a1cs 

re su l liuJos • 

de resulta.dos • la 

r-aout eren apoyos 

para implantar 

li1 Gcr~ncia l'lutlia har.:- lo 

3. Apovo de otras Area~. 



PROBLEMAS V DBSTACULDS A PRESENTARSE DURANTE EL PROiECTO 

D E B l L I D A D E 5 

Rep~r.:ur.:tones 

"""t~ n! ~ind1c:nlo 

El ..:·f"-ltlo u,_. ltdt~rao:QLl de 

El l1e111po destinlldo ~"1 .:ln""-

lt~ts ~ rA::;C:>IL,Clón Jp p1·0-­

blc:?mt1s Pltt?de «ofect.:.r lcis 

CJr•.1po6 dF.> trilb-."I 10. 

Li<S D,..••.,-;lrt:t<>n!;-s dt~trl ... ,'O> di" 

!:i9 

ACCIONES QUE LAS MINIMIZAN 

voluntaria.. 

El 1uodelo, d<?sde <;lo 1r11c.10. pt­

de A 1 os Sllpurvi SC"Jf"r!!l CUQ f;~ 

co111pt·<.lH1L•t.ar• y 1 o ac•2pto11. eri 

C.ll$Cl c:onlr..trto, lo aj11st1:>n b.'.l io 

los mismos v~1Jcn-1~s. o no pcu-ti­

ctpan, 

Sl:> c:11ntrilO compror111 so p.,;t·,, r11~1n­

tt-11 .. cr· 1 c.i!S c.·st .. ~nd.:lrei:. ._,¡: i l,i\l E'3 

(om1siOr1 dl:l.• pC.li::.;.~. sr~rv1c10, 

etc. l. 

Se- p1·e-... eocn r~l•nl'-"'lfl•."' ~,.._,,.. \t'.·lll c.;,:1t; 

entre d1r .... 1:tu1- ·• ,;;•.1litJ1r•;.-•~l:.~-w~.:i. 

Ut-1 , ,-.,~t.r·1cr~1u1H?$, 

f:«l"i< "'.-t· L:r 1••ll'••:•'o o.1f·1lo.I'•- ,.,_. Llll 



CEDULA DI PltOILIMAS V SOLUCIONIS 

111 ..... 

, 
PllOll.llo\A 115"0Hu.at.I 

•t1f!!!C16n de ...,.,ill•rlo ;e....,, .... l~..,lul• 

: :·.~:·:-.:::~!!·:~ !~~!::!! 
I•• •I -lllli•rlD <f• OflCll\lo 

L<t .,.._ <tOHIOll,! 

11 rlUI" 11• .,.rllld .. <t .. ,.... 
•n •I -111.rl,.. 

' atol •111-• ""r e_,... "" 
-llhrho "•lh- •l -
pHWo. a¡.INlo 

- ..., H .. u ll•an .....,_.., .. •n 
l• u1..,1016n"" -111ul" • 
GUCll\H •delnl•UUl•M• 

• 111..,er Nep<>nlln ,.r •I ..,. 
llllt.rlo IN ca.lo .,.ba1Nnl6" 
p•r• lo cu1I u neUHN• q,.• 
u ,_...,,. pru1 ... nt• "" ln­
.,..,,,rl• • ur10 UI ... b.IN~ 
ior, 
a.,.cUlcenH •I .,.u1t10 -
-terlo ... nte u '"rl rlovl• 
•I '""'"'-rl• 11 .. er. 

1 

. .. 
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CIDULA DI l'llDILIMAI Y IDLUCIONll 
fUNCIOH 01 NIGOCIO i;.r.111101 ••1nl1lroU•.,. c-noolllo 

........ .... .... 
l:~.~·.!J.!I ge,....,, .. '•"""'ª 

e;, ... 11r11 HI -1111rl1,.. 
11 U- ldtnll llCI""' CD!\ IOft 
.. .-...,, •• 111•1111u1 .. 11r111r .. 
-uh, ,...,.1 .. , l2.c.!!:!!11 
i'OP •J•o+lo U•lo 11c1o1 .. u, 
-·I• o H<rH1rh•• 

.... , ... "º.''""' 
beo<1N....:1r .. , "blc1UM IHC• 
11 1 ..,U ... •ld poro ow ,.._ 
llcl"' 1>ar NUNO .... ,,_,._¡, 
.. ,,.. ... 1e16n 'I , ... u. 

tl!etnll2""!"'ty1 

• - 1111 .......... ·-·- .. -l l l1r11 r11111.-. •I ... --· 

-" "" .. '' ... ,_..._. .... M ....... ,,_, 11 .. , .... 
....... , -111 ... 11 1111 .... -,, ...... '"""""'· 

AilllfrilAflVA& ,....._ '\.~'' '-'\.~~··!°: 
OllOIUC~ ' ··.-:....{.,,.~' .~ 

• C.Ot1lln.,u """ """""' " 
.. .... 1 ... ,. •• '"""'"ª' 
-lllUIO (,.nor l\lljVl\M 
..., ln••n11r111 ~"' •-••u .... "' 

..... ~.,.. ,,_, . ., ltlq ...... 
1111..-n111u 111 • ln•tn11-
rl•· 

" ,,....._ llOJM ...... lllHlr 
111-~lo ltfl ohel,... forl• 
NM, 

• •• 



In·.1.,n~arlar "'oblllarlo" nivel co"'pal\!a. 

Contilndo con lnvent3rio actu11l 

11 lecne ít11c10 bl t. t•rm1n1c1ón 
r.;;;;;:-~~~1-'~~~~-i CI •t•P• I te1ul11do p1rc11I up.etedo ••"PDnwbl<t 

~~t-'cº"º"' +º""'~'m"·+c'o"'"'---l--------------------+---
l ~fov. 

~uar lnvcnt11r10 

ll :lle Efeccu .. r lnv.,nt<>ri.co 

...... 6 

1 P'lomt1•• 

-=.o:."~""'-----~--"·'c·•c-c..;_'"-'"'c-•"---------
• ·-l 

.!.::"<• :¡.,pro. 
Con11<:r·.1<>clón 

Je:·., :l,.pto • .\J.,vo 
~ .. ~.,ir.tos, 

J 
····-- ._;·,:._ .. 



CEDUlA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 

ruo •n "'"º" dr l>orH utrH 

U Aro• d• .,.,,.Unl•lonlo r con 
~Pr••U6n hn r•1.,lo on lo <I"; 
"" d•I """ !•l•to •Hui 011 
bnru ••lr• In ""' •'luluLo • 
I<> ¡.1nl .. -.1• •I •••· 

- u,....1... ln71l 
- l'.••blo <I• """· !>-'? 
• fub•J<> df' C"nn .. J: 

wnc\o\" lrlntuu, 
h•rrf'rl•, orptt>• 
1 .. 1.1 nY> 

• l>l1"1'0 \no ••r••I• 
rlcod••I ....Jl!!! 

•21? 

°"•.,.u•• ... u .... ~.,""•••· 
to 'I"' •• l'>"H•r• · "Mr"'r o 
rod .. rlr. 

•2'12 ............ "°' --------
1 l,~<.0.00 lcnolo •n p.-..dlo 
M ho••• Ululo • '1,fl•B,l'l<IO 
r<>r r•10 do l>oru ootn d• •n• 
ro " J"llº d• 19n~. -

s .. Mluctor d• &onl<!IO'O 
AdoolnlUulh<>• 



~.> ___ ---------J-'-·-•_•_u>ons.1tiht 3 • •nvoh•c .. 100 

~l!r11lelon Ar!m!n1stratilftJs SubrlJr"t:ttJr di! 5.,,....,¡i;lo:i 

1-------~--~---'-"c"c· 'c"c'c."~ra-:1v-cs -
4 • p•ov.,c10,. ,.,.,,¡,.1,, 11 1rnpl,1nr01• 

01::i.,!nu1r .,¡ monto tle pa 0;o d" ticr.1~ .,.tr" 

1-==c;c=~+~-~~- el l!l<IP.t I fl!5Ull.JdO p;uci11J 1!5p.,llldo 
1!$Ulf•- re11I 11st.m. o•.or 

r111pons..JbJ11 
e1 locho1 fn1c•o bJ 1 111rm1n.1c1ó-,,-f 

~ --- --- ---·~-------------·-- ---1r------
• • 

l ~'lr t 

nombre 

1 .. m.1 

'--··--

Crc.1r do!! l"r'w" d" toab<>JO 1~ .. u111n11 y t.1rdeJ Sulld;..·,t<:tor- de 
pllr-a meJornr- la :stJrmrv111>ün. ;ervlcloc Ad,un1!' 

r11tJ VOll. 

Subdirector de F.lnhorar un pro¡.¡r11"'" p.1r:1 ln!ltltlllr rl!lDJ"" 
chec'ldore" "" 111!1 nr<>•l!I que "" nece<:>itcn P"­
NI checar tnrJelas d., horut1 ""tra, 

S"rv-1clo11 Ad.,,inl~ . 
trotlvo11. 

fll!V-inor lll!l pol!tico!I d.,. poi:o di! t!empo ._.,._ Per:ionol Org.,n1-
tro en 11.'ib:odo y do.,lngo cuando ,.., pt.1n<>en zocJón. 
111áo de S /1oril!I, 

J.,!'es de o.,ptc, 

, ..... ~ 
1 

__ , _ _. 



!!l.!'!!!!l!!!~h.!!!..!!..!. 

~ ...... '"' •oUb•" C""•ld•o -~u~ 
•" •I ~t••u~u••tu """' 11 lUt• s 11~ •• 11 ....... 



Scrvlclo!I Adminl.itr<1ttvo11 Subdlrect:ir de Slfrvl<ao1> Ger.,nt" de 5.,rvlcton Admlnis-

~:!'_roveclo~ nu•d"'" ll tmp!4n1"' 
Ad..,in1s•.r,1•1:'"°"'·~------'-•"."""0'"'"'"°"'·~---------{ 

;i.,,.11r.11t• un prc!luPlllfSt<> ,.,;;~ ''P"G•'ºº a l.1 rc.1l1•Jad tratando de pr .. veer 1<1 totnlidad 
de 1011 gaoto.,, 

Coutrol::i.r '""Jºr .,¡ pre:iupue,,to 

6. lorm,1 "" <I"" so """'•cara <1uu Sf! obH•~o PI ob¡e11~0 

v .. riíicnctOn del pre01upu.,sto 

7.• prog<ama 
1-~) fl>eha in•~•O DI I _ \ermonacoon 

el etapa I r~sullad<> p.:ircoal esp11rado u1sponsabto 
rsl•m. '~" es11m. 11rnl ..... ~~.~~-+---i----+-----------------------1-----~ 
l~nov 

8 • •csuna<1o fin,11 '1lc;1n111do 

..!_'Omt>fl! 

:.J'.llC"..10 

'""'" 

Coordinar"" con ¡.,,. •lrem> d" ventas y :Tl<!l'C-11- Subdirector do: 
dot.,cnla 011r<1 ttw.1r en cu••nta "'"" nec~sido•les Se:-v1c1or. Ad,,'.1-
dr crcclmlen~" en ¡;"rcnc1a:i di! ::ono, c:>"'F<'ñns n1str11t1vos. 
de promoción o cu0>lcu1er t¡po de <!V<'n!o. 

EntoblC!cer porñro.,.troa d" CD'>trol del pr.,su- Subdlr.,.ctor di: 
pu.,11to. Servlclon Adml­

ni&tl"'•tlvo!I. 

'º"''º 
!".1 ..... ' ,,,.,__. . ·-··- .. 

........ -·--··-- ·----- ------------ -------- -
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1>1"•"• MJ"n<lo, '"'" -·• 

1'""ª"" ....... ··••rl••· 
~,..,, •• , .... t~ 

! ~:::..:::. ·~~;·::·:::1 ............ .. 
.,..,,.., •I c""""'unr, S• rrcl 
.,.,. ~'"' 11•-~•• dlnd•• •~ro•. 

••"--"••· 

1 

1 l 
1 ¡ 
'' 1 

1 11 

1 1 i 11 

·, 11 11 '. 
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1 
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' 1 

11 
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1 
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1---·~'""c'----------+-'-·-•c••~l>I>•~~~------
Subdlrec:c:Jdn d1> Servtclo" 
Ac!,.Jni 11tratl "º". 

TD"'"r una C:Dflfi:ibilidml de 11<1"·•<.!.i:; t.,l.,.fon1c.1s y ,.,.,.-v,c10 d<' conmutadur -::n :iorr1•. ~.ibil• 

I! Jnhüb11ea d<!l 10~ ,,¡ P"''""º""l d<• C-? f"c.<':""-·' C'roduc,or-u y d.,,,.;.,. pc~r:un.:>l ..:'"" ""'°''·''"-"" 
"' ~ r..;;~'l.:.:.=~~---~-~::.l.!:-.;!i::.~ --

5. ob¡t1l1w<n • alcanur / P•Db«•mJs J "'"º'~"' / b"~~'.:'.'..:~"------- -----------

1-:-~-------==~==~-,..,~-------·----------------
6_• lo•m• ""º""so: W<!"hc.ir;t QUtl '" <>DIUll<> d ob¡<:IWO ----- --·----------------; 

Optl"'o S<•r111clo 

7.• prcg•.:ima 

•l lech• fn1e1e> bl 1 U!fm•n••coón 
>-,-,c,.m-. ~-,.c,c, -r-,c.,c,m~~c,.c,c,--< el 01.,p11 111sun .. do pMcr .. r eu>l'Md:_ __ ------ ---· _ --·-

5-oe • 1'5-r.o • lmplilllt<rr "'"dldas de :;upc~11tsión p.1.-.1 el 
p<!,-non1'1 d<!l con1:i.,ca<J<>r. 

6 • .~ .. l!~d<I l1Mi1I illCJnla<te> ....... ~==~~~=---------·------------------...¡ 
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¡. •I ~ .. uh.•• '"""'-'l" •"L'" C.r.,.\• ,¡, ln••nl•rl• 
•• ..... n.1 4• .,,,,.,,,,...,,., 
eh.-tr ... n, HUr"~"'• •IU 

''"''"''º''"'~'"' 1 r••"'"''""'' 11 .... 0.Lu, lurhoul• 

lol U"""'"' <le l .. Mu~ld" r 
'""'-' .io aot•rlol o 10• 
Uo.4<> l'"r lno ole~\rl• IOI• 
.............. , ••• , ... J .. "" .... 

"""' \>._ ... 
q L• ,..,,..., <I• "' "'" d• o •!••r" 

<•"-•• '"' c"'•tl•"• ~"" ••U•• 
r<•I •• ""li"' por• •I •'•' 

di '"' •• "'""'"en" "" •~11tn>l 
..i.. •º"'" d• ...... ~-<•1>-

t .. ~·h·f""''" <~olt<>I d• •t•H·k 
t...o ~"'~>•• •H•.,1•• Je -l•r"l 
• ..,.. 7• ao """'· 
kh"r" "" .. 11<1• <10 ••l•rl•I 
'""' "" •• u U l U~do. 
Uh•Hocl• ... UI ......... ~ .. H• 
'l>'>r~•t ol JW"OtQlo !•~trio, 

·-.. •• .. ,, ........ 11 .. 1 
L.,..""~·~.,,.¡., < .. IOJ•I" •I ••• 
'""~\ ,.\l)ou<I" 'ª""• ol I"• 
.~ .. \· .. ~· 
ow \no P"•U•l• '"'"º""'" v<rr 

•I """'""'"'""''''º"<lo· 

kv ••l•I" 1on 1••...:••l1•••••'" ....... .,.,~ u •IHI"'" l<•n"<•rt"• »• J 

.,,41~ .. •· ..... ··-- ... ····'"'"' •16"""'· 
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• ...,,.,.1 1 ••'•""''"' J• ••lorhl •"•'"" 1 •nU••• "' ..,..,,1.1. 
~"'u uHIU<>· 
llu ••l•I• .,...,,, ... 1 <llro~•'" !""' 
¡oorh Jel J•h 11• S.oct4R 
l>lol, 1"H. '"'•• 

Que u """u l• 'º'"'" <I• ,.,4,., • 
d• UH.t. ¡>ah \y,]u• lo• <•IH 

f<I• l<t•l•l'""'""''hl•I•><•••• 1 lc.J 
1• <Y.ti <tol><- ••Ur """'"!••"• 

c .. .,runo" """ •I P•t•<>J••l lnt•t ~"~"~""" •hlu"n ..,. ...... ••· 
"" r ••"«''" ur~" tn."''"'udu. 

Qo.• "" r ... c""•-i•h<IO c .. .,...., 
., ohl><t"" 1• f<>....,,. 

:.:.~.,:~,;:~"~!',.~: ~~~~t.~:i!:.:."• I 

'""" .1 ....... 1 •••«•'"""'· ,,_ h•·-·· ............ 1 ..... ~ 7 '! 
h<~lt>nH. 

~•d•••~ 1 .. r .. ,..... do M<>rd•n 4" 

••1>••-~14<•"• 
t••'-"J•r l• cr~•n d• upa<o.<'l6n º""'•• •I lt1~enhrlo ¡..,,,...,\ <> 
"1-•tt•ll· 
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1 
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·. ª'"" ~'"°'"o'o·"c'"'----------+'-'c·c•"~·,•""<o:~~~'.'..-·=====-=--=-= 
Sub<Hr.,ci;iOn de ServiCi<)S r G"rencia de !nc.,nlería 
Ac!.,,inlatra: ~ vo:1. 

'----------------'-------------~------------~ 
i..::•c·;•c''~"o'o""'º'"mc'o"c''c'c''-"'mcoc"c"c'ºo'------------·------------------~ 

llef<Jr~<1r li> :;upervistón dir .. ctn p<lr3 ver~r"'"' la prcdL1Ct•"id3d del p.1¡:0 de h<>r!l>l 
elltras, 

t"c el pn¡;o de ?lorao; <!xtr"" """ .- .. ,1uc1a0> "" "" ;'."~~. """ """'"' vr.r•:·aca:- y""""""'"''':- -.,\5 
de cerCB q\.le 11! pa¡¡:o d" .,,,t.111 cumpla con el OOJcUvo ¡ior lo <!"'" "" ""ta ef.,ct\rnndo et ;>11-

••· 

Dl.s"'inuclón en et pa¡¡:o de horn:1 e•trn 

al h!~N irHC•O 

es11rn fl'dl 

7-oc t : ... plantar nuc•·o :ll<>t.,..,:1 d" "'"~"rvi•H:;n p.:ira 
los ~r:1haJº" ,..~., re~tnernn hor;i:¡ cx~ra11. 

re~on~.:ible 

,.-----
Gte. Ingeru.,rlu 

8 • rcsuUado lm~I alc~nudo J 
L-------T-------,-,-.,-,,-------cc,_ ~,~-------

nomboe 1 1 -~ 

L.!'.!~----'l----~..E.Llliso·"-'------ --~-~TI_ --~"1._:_:-~~~~~;__~,.::~~- .- _)_; 
'·'·º-" 



CEOULI\ OE PROBLEMAS V SOLUCIONES 
t\.U~l(•lo "t /llCO<:IO ~"""·'1> •<• '~" M ~., º'' I••• ~·I•'"'"'''", o•••· 1••11lq, t.ro: .. 1·1.t • .J 

•11 ... 

• 
lolol•!• ••11•-U•«• "' •n•f<IW ., ... , ................ "'"'"""·· ............ , 
11'"'"'""''"'·"·'" 
.'! º'" 1 ... ~ "'"'""'" ,, ...... .. 
11 u"~"'" 1·~""" 
""'" '"~ '' .. "'"' .,, , ......... r: ... ,~.'''"" \J¡'J ,,, ,,, ''"· .. ''" .... ~ .. 
"' ··~· ... ~, ........ ~-~·"··, "' 
"'·~ •~·• q •• ,.1 .. "" "'" "''' r ... 
''"'". 11\'>"M' 

, ... , .. (·• '"'' """\'"' ., ...... . 
'""-'" ~ '''' .. -,,. l"J.,.,,, 1•1 
~ ....... , '" ............ .J '" 
~ ·······«-·"'·''' ,, ............... . 
.. , .. ,.,r l ""·'"""" "''•• ·•• cw• 
.,,,, ~ ........ , ......... ,,. .. ..i .. , 

O '·,<>•<.!~} ''""·•<"WIH l••U 
•""•"°'""• hl•I••• "' ""J'•e>I• 
..... , .... 1 ..... ~,.\. 

'" J .. ""'"411~~.I H ~ ...... , .... ""' 
'.'.> ,.¡~"M"" lr ... ,l,J 
-.~ I•>'"~" 1""""'"""'"'·1• • ~•· 
"" IM>I"'\• llou-1111•"• l•I•• ~ .. 

-~"''"-'''" •••Ir• 4 .. ,,...,,,.,. 
•el"" ~·~orlho th<h•• In• 

~., ... ~., 

ur• Pn10. :1.~ .. r1<td 
10.rer1h d• J"unl•rla 

h~ •• J"•llU•• I• 11ot~r•••«•~· "* el•-Moe '" •·~~ri~d ~~· I• .. ,....u .. <t • ,...,..r••,,el• d• I• 
""·el'""· 



. ···'" 
Subdlreccidn de ServlCiQS 
Ad•lnistr•tlvos. 

2.• f•SPOl'lliible 

Jefe D11pto. s .. aurtd,.d 

Reallz•r lll\4lisis de c•dn uro11 d .. la11 oCicinas dorode no se tieroe v1gtl11nc111, e impte,..ent.nr 
pr-ocesos qua apoyero • la vtatlanc1a actual, 

5. ob,iel•wos • ;olc•roz;or I orobl11m;o1•resalyetI1>eroef1c10 11soor..io 

Determinar ta n.,cestdad de destanar v1111l=ct11. a QClcinas do Servicio que no euentlll\ 
con esta aún. 

6.· forma en <I"• s• """""•'' qua sa obluva al obieuvo 

Contar con elementa• de vigllanci• en e/ama de lAS of"lclnn11 que asi to requieran 

7.• ptog••ma 

n•sponsable 

Elaborar 1U1•U1ais de nec111sidade11 de elemontos Gte. lnaenler!a 
de vigilancia. 

Jl-d c. 

------~--------.~-.. -.~------~,--------.. -.-.-... ---------! 
no"1bre r.ru:io ~e .. 1·~r 1 , ,,._ .............. , ... _ .. ' 

r-""-º-'-"---+---------------- --!·------ -------
'"'",¡ ' --·----

'--··-·· ·-·--" 



CEDULA DE PROILEMAS Y SOlUCIONES 
rUNCION Ol lltC.OCIO J"bdlrorel~n d• Sor•l<'\O• Ad•lnl•lull•no, P,.ptn, 8•MUr!dd 

f ~lili"Sl!'.!. 
r .. 11. dollnlr pl•n•• Jln rr""• C:•r•nh 11• ln1tnlerle 
dL .. IMt•• "" ···~••d•1 P••• - J.r• 0-pto. lu;•1rld•d 
~nllr11rlne fn uoo 11• •••Uo ,, .......... 
In dio• M '\•lln!o"" U '""n•J"" 
oru d• J '"''""W>,nnt),OO on •• 
J•· -

fl e•ntM> ortnl\oo d•I rlr."'' ll•nnt• ol• ln1tnhrl• 
lo c•rn.to d• T.v. no eu•nl• C n Jet• IJ*pto. 5"1.,r1d•d 
•Ir. •<"ond\Cl""•do 1 •• ud~cl 
•~• rora I• corr•ct• op•r•elllon 
do nMU\I .. 1 .. unl•-• d• 
........ d.d, 
~- C"•nt• e..., 27 panhll .. qn• 
""""J•n !!!:! l""I"""" •n ,..,.odl 
"" .............. 1 .... 11 ..... . 

~.1:.1•. 

--~.:~ ... , .. -,~.¡:~~\~,~-~:f,~.5'~ 
'"º'""~· ... m··"' · .. 'f5 .. '.'., .... ,~- ~·- -

~•rlnh rt<><.,llolon\p• J PI 1 
no d• ••~"' I•'••' d•"~º 1 rlo 
dod O \•o"'""" '\I<" "•• .. jM 
•lino,.., •n •f•••I "'• ••I•• .,,._, 
- l••rtn, •'• C•J• (dio ~· 1• 

lt<> do n....,Ln•I 

- !lllrlnno d. i;.,,.1~1., 1 
!h •• ••U •lnh~• ••~lnl ! j' 

r•,.t.•u~1fo ~·• .. ,..." ~r·•• I 1 1 
tho <I• cl«<oltD ntu•IA • u•i 1 
l<>ul •h ""rl1D, ~u••• r,.r. 
d" •r•D .. <h"• l••11Un r••• 
l•••rd..,. "''""" 1 ~~"ll"I ~"'°"" 
•lo r•r• In s<"•llrl•o d• •• 1,, 
rMd • l•1•1•nt.,., 



~'1~-----------r'=·-·=··=·=~="='="=º='·~-------e'c·c•c"o'º~'"''c'~'"'º'----------< 
Subdirección de Servlclos 
Adminl Gtoratlvas. 

Gerenta da Inn.,nlar[a Jere Oapto. Se&urldad 

lleublc11ción del centro oper11t;J.vo de circuitoo c.irr11do de T.V. 

Contoar con un centoro op"r"ttvo de c1rculto<> cerrndo el cual ='"ªamplio para poder op.,rar 
laa pant11ll11a d" una 1!11\nera .,r1c11;:, 

Conto11r con un nuevo centro o¡;erativo de Circuito cer:-ado d" T.v. 

1.· l''"V'ª"'ª 
al l1cn.i in1c10 bl f. u11m•n11c•ón 

f-0",c,,.-,-. ~-,.-,-,-+",",-,.m~. ~-.,-,•,-l el e111pa / n•s11ll'1do p11rcia111sper'1do ros¡:onsable 

l-"'""-t-'=-+""""+-'~-1---------------+--_:_---~ 
JO no¡r. Anall:ar los 111g11:-ea po11ibleos de la nueva in11- Gt11. Ingenler(a 

tal ación. 

ln11talftclón Jeíe Dcpto. Sl!¡;:,u­
rldad. 

O· •e~ul!'1!IO hna1 11lcanra<10 

puc~10 

h1m3 

'""'"~ 
1:- .. n·> Auesor 

aprobó 

!:ul:.:1 · .• ,)~-~r ~(·~··.-. "'~-:- .. ·~·J. 

'--------'--------------'----------------



----------- - ----·-----------------------~ 5 · ot>,""""s il atc,.nu• _1 }:''~~m~~·~"'-'.'.'.:!C'-"~'e""c'~'·"""º""""c"c'o~oºc_ ________________ -l 

6.· lorma "ºqui' sa .,,,,,,c .. , .. Quo se cl>tuvo_"e'"º~"c"c"~'º'----------------------J 

~º-.?'""'" - ·----------''-------~--------PI UlCl'>a ln1c10 1b)1 lntt•W•ilC•On ~ 
¡__::__::;:...::.,:.:..: .::·~ ~--, CJ ""''"' .• •es•dt,1do p11c111l es;1.,1ado 111 s,p<;1ti1able 

Gi11m Fl!ill 1 l!Slom ll!ill 1 ---·------------------+-----

27-oe • 

Q';.e. Jngcnierla 

Jl!Ít> tlepto. da 
Se&uri<!ild. 

L l rt•v•só aprol>ó 

¡ ~"-;;;;¡;-· 1 j Su~'!irrr-~.·.· "r-•1tc:•.·-~ Ar:l.~Y?:r 
i ·••·~ __ j___"'!.!_.'dB...;__..\,,•"""""C""-~----- ·· --- -t---·-------
('"r> 1 





...... 
Sutd1recet6n de Ser11lcio• 
AC,,..lnin~ratl vos 

Ce:-ente da tn¡¡;er.te:-ía 
'. ·····~···"·' -::i 

J<"fe Oepto. de 5<',i-.:-•~;i.;: 1 

-----
Re<1l1:11,. es~uCics y pl:u'"" ""~r;, ~"" ,.~-ª!liC:i::!e11 de 111 cre:11:t6n de a:il ld.:is d1> rmt"r.:·•neln 
por esc:-ito par•"" n1.1to:-1::ielón" ~ .... pl;1nt.11c1ón. 

~¡¡il!:ar 111 procrso de .:1L.1t:i:-1:nclón d1> mee:in111 . .,c11 de """'"'""neta. 

7.· n•<><1•.llm• 

-r.ov. 

2-e~e. 

Ar.nli:11r r.e:1>siC11::!"• de m1>=an1s.-.011 d1> ene:-¡:en­
•'4 
z,.,,plnr.ta.clón 

Cte. In1? .. nie:-!a 
J<"fe :i"'P"'"· de 
Ingenler!.:a 

1 reviso 1 ~prof>o 

"~~--~.-.. ---+-,-----~---------¡•------~~~------l 
r.""ºº"'"'º~---+-'"º"""''=""~·'c-""º""'"~------·-----i'·''''-·•<"•---~oc;<,o"r'--''~·cc'"""'!._¿_1.'.'",y_;~ .• -...:..:.=..-== 
'""'3 



CEDULA DE PROBLIMAS Y SOLUCIONES 

~a u llfl•• tl•bnr•~~• t 
l"f'l•-. .. hdU pln"H dP 
u..,rhl•d rlo •-•••n<I• 
•P•ni>l•du • 14 ""r"llud 
• l"flOrt•n~ln do Q.p lto• 
unll" •" e"""'" .. ¡ ,.i1-ro 
:: ;~!;::t;: !r!:.~::t!~:d • 
.. •t1•J•, hto .,.. .. ,.,,.. ou .. 
lo o•a,.rldo<I "" ••• •d•cue­
"" , M •• puod•n •ulorJur 
I•• •odj<IH n•O .. rl .. • ............. 

lU• lloplo, <u•nU <"" I• •ta, 
o•ln•ctur•1 

¡ J•t• do tloplo, do loaurl<l•d 
1 l•<r•hrh lc...,p11rt1dol 
1 J•t• do suc16n d .... ..,,.1c10 

lnduUrl•I 
1 docopeUnlet• 

s• u ..... ," •• •'•"-'•· 

C..r•M• d• ln••"llrl• 
JH• ci.pto, de l•..,rldH 
C•....,t• d• or .... 1 .. c16n 

Jlo u h• •l•l>or•do ••ludio, 
d• urcu d• tr•b•Jo P•U 
doU,..,ln•r •I I• ut,.,.clllr• 'l•tuel o• lll•~Uuod•• 

1 1 
• 

!·! 
1 1 
'l 



. •'"' 
J.,r., o .. pt'I. s"cu:-1d11d 
c.,r.,nte o:-¡11nt;.11c1ón 

~------------~-------------<---~-~~-------¡ 1--4:. • 11•o~ec11•, "'"d•d.t • 1rnpl11nr.1• 

¡¡.,,.11::.lr '!!>~'-'<l!o de c .. r¡:ils d.,. trll:OolJO ¡>4r.1 de":;l':"'Hn11r 111 ea n"ces11rt<1 rcali::•I"' la 
l!S':;:'UC':.L.lra llC:tL.111!. 

Cont11r con """ ri"""q es~:-actura 
1.· P•Og•.ima 

111 l~ch• ln1c10 bJ f h1tnunac•on 
)-~~ ... ~~+'~-~~~~ CI l!UDa I' re111Ua<10 pa•c•11I esperado flllpOt'IUble 

"z"~-·~-·~-o-1-. -""'"' -1~"-"-m_,,_•_•-"-0-s-.-,-,-.-,-,-,c-.-,-,-,,-"-º-,-.-•• -,-.-,-,-,-.-,-,-,-,-,-,.-.-.-,---<-----­
;;:nnl ~"ctón, 

15-"'n • l::-.pl1>n":;11r "'"d.t.doa cor:-ecttvau. 

~ --~-~.--,~---~---:,.~.= .. ",.-~-~-----.--------, •• "·º·•º·o-------~--j 
1 

::~c~ro ¡ ,.,, . .;, ,. ... 

..:::.:·1 ______ _l _____ -·------------------------·-· ··--·- . - -·- ··---.. _ __) 



CEDULA DE 'ROBLEMAS Y SOLUCIONES 

~,. ...... 
c: ... ,11 .. 1 "" p•a•• • '"'''••11 •- ~ ... "u o .,,.,,,uu •. .... 
'"' 1•l1l1n fur-1 ..... h l"'ll•I• u• I pr1..-•1ll•l1nto1. 

- r.11 ... p .. 1 u.~•• 1·0,..•Ua .. r 1 d1/wn<11r P<>llU• 
cu 1 Pt<><•<llOI•"'"•· 



....•. 
Subdirección de S.irviclo• 
Ad,.lvos.' 

'·· p•ovec10, medoda a 1molan1a• 

Carente de Proyectoe. 

Erectuar .ir.n;illsl• (costo-t:enerlcl.o) ¡!ara deter,,.lnar ta nece!lldad de cont;i.:- con :-e!ll·j~"~"'" 
en obra• ror•nea1. 

Tener residente• en obra. 

Jl-oc Jl-di • 

B.· re1u11edo hnal :olcenudo 

r-
' "°"'º'" 1 

1111•110 

'""'" '- - -

El11borar 11nlill11Js de les obras dende s11 re­
qularan ccn~ar con :-esidt:n':e'lo, 



__:._!:!.."---·-- --- ---- ~·:-~~·~'!.:.'_:i_•·-----------ft''-'-" º'""•"''"~"-·~~ --------
Sul:><llr<.'cc LOn de Sur1Hclor. C"r-,r1:" ,¡,. ;>:-oy.,;::.oo. 
Ad-.L\lo"• 

~-~~-ftlttt.l'd'!_'.'~l,~1 .. _• ___ ---------------------------------! 
l'orio1Jt1z1u• y difundir p?\ftl""a!I l' procfJ::IL"''"nto!I pJr:> et control de pngo11" contr11t!st.1'!.. 

5 · o~.,1,;C,_,_ a alc_a~~~~·-.;¡;¡;.,~~!-~ c'ºo.'cc'c""c•c' -'='="c""='="=''c"o'='="'=~='=--------------------' 
'le¡:ul11r los procc<1i'1'1l<!ntos ;i:in1 el control de P"it"~ a contrati,.taa. 

6.- lorrna fin QU" $e ve,.f1católo QUf! se ol>luvo t1I ob¡<!hvo 

Contar con polftic11!I por "llcr1to y difundirlas 

)-nov. E:aborar po;.fticas y proced1l"i<>nto11. control 
de p11eos 11 contrat!a:111. 

5-,.~e DLfun<hrl:i.!1. 

" -----,---,------~ •• =.c.,o,~-------,---,------~,=,-,,=,.~---------< 
non•b•!\' 1 1 ~ - ____ _,___ ________________ __, 
J>Ull~lo . __ __: ___ G__ru¡,_Q---!.,¡•é-.:>t'- --------+~lr.!"~:::i~_!;~ ~.a...._-
"'m·> 1 1 

....__ -- .__. • ¡ --- . 



- '(":';~ID~ 1 ---- ----- '' ~~"~~,~.~~~.,,,,,:-._:_ .. , ~.,.~'!~~i;t'i~Y·:~~~~~·":.;., ! y SOLUCIONES ••• do Pr<>r•·"~·~·:_· __________ ll """"""' '>;~"<"~''· ' '·;·"í'1." ¡''11'. 1 De PROBLEMAS ""'' '·'"'"'""""'"""'"'"" r---- "'º'""" •, '-' rr l CEDULA ºº"º '""'"'"''""' "" '" \ 'º""" """' 1 1 11' 
•ur1c1ou Ol tlt •uroui ..... l , · 1 '"'"'"" do ""· ' 1 ¡ !I 1 

....... '"' • ::", : .... '" ...... ·;. 1 1 1 1¡' 1 11 
PM011lMA '"""""Uh ... •,".",,',-:~:/':~~~~ rr,.~l•n••• r• 1 • 1 ~" ~n •I •t - t 

•O•. lill - --- "'º"'"" ~·•• ''" d"" nfi!~,:.::~;ut.o Jo''',';~~-~- 'I '¡ 1 • -------7.;;;;;;.,,.., . .,.,. "'• ·, ',",,',.,d•<>l>••l .. 10,••,,',.~ 1 ,0 ,o~ •,I ¡, 1 O 

---- - \ L<11«tul ~" loo",',',': ..... ~'",'.'.º,,."','.".';";:!~'.'',',,',',',',,',",~:~.:, .. ,•.~~· •• ",,".:,",:~:~, 1 > 1 1 ', 11 '11' 111: 

-- -íJ· ' .. • •• ••••. ~:·:;;~!:: :,,'.",",",,!,;:·::· • ... • 

;:::...::";-;:::,:... .. ...... . .... ~ ..... ·.:,...... ......... ... ..... 1 1 ;I, i , ·~"""", .... • .......... .. ..... ' 1 

tu• l,',,'',',',",!'~:~,,0 ,¡,,.1 "''º• ol •11••!,.u·o· 1 1 1 I 1 ¡ Loh !Uh d<' "'',","'·'º· O ""' "" ''"., .... """ ' ' O 1 

"""" ... ·,, , ............. ·.'. ......... 1 1 ' 1 1 1 l ' ,. """'·"· """ • ,,_ ' _,,_ • --··· ' 1 i ' ' ·, 

.. .._... ""''''es:=:;.;:. 1 11/. ¡ ¡ / """''"""'" <I•~·;~ ~~~~UU<l~n •I• ' 1 · ¡ ' ~¡:~;1;.~~ ;;:;:,,,;e,-- 11. i ., 11 ¡, I!!. 11,. 

!:.~~' ... ~•mo\o~<c\IH,, 

l 

1 1 ¡ "¡ 1 1 
1 1 1 1 

l \ l \ \ \ \ 
1111\ ,Wfil\ 



•••ea 

Subdlr11eción de S11r•JiCioa 
Ad::1ivoa. 

G11ren~e de Proyecto. 
¡l · '""º""''"-·-·-------

--
t-4c··c0c'oº'c"c'c'ºc'cmc•c6c''c•c•c•cmc•c"c"c''c'--------------------~------~--j 

An•1l=iu- e implll""·entar mA11 herra,.,1enta11 de c:ontrot que ayud.,n a la •upervi!llón oin el 
avance y e11ti111ocian"• !tlll"'Pº y ccatol de obra. 

Aument"r auperv11Hón do obra:i, par.l dis10lr1ulr el porc""t.lje de tra"cajo!I 11d1tiva,. y 

e .. tr""• 

fl.· IOfma en <1ue la we11l1cart1 <1ue se ob1uwo el otJieW•o 

Oh10ir1uel.6n de ":.r11bajoa aditlvoa y 11xtr1111. 

7 .• prog•ama 
al lacha inoc111 bl 1 1e•m1nac1on 

t:•~•~":m:. :¡::••;•e•:j:::•~""'m::. ¡:::"::•o' ='t-'-' '_'_'_"_'_'"_'_"_"_"_º_º_'_'_"_''_"_'_º_"'_'_'º--------1--''_um.:_"'ªble ' --
1.-act 

28-ac 

e .• llllullado hnal alcanudo 

Anali:ar neceald11de11 en control de Obra. 

Elaborar procedl,.,lento11 d" apoyo lherromlen­
t1111 de control) 

Jmplantaclón 

Gte. Proyec-:.os 

lr,;.,;m;,; .. ;=====i=====:=:::::::!··~·o .. ~·~=:::::========-+•=============="·§·~··~·§•c=:==---.~------' 
~0,0!··~·0;::=::=::¡:=:=:=:=2c~rcu<••••;::::¡:;;:;.;~:;;;=:::::::::::i:::J'~"~'~"Dt[;o•;c;:;:~.;,º":::;.;~;-; .. :::;:;;::;;:---~~ 

lotm• ''""·"'~~.--·- -1 
~----·-'--- -----·-··- -----·-- -· ,/ 



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 
IUllCIUll Ol f-.llGOCIO L.,,,,,,••••'"" •I• ~"' •l•lt.• • ...,,,.,.,, "' I•••• 1><¡.tu, U•I"'"""'''" "" S•·• '"·'"" 

··--· ·---------·---·-i-----~---~~-") ......... _;:;')._"\°"' ~' ~,,.;.,~ .... 
~lf. H" ____ '_'º_'_"_~----· -----'-'_" .. º._"_"_'_"---·!·-- ~iillll CAUiAI ~ll~~:~~·,~';.I ~-·~~~~°t~~¿~¿~~%~;-

l'r !:!:!!!.i!!LI.~!~\!~ ~!::.. fk.LJ11-.1 .. t 11• h•"•lcu... """ _.,, •l•ilnhln ol ~t...,•111•••!! ( 
..... ll>IOll•ll•ne, In ""•<uool~ ~"º •••• C<>"<'l•IU 

""'n Ln "'""" "• ~<r•ICL•• -­

""u••"""""""''" ol ~.-... 
l••l,.•l ... lu ~- ,,,_,.. •Nu, ""''" 
¡,.,, t .!l•ll ''"" '"'' "• uln 
Je M•••ulll•• I•'" I" •IM"l""'"' 

ol ,.._ ,., .. ,,,., '"""'"'"" ~'" 
..... 1 .. '"" ... ~ ., ••• ,,,,. •• 

1 la ~u• '"""'"" .,¡ t•U•n• 
.... 1 "" ~-r. ''"" ""'" 
~·••••'" l••~"•ft• ""'"'" r 
"L U \I•"""• ••• ¡oulhlC•I 

'""'" º"'"" '"''" ol I•·'•" •I• 1 .............. 110 l"ILO"<•ol.ol•"I•, 

"' , .. ·~"""' ~"'""' "' l ··•h .. 
"" o:·•·•ulu,o, 'I"" '"" ""'"""' 
ll••Uwld"" lu '""'"" •• 
""«••h•I>•"' M'""·,¡,.,¡.,. , . ., I• 
~"''" h•~rl• n111 ""'~"" ••• 
11" ••••, . .,,.,,.¡.Ju. l"'""'I" 

'''""' ···~·"'· ~ .. ·" .... ~.1. 
'""'" o AW>OIU "" I"'""' 

<I '""' ••I~" ''""'~"·"'"'º •I 
...... "" .- •• ,;,. .. ,, •• 1 ... 1 ,; ..... 
... 1 ..... "''"'J''ª" .... ,.,..,_ 
'" 1 ......... 1 ............ "" 
""" .......... 1 ... 1.1 .... ''º"'' 
º'""'" • A.:<>•I" hHI>. 

•11 "" •• """ .1 ........ ~ ...... ¡,, 
¡.,,. ... ..,,. ..... in, r"'• '"'' 
.... 1 ..... '""ª"""""l" ...... . 
............. d••••• ........ 1. ....... 

ej ........... ni ... Oo>~ ... K· .. ,, .. . ., ........... ''"·'"'""· 
11""<""""1•,J,. quo P••-•"• 
1 'I"'" "'HO ••lu•l•I"*• In• 
•<>l,.ch4•• l••lu "" •• lhllr 
rut•IO 110 "''"" 1 "<ln•l••n 
" '"" l .......... U •l•L• 
·~ ..... ,, .............. 1 .... .. ................ , ....... ' ........... . 
'''""" . "" .. 1 ~·• """"I •I•~ 

··~··· 
b) ~•¡••t•""" •I ~·•••"1•1 u 

~ .. J11 ... r. ,., • .i ...... ir loo 
•alu, ""' 'I''" u!oo "" h•· 
'""PI•••"'"~" o lo l•che. 

el "" '""I·"' ,,.,...,,.,1o,,.., d• 
QU• l1>0 •• 1 .... l•hiOll ...... 
drol..,.11' 01 l•••••n<I• do 
•udll<>rl•, ~"' porlo Jol 
,., .. ~•I r•r."""'' on<u<1•­
d<> do CuH•t.tlld"<I Cohotol. 

•I ror t•Hlrtt:lut•cl4n 11•1 
u"luu <11 c.onl•• orH do 
•• t• IC .... .....Lnl. ll'oU ••• 
' tuM,.,.I Jo l"•l••• 

Ad.i1,1olt"ll"""• H.1.•, e,,.;."! 
ILJ•J C••..,rol. 

el (l\o• eu11 ol•l>Lu•luo I~• <UH• 

vo""'"• "'"'J""'••·•"•" <"" lu• r•u• .. •lut••, "'' ,,.., -­
h11 ~"11 "u• ''" I•·••" ' do 
r.c1u1·••LJ.,. 

DIQ"o "I u•~•''" Al•'"'• J• 
J•l ~··•u•·· ....... "" ', .... ,,, . 
, .. , .............. 1 ....... _,, ....... . 

l<>tl• !'"'" •!"" ~·••·•1 l•t'"""­
\U on h 1!00\ro,. <I•''• •I• ..,_ 
1 .. , '" l•••h,,Lu,tu~ <> '" •w 
d•h<IU, "n•lut luO ,oln •• 
co<10Juo • I• •ll•J e ••<li<~ 

ti•, ~''" "" ,..,,,o1,, r ·~·~ 
h•~l6" olO dHltuLCl¿n, 
5e oloclu.I <l•o""L<l6" '" ol 
•••• J• "~"""• .i. Soto""lu• 
.1 11-~-11 .. "'" ........ ,, .. ¡_ 
n•r• I• <l••Uu<CO"'• '"" lol­
u Jo Í•~"•No ~u• hu U 0"• 
Uh\ur6" "" no '"-"''""' 

C/ f,lu• ol "'""Jo A""l~u· i• 
~ .... 1.1 ........ , ........ : 
01-u Au•"• tlnll loro-> 1·,.;¡n, 
¡;.,,,.,~.•"'""'"""•¡• 'i"' Jo­
h•r¿ orocl'>•I' can lu• ••l•• 
J• M••<>hno •!••• ""'' IH•bQI• 
uJuo i>'>t on Ot••• 
h noon•no •¡uo •I ,,,.r<ohol 
do Audll<>rlo, "'"''' •I .ru 
d• ""'""~·u •nlli<"t lo 
Joot..,.cc!6n do voh• Qu 1 H 
llonon. 

di~- ...... 1 ... ,,.~ •• <10 ,,...,_ 
dlUO luo lnl<>"'H Uo SIU<>o 1 



CEOULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 

llf N<> 

,, 
HM'ON$ABll 

•I 5• ""'"" """" 11• •"•<>lln• Sw~dit•ct<>t lontlch•• A•lnh• 
~"" 1• "'"'"" no•Lqhocioo, tr.thoe, 
•In•·•~""' cun cu,.10 d• I• 
l•<\uoo ''''"º<'u" 011<1"'• 
••ln, 

rl A<l"•l-utr •o IJ•no'1 .. 1 .. 
cio M•ool1no, ~"· """ • oor 
...... 114d<'•, ¡,., ........ .. 
....... ~ ...... '"' .,. .... u, ···~ 
d., """ ,..,.,, ~1·h'" •"•rd•r· 
....... <•J• ....... . 

...... "" .......... "" '" ..... 11. 
d•d ol «•Mrul d• lu• MH\no 
MUM•~"' , ... ,- ooh L"'"'I'''" 
~ •••• 1u~ ...... 1 ........ ,1.1 ••• 
11" no•n•rl"• •ole 1•uo•t~ ur 

Ullllu•lu """'"'"""' 
f'~rdlo1• •'• <"~"'•U •IM•1•\H ol 
"" M"""'••ln• '"lo oj• r"•rl 

Vo1I•• cou<rl•"'•• t'JNI '"''" S..1><1lr•<t<•r do lor•l<IH 
1 ''" i'OoUO 0•14 WoR •O Un t .. • A•lah09, 
lol <1~ '~'J'bll.~"' 1·•ouo, 'I"' 
..... .,1~ ........... ''"""""'"º 
d• dolrnlr •lo"""'º•"""º'" 
l'.•«t.. 

v~1n ••~·"'"" '1'•°'11 1~·'" 
$ • . .(WJ I" •U• ·~··" """ "0 "" lu• 
lol •lo· t ll'~"~'~OJ, •!••• Ul4 
011 "" ~rrh"u c....;u, 

lo doecomuc• ol tu••• <I• w•lu '!'•• U•n• •~tu•l••M• ol 11,f,A 
J ¡.,• c"olo no h•n "•"P•d"• 
Ap .... 01 ..... !•-nt• l~' .. >0 •11 ••• 
lo cun '"' cuolo cio 1 WO ~·· 
•o• ud• """ 1•0(:I0,00<1,• <¡••• 
hl> l1on "'"" dutrulJ""• 

rl Se 1 .. <>1••41> 1 .... 1 .. trlu 

11 H<> H plonL• on I• po•lblll 
dU de Qw• ul•h ••U••'" 

• de .. ,.,. C"P°"••• 

.io •••olln• p•re «>nUr c<>n 
1nroo-•l6n ectu•llloU ~uo 
•• c<onnr•• copl• de ht ro!. ... , ... 



. _:_ ;.;:,;;,~ ~.: ~.~~;:.~-.~:.:-r;~:·::'.: ~ ~,.:.~.rn" "º -iG-· c'".c"oº'~ ,,.;"'c'c'-------- ·---
... .i-lnl 'l ti 11>;!"º' de Servlc:os, .--·L'------------·---1 

..:.·.P~;-c,~:O ~.~'.~a·~~~.!!'~-·---------' -----------------·---
E:11~-1t>I•·~.,,.. rn.,.:J.Jdn-1 do: ec.n!:,.: 1" .,,.¡.,,. dti .!''"ºlino ns1i:,r.adus 111 S.O.A. 

ll.- !:st,.b\cc'-':' co.ou:-.ic<1<:: "-r, """"" .:..: :vo, ,;., :;.,,.VICIO!; y ,\ut.01> 
2),- C<:rou·ol de ton "•<'l•rn" :-·.'-'-"''''····~"" =c.n~ra !o" en!r"tP·\<;11. 

Opt.t,,a::actón "" •Hit." scrvaelo 

1.· pro~'""~ 

cf!r:.i~;,~----- ~~~~T~"·~~~~ _e~ ~~~-"_"_::_s_~~l~~~-:"ci~I eip_"_"_º_'----------ll--'°-"'°-." _,_.,~ 
15-::;.: • 1--!.::.C' Irp:Jn~.,,.. ,..,•,dl•I"" de control d., v11ler. d" .t'luo- J.,!"e o.,pta. 

lln,-, AdrdnliU.:-<i:lvo 
de S<!rvlcto11 

___________________________ _, 



1--·c•c"~'~----------t-'-·-•-•_•~-·-"-"-'-''------_-::_-::_-::_-::_-::_-::__-~J.""";;;.,,,~~~-----_:_~ 
S<.1bdirl!::c1ón de Servil:lOI 
A;bua11 ::-1 u vos. 

Jefe :l~;ito • ..l.dcunist:-a:1vo 
do Serv1e:os, 

1).- v-.rarJ.cn:- el ""'"';;"'-~:-:jo '1,. ~on 1«alo:--.:s, lv:i~.,,s de g:>,.ol:rrn) 
2).- ¡,,1:.:11· po•n!i;~s ,.._.!.,11 """""'Jon d..- l<>!i ,,.,.:cr':':. J., l" C~!l. 

i-., .. -. ~ .. ~.~=·=·="='="~.=.=.~.= .. ~ •• = .. ,=.=·=·="·=·=·=·~·=·"=·=·=·"' ,=,7,.:c.,7.,:-------------------- ·--·-
Contar con puntos de control 

-e:-;~.·~u.iao ''"'' r a•~.J<>taoo -----------



1, _..,., 

c.,n•.a:- ~º" ;i•;nto:< ,,. ::on~,.ol ;:n,.a el mnncJo de vales de g•rncllna 

~l.,t,o;·<>:- ;i,.o.;.,H . .,. ... ,.,•_o:: .1 .. ree::ibol~c de vu­
¡.,5 d., ¡ps:-l~n;, 

:.,.plilnt,.,:- punto,; <!e c:nntrol de dic:hc prcc:.,dl­
'"1eatn, 



1-·o·!·~,.~·----------~'·o·"'""''~'"~'"'~''"'----------· J · '""º'""~·,_• ________ _ 
Subdlreceló'1 de Servicios 
Admintstr-11 t 1 vos 

.Jete Oepto. Admlnl!ltraHvo 
de Servicio.:. 

Jefe Ocpto. Admini11~rat1·10 

de Servlclo!I 

Estilblei:er "'"dldn• de control pnra el ad.,cuado ,..,112uardo de v11lore-:1 (v1>le!1 da g1111olln11) 

11} Salvai.u3rdar 1011 valore& de h1 co,.,paiHa "'" caj.:a fu'!rte (vulcs de ¡;1 i¡olinaJ 

6.• forma en Que se "'"'l•ca•;i que se obu, .. o el 11>b1et1vo 

Contar con puntos de control con v11t .. 11 de ¡¡:11ool1nn 

.....!!....!.~"" ~¡~,,. bl 1· lerminacoon cl lllipa ,/ re111.1hado p1111:1.:il e$1><!t.ldo resporuabt11 

••••m _c'c'"~t-e"c'o"~m·t-'c'ºc'o'-+--------------------1-----~ 
l'S-n• v 1-di • t"'pt.~ntar punto11 de control para el corr .. cto Jcrte Oepto. Admi-

reo,¡unrdo de Vlllorc11, nlatratlvo ¿., 
Servtcto11. 

k---L---L--'---'--------- ---- --------'------~ 
B • refouU.lo:i .'•nJ+ a+<;.1'11.l<l"'º'------- ------ ·-----·-·----------------l 

t~oo:•Jo:·~·===::.-_-¡1-_--_-_-.-_-_-_-_-_-_-"_'::~--------.-----~-~:-·~=:~---~~=---_-__ -_-_--=:~ 
11u .. .io •rup_"--'1..1!~!...:. .i.. 
...... .l 

~ !. •. , • 



~I :::;~~~··;.!;' ~~.::::~,:" <11-

"1 ~~::~~~~ .. .,:"i!::~-..~:1.~ 
,,, ~:~i'::;;·7,.,~"~.::.~·t~-

r•h'"'"" "• '"""· 



CEDULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 

lt ~~ 

11'•• "" ••l•t• «-.n1c.e11><1 en­
,. .• •••••,ocolo .. •udo ""1>1 lcl• 
d•J G• luf>OI"" .... .,,,. iJootou, 
11• S.r.I<•<>• • lo~ol•d•, 

(t ..... d•O<O"U•<• <UOllt .. 11• 
""n 1110-0<10 l>•r •n •oJ• la 
.... , .. 
U P••" 1 ••l"•'-l••I"" do 
lo• l•lth""'"' 

""'"u tl•11• ol lrov•nt•• IU do 
<ofl~lno ll•tr1• ~-!Al lll••U 
do lo ol>cw•• lu''"""" 1 U.· 
..... 1 .. '"''"~·· .. Jo••<><-• 
•I ,,,,_,., d• l1tooH '"'' ''"" 
,,.., ... loP;•" Pul•1>00 U l'Hdl! 
..... !> 11 ...... 

I• """''"''"l(u1 0<:wtr16 •n ""'"!! 
<o l~I J ConU<> l'JI """la U• 
ln•l•l•<i® 11• I!> lln••• con" 
Cuolo do 1 Xl,llOO PU<>O 1u1r 
llnH, l'Dr lo qu• •• P• .. ..., 1 
t•I d• l •~.l.Ol0,00 

e) Q.1• •I ••·u do • .. J11url• on 
<Od• r .. i.16" • .rutu•r on 
0Uc1n .. do ••••l<I<> forlftU 
unoldor• •I 1oro<0dl•lonto 
qu• ol1uon pu• I• c<>ntrota• 
Ud" d• IUo•H dlrect .. , ni 
•- nrlllur • dOft•I• u on 
•hn 1 .. uclooon r ""º •o 
""""'• eun ln•ont•rlD do 11• 
nu• dlronu r re11•••0 do 
"'""trol 41 101<•• on•l•f>'l<> e 
pi• do loo Ull•Uoo •I .... 
d• i.i.u .... o ~·•••"'°" ••n 
•u•l-noo, '1 



.. , .. 
SL1bdirecci<ln de Servlclos 
Ad,.inistrntlvos. 

Jefe Oepto. Adrntnlstr11uvo 
de Servicies. 

3 • •f»oh,..:l<1do 

Contar con el procedimiento ad .. cuadc quo P"'""'1ta .,.stahl<"C"'" l:>s l".+r>c,cn"s qu" d"ber;jn n•:i.­
Jluar la11 areas df!I Admtvo, d" Serv1clos e :n11.,n1er!a p.1ra un1:"1c,,,. cr1t.,.r1011 "" 111 cuntra­
taclón d!' lineas tel,;fónlcas, .,vitando la "upllcld.><.I de functon~:i. 

t!nificaclón de criterios en la contr•t>1ctón de lineas telefóntc1ui, 

t-'o1-
1"o'-"r'-1"-'-"-º+'o1-

1·-'-"-m-'-"'-'-'º-"-; el etap• / resu1t<1do p•rci•I esper .. do resp<ins<1bla 
l-'"~"o'm".-l---"'""'~'-+-~''='o'mo·-+-c'~'="'-1f--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~l---~~~-~ 

J-nov 

8.- ••SUll•do tonal •lcanrado 

1 

' 

Elabora,- procedi,,lento para la contr .. taclón y Jefe Oeptc. 
pa¡c de ltne:is telel"ónitlU directas. Ad•unlstratlvc d~ 

So:rviclc11 
Olfundlrloll 



,___:_!!!~----·-. ··-·-- _2 __ . -'""'ºocºc"_'_"0'~"--------e'~· •nwoluc•.ioo 
Sut.dl~"cc:lón d" ::.,rvi.e:<J5 
Ad,..lrll 5 trll ti VOll 

~- 11•0~.=:c•':'' mcd•O.I ,¡ 11•111l.1n1ar 

Cer .. nte <1e s.,,.,,,,ctou 
Jere !l"pto. dt.> ccr.un•c:ac:lones 
Crñfl1!'1S ... : •• r~r-H>Cl,;'l 

J"r" s .. c:c!6n de A:-etuvo 

EJ.,borar .,..;tudlo d" cc~to-o~r1l!!"lc:lo para.,.,.,¡,_,~,. l'1 po:slb1lu~"d de l'lic:rofil"'a:- la doc:\<men-
t'1Ción 11 arc:n~var. 

Rcducci6n de esµl\<:lo ;:10r:> :irc:~.tvar d<>cur"lentQ!I y fac1lt: .. r el .,ervlcto de büsr;ued11. 

6 - huma en dUll 111 .,.,,,f,c~r.a qu" Sii i;ib1uwo el ob¡•m"o 

nomtue 

Contar c:on toda 111 lnfor,,,aelón a archi\111r "'lcrofil"'ada 

1 

_ I 
r; .... ~o 

El11bor,r "ntudlo cca:o-bl!nl!flcio d" .,tcri;ifil­
mactón 

Pre&l!ntactón a subdlrecc:ión 

tnptsntaclón 

' aprobó 
1 

·-. - ·------· _ _]_ --



f---·c'c"c'c__-----------+'o·~· '!~ponut>!" 

Sub<llr<iccllin d., Sl!rvtclon 
Ad,.,lnhr. :r."lt 1 vos. 

~ • P'º'""º' me<1•<l.1 • ompldMlat 

.;.,r., o-pto. Ad,,-.lnl!ltnatt.10 
de ::;ervr.c "'"· 

Actu.:ill::.nr inventarlo Je 11n""" dlr<1Cti\'$ di! oOcin.:a .... n:rl::: y locales 

s. ob¡ .. 1 .... os 1.11can1ar1 p1on1em•s .. -;;.·~º'""' / b.,.,.,c,"c,,~.c.,c,o,~=0c---·----------------I 

al.- Conocer cuant"" Un"'"' dir":~a,. hay en tod:i la C{,., 

bl.- Conocer l" uotcacllin d" cada lin"a 

Tener la inform'1ción actuatt::.3 <ia 

f-::1::cha ¡~~e~~ b~5:,::.'"''",ª.,c~f~ el e1apa / resul\aOo pnrc1al espouado 111s.ponsab1• ...... ~-...... ~~.~~~~- -¡----------------------+--~-~ 
Elnbo:-a:- ln..,.,n:.orlo de lineao teleflinlcns di­
rectas. 

efe Admlnlatratl 
vo de Servtclos 

------~,--------,,00c,.c,6~-------~--------,,00c,000o0--------I 
"'"":>"! 
puc~lo 

lilma 

'- - ---·· 

1 
1 

i 
1 

-ubdlr,.~';or ~,. .... ! 1-· 



.. 

... , .. 
Subdlrecclón de Ser,..iclo• 
Ad.,lnlstrativoa. 

.C.· proyecta/ medu,. a impl11n1.u 

2.• responiabla 

J11re Depto. Adminl!ltratlvo 
de S11rvh:lo11 • 

J. 1n•olu<:•arlo 

Anallzar lea pol[ticae actuales 11obr11 1lnea11 te1ef6ni.caa por el nre;,. de orgnntznclón 
y en au ca110 noodlricarlaa, 

5.· ati,111vo1a11lcanuot I problemas 11 1esa1 .. 11r I benotli<:oo ••oer..io 

aJ.- Ape¡¡o a polltic1111 eot11blecld11s 
b) .- Dar inrormactón en au opor:unidad al usuario 
e:).- Mantener lnf'orm1u:iót'i actualt:::11da. 

6.· forma en que•• v1ml1c.11r.& ou• a11 obluwo el ab¡euvo 

Contar con poUttcaa por escrito 

7.· oroprarra 

s-oc Elaborar nuevl!.s poUticae 
Dlf'•u•lón 
lmplant11ctón 

8.• u~1ul111<lo l1n11I alcanudo 

lllV•SÓ ' 
nomb"• ' 

aprobó 

Jef'e Depto. 
Admlni11trat1vo d 
Servicio• 
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..... 
s..,bdireceión d" Servicio• 
Admlvo11. 

Jare O<!pto. Ad:olvo. da Sarvt- J111í111 S11cc1ón pni:o a prov.,.e-
ctos. dores. 

Mecanizar lo• proc.,.110111 de control de cu.,ntas por pagar. 

F'11<:ilJt11r el procadimtaflto de control de pagos 11 proveedor .. s '"ediaote la mecaoi;:actón 
del 111!0"'º• 

6.· form• on crue 11t w1,..f11:ar.t crt1e 111 ob1uwo "' ob¡e1two 

El11bnr11r ""tudio de tas ""Cl!!lidndes de '""ca.ni- J.o. Ad,.vo. 
z11ctdn d<! 1011 proc11di::il•mto11. S11rvtc:1011 24-no • 

I'"plantar procedimiento mec11ntzodo, 

nomb•• .... ~ '. .... . ;.,. ... . ·-··· -
1>ues10 

·--·---------------



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 

~u No U01LIMA, ~-~~ 
--- - -----------

" ''"i;!::" • ~ ....... 10••• 
: .::::::: l'"r .. -

~' ''" lu• '""'"""'''"'''• 1 
,.._ll••~o lro••••"'• 4"" •• 
"l'll•• .. ,, .,n ""'" no•I•'"• "'" 

1 
........... 'l"• ........... I<•• .. ; 
1,. •lno •~l,.hr•cuou Jo ~•i;: ¡ 

1 

•l<I"" ••l•L•oo. '"' h •lrnloo. 
" 1 ... ,..,Lltlld 1 ¡.r ... ·•·•h•I••! 

'"" ''"'" <t•b••••" •••'"r . .................. ,~ ... .. ........ ''"" ..................... -
..., .... """ ........ ~ ... J.,1 ... .. 
'"' t •• .,..,.1 .... '", /,,r,etolorl•, 

N,. oa <•l•hl•" cu" l·l•"•"l"•••­
tuO •I• 1.,a Jllr'""'"" ~•ocn­
rl•• , -'•1••• '""""''\"" """ I••­
'"" •·•••u•• ••••h Jo oJo 
<hlu •~"' h••""'" qu• ''" •• 
1 • .,, ...... •J•'""''" 'º"''"' 
J~ luu ~ ••••·• aro•"h"J"" ' 
q,.a rl '"'"'º llJ<> Jo 10 '"J"' 
Clol•" ar.o "'W~•'" •" ••> lu\'! 
llJ,.,L .......... _ .. ,_ ........... ~"'' ... . 
/...,,¡., 1 IJ<> ~- uJ• <hlU ,lo 

''""''"""-'·°"· """" ~ ........... ' ~ ......... . 
••l•rl•h• .i• 11 .. .,100, lor·­
nlll"•• e''"'"" .i. "''""""1-
01en1 .. , .,r1o<>etu. 

Jel• .iol l••l••rl•••nl" •I• 
,\.Jol .. lott•<i<I" <I• Boh'ICIHo 

~ubJlhc\ur Je hl"•l<lao 
A.J.1n1••••ll•oa. 

Subd•n"'"' de ht•lcla• 
A4'oi"i•ltoll•<>•• 

J•t• 401 h¡oto. d• •-n Jo 
S•r•l<Jo. 

llo •e 1,.n •l•lk>U!I<> 1 dlfun­
¡llJO I•• polfllu• 1 pr1>td_!; 
•l•nlD• lnlornu, 

llll•on•ht In• pr.,.•'<•lrntuo .• 
polltt< .. 1n1orno , o••orn•fl 
p•t• ~"" 1 •• "''""•<•n loo In :e­
ll"•tttH .io I• 5,..,411·oc<l4'1 d~ 
S•t•LCI<>• Aa.huo. 

'"' h•r P'"""""º"""' <loflnldoo -r1 • ...,,.,. P•••"P"""'"" "• •·•~" 
,.,.,, ... r <••1• "º"•"-"'"'"" • 
1•1>lant•< pollllc .. • pot'• ol ~"'' 
tN>I º" ol '"""ºJ" 1 oo•IK•h"• 
d• ,. c.J• ...... . 

-ou .... ~1r pu1J11<u •• ,, • .-,.1 •• 1•• 
rtl olotor•lnor el ""'""J" el• "~J" 
chica • 

O.Unir """""" ••lU• •º'"º _.,., 
'*rM•nU• 1 '"" nh•I•• J•'"~''"'' 
coo d• •~lor1 .. u.,,,. 

·¡ . . 

1 

1 

\ 



,_".,'"""''----------+.o'.:..·• ftHP<>n• .. bl" 

Subdlr!!CC!ón de Servlcl1111 
Adr"1n1 stractvos. 

Jefe Oep:o. ~dmlnis::-11tlvo 
de s .. r..,1c1011. 

4.• pro~ec101med•d.1a1mplan1u ·--·--------------------------·--! 
Elnborac:l~n di! lnfor""" """""~1 .. s para "1 control de pre,.u¡:uescoa. 

al.- E~ltar e~c•:!e:-:ie en el pr.,e .. pu .. sCQ 
bl.- :~llntt!'nll:" 11c:u .. :1~"clo "1 P<"'!!:IUP""ªto 

Contar con Informes pO!rlódlcoa -·--------------------------------------·· 2: ~·011ram1 
1-.•I f~eh.i Inicio bl 1 tl!tm.nacrórl el 11apa / 1esull.Jdo parcoal esper.:ido r•sponsable 

1-!'0"C'm".c~--"''e'c'-1-'''"'"'mo·-1-c•~·~·''--'i----------------------l------~ 
15-nc 1--!ic 

8 • resullado final atcilniaao 

Ehbor11r infor,..es per!.6dico11 para el control 
pr .. 11upue11t"l 

Jefe Depto. 
Adminlstratl110 "" 
Servicios. 

- ----------'---,.,;,¡¡--------·r--------.,-.-.-,,--------1 
'ºm'" ------¡-J.'.,""•º,",."-------1--,--,.-_-_-.• -.-~-------- -------¡:·-.-. ,-_,-¡-,-,-,-,-.-,-,-,-. r~ -.y~~:.._, ___ _ 

l.'.:···· _____ J --¡ 



2.• ffUPOnUDI" J · 1nwoluc1l!<!ll f-· • ª'"" --
!>ul>dlr•:celón •fo s .. r·11c10,¡ 
Ad.,,ivos. 

Sub•H ,..,ctor de Ser·• 1 e lo¡¡ 
Ad:oivo11. 

Jere Depto. Admlvo di!!" 5.,rn­
cios. 

~-------------~-------------'---------------' ~ .:.E.'.'!Wl!~IO.I mC!d•d;J a "''"º="="="='-------------------------------! 
El<ibora:- prC!!lupuC!:>tos por ¡¡ .. r .. ncia y!~ c.,pto, y ll!'labor11r poUtlcas y dlrundirla11 pars 

det<1:-run"r el "'"""")º de "ª·'" c:i1ca. 

r11cll1t11r el control •m .,.¡ mon.,.jo y r .. e,,.1101110 de 111 c;]jll chica. 

6.· lorm;1 en que le we""""'" que'" 0111uwo el oll1et1wo 

1 .• pro;iram• 

~·~1 ;c1ºc'="¡o•c'"='c"7º-1-é°'7'c· """''im='"=ºo'""""' e1 ""'Pª .t 1esu11 .. do P••cial ••11•r•do 111•-nsahl• 
rº="=;m=·-1-~"='=' -1-='="='m"'-. t-="c'='-+---------------------+--------

4-oe~ 

8 • U!IUll;tdO f1n11I alC:!nllldO 

non•tuo 

Elaborar pol!tlca11 y difundirlas para determl· Subdirector de . 
nor .,¡ "'""""jo d" la caja chien, Sarvlc1oa ,ld,,.lnl! 

trotivoa. 

p.,~:;10 ~u r"etor 51!'t'V A'1:--yt;is. 

t.rm,1 ____ j_ ______________________ -------. ·-



Subdlrecclón de Servicio• 
Adniivos. 

Subdir<'ctor s .. rvicios 
Admivaa. 

Je re Ocpto. Adml va. de 
s.,rvictoa. 

Difundir procedimientos y p0Utic11e entre loe lntear4ntee de 111 Suodirecctón p4rll l!'l 
tr&mite de p111os y/o ~ticlpos. 

Dor 11 conocer 111 msnera do tramitar loa p11ao• a trovo!a del Dopto. do Admón. do Servicios. 

6.• forme en ciue •• verd1c.,• ciue se obtuvo el ob¡euwa 

Cont•r con poUticas dlf\mdid•• 

17-no • 

8 • re1uu1do l1nel elc•n11do 

noml11e 
llU•SIO 

lnm.1 

Dlf'undlr poUticos y procediftlUntos para el 
trlimite de p•10• y/o anticipos, 

revisó .1111obO 

Jt.1!;iii!'PCt.,r s .. r·1, \jr•r13 

....._ _____ ,__ _______________ ---·--·--·----- --



CEDULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 
llJllCIDU OC lllCOC1D !l"h•ll•••<I.,.,, d• ""'•l•ln• ..... 1,.,0,.r>o¡·•.,, a-.. d• •••t•l•I·••· 

IM ,,,.., .. loo ""'"•••nl•• do 
... f ........... .i .. d• ,., ...... .. 
... ~ ....... 1.-.. 1h ... ~ •• , .... . 
•llror••"""'" M" rnntobllld•d 
1 ............... ·-.... d•bl-
ole "lr••h ~·l d•P•rlo•rnl" 
.1. ª""'"'· "" ~ ... 1u .... 

toh• o<ulon• ~~· ""•Mn•ld• 
1 ... rolUro• d• o:onto~lllod, 

•"" In• "" •- d• &•,...l<too. 

,-------
rosi~1n (AUSM 

!l"bdlr .. e\nr ol• ~rr•ldn• M•\· "" •• U•n•" dlf"ndldoo Lu 
nl•lnthoo. ....,11uu• ln••nou 1 otorn ... 

r•U lo boooll••t6n d• rh•• 
.l•I• ol•I !>opio. d• Uo\nlo•ro- •r•••· 
el~" do nn•lct.,., 



.• Ue• 3.· 1nwo1uc1a1Jo 

Subdlrecclón da Servicios 
Admivos. 

Subdiractor de Sarvlclo• 
Ad01ivos. 

Jefa Depto. Admón •. da 
Servicios, 

• • p1ovec10, med•da • 1mplanier 

Difundir políticas y proce:HlJllentos linterno11 y extarnos) para que se definan lo• pasos 
a seguir en la tramitación Qe cnequea. 

S.· Qbreu .. as • alc.anrar I prablemas • 1esol~er I benel1c10 .,soe<a'do 

·?ellnlr la mnm1re para la tr>lllllltación de chequea, para efectuar paaos y/o ..,tlcipoa. 

6.· launa en oue sa we11l11::ará que se oblu"'o el ob¡el•WO 

Contar con las poUticas "1 procedi,.,lentos p•r• tra,.,itaci6n de chaquea, 

a11a<:.ti.a ...,c..o bl l. 1erm1nac1ón 
el e!apa ,/ rasullado ciarc"I esperado 1e11-POnsab1e 

t-'"c'c"m""--l---+''c'c"cmc.+'c'~º'c'--l----------------------1------~ 

'""'ª 

Difundir pol(ticas y procedi111lcntos para la 
trlln'lit.aciDn de chequea. 

'----- ---------------~·------

Subtll.rector de 
Servicios Admlvo 

J.o. Ad111vo. de 
Servicios. 



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 

f::·1-,·-,·-l·~~~-·_·º_'_"_·_·~~~~-1-~~~·-·_··_º_'_'._'_"~-I nono d• Al~ C•rent• d" ~ •• ,,,....,. ""l•rt1 1u 

1 
No Ollll .... 1t•I"'" •d•c .. •llo 

1 1•••• d•l•,..I""'" orortun1-nh 
101 P'"''º" d• r•n•d•n d•I •I••• ..... 

fl rlo••'> dr '"' ,.nutro•r •I 
"º""tlU l<irltln•~ do 1orwlclo 
1 h•ru pM>ot<1Nn••I rrortun•• 

l ,..ni• •n ni••..,.,. "t\ft.,lDI O 
r•1••l•<I•· 

1 

Sr •M•J1n ll\l'lrl fnr"U dHlroll• ,.,., 
l.A for•• d• r1n1""1to P••• P•· 
cn1 a b•nHICIUIOI lo dl-l'Ó 
1 1•-nH, Hn l.,••r 1n Oloc:~. 



• ••111 2.• res1><ms.11>1e 

Subdlr.,cclón de Servlclo11 
Adrdnlstrstivo•. 

Cer1mte de Servicios Sh1te'""" Ahnaco!n 

Jorpleorent•r en el ,..,nor pl•zo posible la orec11n1zación d"l control d" 11lm11c:o!n= Puntos 
de r"orden 11alldas y "ntradas de 111.,,aco!n. 

5 • ob¡e11vo1 a alcanra• / probl11m1s 11eso1.,.,.,. I benehcro esn11ra<10 

Evitar el rie•&o de no abn,.tecer el usuario oportun11m.,nte {ot'na11, de eerviclo y 
fuerza productora) 

e.- forma en que H """''ª'ª oue 111 ob1uvo el ob¡llfll"º 

1.• Pl""V'ª""' 

J-no 

8.• resut11do final alc1n1adn 

l"'Pl•ntaCtón del Slsteftla 

-Jmplement•u· en el "'enor plazo posible la mec:•­
ntzación del control de almac~n~ punto• de 
reorden "•lidas y entradas de alrnecén. 

res.ponubla 

Cerente de flecur­
sos Jolatertal"a • 



CEDUlA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 
1u11r1ori llt IUOOC11) •1........ ~ ......... H ............ 1 ... . 

pr::· 
1 

1 

1 1 

1 1 

1 1 

' 1 

! 1 

¡ __ [_ 

------ ·-------- ---·-· 
!:~!._Q~L"~lr_¡•,•¡:•..!•.•_l.".!..!!....!.1~ ""'""'" <I• ~·••IMo• 

~!W!!.Ll!'.!'!!"..:!'!!..:. ~=~:.::i~:~•n. d• notu••"" 
f., •I•"'"'' •••n• "" o• •UltU 
•l•I'"" ni •l••••n 11• l•t'"••1Q• 
••• l•Ot• •_, 111•'1 11.,•.,hr lhO 

........... d•J•'ln' - ......... 1 ••• 

11 rlo•ro <t• 'P!" ••IH i"•Onl•• 
•In•"º •U•n "'"'"'"lbl•• tu.,,• 
•f.1 "'~" •••ll•H•·I•••. ul t.._ 
~·'" ""'' r•1oU<1•• ., ••••••· 

'"' ... " .. c1 ........ 100 •111•· 
••• •I• rhH• •1"••1•U d•.l•••o• 
on <"''"di• 1 drlorll'radl'• tror 
J" •!"" •I r•.,••rdnr lo• UN\ • 
I• l•••ut• .1., r•••I<> ~onontl• 
......... i. 
"" u v11h••• • po .. r •I t<>•lo 
l•r•n•l••~•-nt• t •lllonu1 
1 l••P<> do t•p<tolcl~.,, un ••• 
........ •l•cl""'''" • , ........ 



· .• .1r113 2 • 1e,pon~ao1e J · 1nwotuenúo -· 
Subdlrecclón de Survicioll C11r.,nte de S11rvicloll Al,.acen 
Ac!,.lnl a trnt lvo11 

Oertnir pol[tlca11 de la custodia di! papel.,r(a y articuloa queª" dcpoottan en loo 
Rl"·ª""""º del proveedor. 

5.· Dbtl"lowos • a1canur ,1 problum11 • •e1otwe1 ,/ bl!n1tl1c10 e•o<t•'"'º -
Evltnr que exl11t11 p.lrdldo o "'"r"'a en 1011 lnv.,ntar1011 custodladoo por el proveedor 

Ver.irieaclón de la!I polftlcas 

7.• D•0'1••m• 
---;¡ i.:éro~.c,, .• c.,.o,.,.-,r.,:;1<,.,,o,.c.mo,007""'"'"::T------------~~------,-·--------; 
1-.-,",.m-~-.,-,",-1-,c,c,.cm".~-,-.c,,,_, el atap• / •esul••do parc:o•I a1puado res.ponnbl• 
~,","."•Cr-f-'""-f"t"6c_o,",.J--"'"'--+--.,~,.7,-0-,-.c,-,,-,-,-,,-.-,-.-,-.-.-,,-.-,-.-·"•·-,-,-.-.-,-.-,-,-0c0c1-,,-,-+-------~ 

a los olrnoc~es de 1011 prov11cdores donde tanl! 
"'°" papelerio y art1culoa en custcdl11. -

B.• 1111ull1do f1n•I alc•n1•dO 

1 •11•obó 
.nomb•o ' pul!<io -~rur- t .. -.. ~ 1 ~.. ::...... ·-

~~----1 __ · _______ ·-----------~- --- --···---------



CEOULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 

" 
POSIBllS CAUS"'5 

-- - - ---,~ -,Q,~,_~"50:f~- -·-1 

>--- '-,",:-lo~;."'''""""'; .. ; •• ;.c••·"·,·~··•·; ..•. ,--~¡~,.~~~·~·~··~··::·~··~···"'··°'';'"'";;-~~1:-::-:::::::-::::-::::::-:::::::::::::i~:::::::::-::: ¡J : ' ld•IHl•lnU""o • n.1 ••l•tfo..., lu1•r d•o.,odo - Conlrdl••r 1 ... Ir•• •IU<M•• j 
-co.1.,¡,. • .,U ••l•••n tru •l•uo poro untr•llur •••<>• •I"""' llnMll•rlo r •q••lr'>• otlhulno I , 
,,,, dlfortnt••I uroudoo ri.1: 11n. - do •••r1•nt1<> 7 rort•o 1llctt1 1 ' 

' 

ro-nl•I ol ... <ln dP -~ll\orl<> ' roo poro OMU1Hti6ti1 M "" 1 
1 oq.,tro, orllrulno do ,.urllo- •l•..., lul•r 1 UJo un •h- "1 
rl" 1 r•r•l••h r oorl•• •l<'•lr .,.,,,.,M.,I uolu•nd<> lo "tn••" 
e•• r••• •<n••••••l~n,uhll•n- r" 0•10.,luclcn•I d•I ol•ocln. ¡'¡• • , , 1, 
'"' dlloront .. r••rnn•nb\u. 

- l>•flnlr q"' ortlcul<>• •• '"""'º 
J•rl•n on •••• ••-••n. 

~~~ .. ¡~ • 1 
ti •l••it" do "" ''"'lr<>Lor •Mru 
~n-n•• Loo lnvoMorloo, ron 

!:: ~::::·~~!:~,~;~~!; .. "-i: 

l>ll .... ,...,,,do r ....... , 1 orll· 
ruho do Ottllorlo do on•r<• 1 
••~•t<> d" •e~. 



Subdir1u:c1ón de Servtclos 
Administrmttvos. 

4.• pu1vec10.- med•d• • im11t•nl•• 

Subdirector da Servicios 
Administratl voa 

Cen· llizar loa l almacenes: MobiUarto y aquipo, artfculoll d11 a11critorlo y partes 
elo! •1c4• p•r• conaerveclón. 

Control•r 11decu11d .. .,ent11 los Inventarios evitando pérd!dlla o merma:i. 

Estableciendo un aólo at .. acén 

r.:0;~1 '.m="'º."'T-''0::0~,r';-+o':o:,c,mo''.c'mrc'"~,".,cc;i'~"'-l cJ •••p• / r•suU•do p••c1•1 esper•do r•si>on1.1bl• 
l-'~~._~~<-'~~1--~~1--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-'-~~~--

27-oc • "t).ill 

• 8.• resullado l•na/ alcanu<Jo 

-Cantraliz11.r 1011 tres al1114co11nea: 11>obillarlo y 
equipo, artfculoo do eacri"torlo y partes 
eléctrlcaa Pillra conservación, 11n un mu,mo lu­
¡¡ar y b•Jo un m.tamo r11apons11ble¡ evaluando h 
estructura or¡¡anizac1onal del almacén. 

rav•só ' .1probó 
1 

r.. ...... --

Subdlrector da 
Servicios Admlnl! 

_________ L __ - -------··------ .. 



CEDULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 
ruuCIOtl Df tl!COC•O ~O-f't"• ~···•·• 0• .................. . 

fl ·-···~" ... """""º' ........ ~ 
.,,.u • .,1u q<'• no ti•'>•" ...,.,. 
•l•n\" o to.,or- l"o •rtlrulu n~ 

o••rl<>• 1••r• "'"''' "' ol -­,. • .,,., nrnn""" o •••huln• U• 
rn• ln•••url"•· 

•n •1tlouln• ~u••• tl•non on 
•\n.-.. 
J<tt• ... u ......... ""º' ···b~<HI 
~- P•l••l•rlo 1 utlrulno <lo 
.. crlleHa <1• fnoro ., ••<>•to ... 

-

1 

1 
1 
' ' ¡ 
, 
' 

' ' ' 

• .. 
1 1 

1 

1 1 

11 I 
1 ! 1 
1 • 

111 

i J 1 i 

1 ¡ I ! 
JU 



:.e·.··~'',,.,- la l 1·1·- o •l' ,.,.. '-., ·ó··. -:n •. ,.,. -· •• .,·~-'"' (luu• eco¡,..;.,,,.,.,,¡ "" 

. r=~~"'.'~ ~~~!'_~ ,.,,,r;~:;;.,--;:,:;_..-_~~..==:'~~~.:i'._º~·~~----------=-=-=------_-_--_-_-_--_-_-__ -_-_-:_-:_-_-_:-~ 

4-r:ov 

o;,_.r:!"1~""' :" .; .. : .. u~t" 

.1..:tM.1l1".,,. ¡,, •und ::: .. J:""il!•Ji"" """ ~" ~.,. ;,.,.. .. ,..,,. :; .. :;-:-·.-i_ 
b.,:i °"'"'<""":" .. n ,;t~cl<, ,. .... ¡,~:,~u!u ··'"' •n·•··~ ~'""· 
t1¡;•cl?n .. n ¡,¡.¡ :-<:<l•H;:.>:;\r.r . .,:-. d,. ccr.-;u·~ ,;,.-

:o!I •l•t!cu:"" '''''" ~<>l:•:::.,·n~ :' ~ur·.•-k•., 
T""''"''lo '"' cuent<1 los :;r.e:..•.¡.,ntos .!,.! pl'lr; 
de ""º"º"'·l.1. 

e. -r;\,,i1""i;J()1in.1i:ii~1;;;~.;;;;·- ·-·---·------~--------- · 
·--- ·- ----------------------------- --



CEDULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 

-
S•••1qu do hlu l T•l•lu ~:l C.nnu da hnlclu• 

•I "" "'ª'"" "°""""' bto11 "' íl"ldd oubt• \<>o diK"-"'"' 
"""u Jpb•" uUliur "'''" º""'" ...... ¡ ......... ~-
hl•l<I<• d• Tal" 1 hl•lu 

"l ,.., •• cuonu '"'' "" "l<urh 
........ 1 .i. 1~ ........ """? 
duo rur ••'"' •••·•1<1"• do 
•~• ofl••u•• lurl,,•H 1 ul! 
e,.,,, ""'' 11, , .. ,,. """"'"' 

•I <u•t" ~"º """ nU" °'"" 
11 ... d .. "''º" .... '"'"'· 

el hlol• ouo1••1,.lllo• .Jo\"'"' 
C1o• ~- lul" l"'t P"'°" do 
h So.:tU•da "• ~-""In• 

< ''"'"' pur '"' '"""' a 1 '°!! "" ¡.,, 1••11u• ~"" ot• • .,¡¡. 
ch •• 

di lL ~·•" ~•I ••••1c1u Jo To· 
l•o, •• lt-1\•d<> !>Or •I 
•••• ~o •d•lnlO\ralh<> do 
5•n1Uu• t "" Jlrocl ... •n•• 
por el •r.a de '"''hblll<l•d ......... 

.... 111 

l'LlllNAllVAS ~~~ :~-~¡f~'f.ii·':.:~~~1 
nf so1uc1011 ~~-..:~"'\í~,~ ~;;;,.,_':!-fr:i(>;~::,· ;:.~ 

"(' ~"''''' 
- &o h•l>I• h•<l>0 un u<ud1o <I• i...nntr lo. 1~·11\I<•• pon"'º'" l 1 1 J 1 

•r .. 4• º•••nla•el6n pua "" ur ol •nt•Ulu do ••••• 1 l•fl•• 

1 
I ' 1 

~lir ol ••lu por ol Uloru r .. , conJ""'-'""'" •ruo d• ~•••· 1 
al"""" fuou UlDrlu<ID, po• nl••c\00 • r-...11<001u.,n, .. , 

1 

1 
•ID""" n<> fuot<>ft olol>Grod•• e-••'•• u..,.,•"""'""'• '1' ¡ 1 

l•o polltlcH. <ID •I P•t•"""' Jo i; - i'. poro 
•I •P••<> lutol d• In •lo•••· .. ;t. 1l ""[ 1 

U ofocLuor •I Pr""""" MO 1 \ 
Jorlo puo al P•1<> 41 •1t1 ll•"'"'r "'l"'r• .. ,..,.~,..1 ... do 

1

. 
1 

¡' 
nulct<>. '"' ¡,:dtu• '"'~"''"' '"'' ul• .. r~ .

1 

c1n• 1•••• c"'"''•r ol <uolo Jol 1 •• ,... ~ 1 

""' """''~" I• l>o<to<ulo di To• ¡' l 1 
loe"'""'º"'"''º ooll<ll• •L1~n : I 
d<>c-~nto 11<> Lnl<>t•~<I~" "'' 1 1 
Oo on<r.10.t.o Pto oU <>P<trlu>ldod. ) ¡ 
QYO d P•ID do ul .. •o• \1 .... ~ 1 1 1 
4., d\roei .. onu a u .. h dol 11-r 1 
do conUb\llUd poro """llliur :;;;::· .............. ···- ¡ 1 

1 
1 



' 

rmr1nir pol[~1<:31> p:ir:o c•.or.:~r "'~ ,..,,. ... """' <l~ ~··le·~-~~ y t•_.¡.,.,, y <!!'cct.,..>r ,,:_ ¡;.11;'' 

c .. : "''""'º• 
5. Dl>Jrl••DI. "'"''"'"' I P•<:~' .. "'dl .. "'h""", p.,,;;.;;;:-.o-.. ~¡,;;;~.o,-·------------. - -----· ----~----·~'~------·------------¡ 

Co.~~a:- con L~• ;:<>l!t,:·•s reo-~>r:ot:l ,.~¡ ~º"" .:.-.r!"' 
Cl..t.., ;:ara los,r:a:- un "'·<'JOr ~o•H:-ol "" el p.1;:<> ,¡,. ""t" 
Clc, 

~º""'º"'" 11 ., •• ,,_..-,r.:1: l.nt~rn<> 'N ti 
~'"'"'llCl<l '/ t>rH1é .. r un ""J<H" '"'""VI-

6.· lcuma 11n <1u., u"""''"·"".; 'lc"c"c'cº-'c'c'"c'c'c'c'c'c''c"c'"c'~----------------·-----

6-.,rt 

Cont:ir <:O<'I pollt.11:as por ""crit;;i y c!l(unrhrl:1s 

- ! ... plant.arl3D 

Gercnt" Servlc1o'J 

.Jefe Depto. A<imJ.­
nist:-;i,t.ho Pei-so­

""l 

-------------·----·--
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~ ... u "~"f'º" ot~• u••L•I"" 
!·~•• C.•"• 'I"• "" ti•"•" ni•• 
........ ~'" ........ 1 •• 

IJo<.......,•r ol <º•"' d•L U<•I• 
el" do alu l"'r ollcl••• ~·u 
f><•~or '""""'"'" """ 1~••00, 
Lo """1'~"•10'1 J ,_lroUo> Oh IH• 
....... el( .. , 'l"O U hOUOllO hnu 

ol .,,.. • .,,,. "" arlcl"• "•"l"I•· 

•I~<•"' ol ll•- "" •I P•10 • 
•••• o•vlcla, 

!>•-h•l""uLOtol" ... ., .................. .. 
• 1'10,71>11,00 ... , ••••• 

1 

1 1 

! 111. 
l 1 1 11 , ' : I' 1 1 i ! 1 

' 
1 

I! ~¡ 1 il _¡ 
' 

¡ i 1 
' 



I'''"'"-'"''-"'~'''º 
~· l<>d··· , .. _ -·-

~:.:::~:~;-:::~~':· .~~=.~~:~~: 
nt• .. nt•l1> 

!º~6:~.u u "• .,.,.~~ d• ·"~ 
;:.. • Jull• 11• JllMI. 



. :-;;;;-·--- -- -r;:;;:¡-;;:-: .. :--------- ... 3-:-;;:.~,:;;-,,.~ 
~ .. ~ .. '.-~~~=~.:".~"-le_'"_·::_~_ --~-~"_'_" ··!•. -::-,~:t:: - ----- . -- .. ----
:.d-.1.;~:·-~;·1:·~·- - - --- -

--
4_. "'~_"""'"~!:'~11~a '"'º..'.~!_:!~ _.. -----··---- ----·-----¡ 

Vp~t"lo.'lr o!'O. ""''"'"'"''" <.:o.n "~ _¡,.,_.,, t'• r..·-·'·"''""~" ~'-'" ofr"""' .1 ort.<:ir.~ "'atr-t~ ~ ar'"""'"' 

s :~!.-~·-:·~ª~.!.~íe~í_.1I_7'~-,-~<·~··!~.:~,;~0~:;~;__~<''.' __ ··~::o;i_~~;;-;:~~--------·---------j 
s,..,..,,,.,. •.m "'"'"''~le· h~ -.:'>:"f•::;r>· • ~,.,.._~,-~ .-,. r"v•.l ; •.. ~. y r-~.,r::<1 Produ.::tcoro n travo!a de 
"'" sir.,.,,.á>..-11•rit-' ·~··::·,,-,, ;.;·.:.· •'-~' """' ..,~ ;: .. :-<:r.r,,.~ r . .,,,:c•!l·l:';o '!!ll <:11.d~ áre.i puro C"'<>?lir 
<:.m l.:1 ,- .. c,_.yei.:n ;¡ '>O::r--'¡-1 ~put ... ,,.., '"-" cor..-.,,.~..,,.,,,.,;o::¡,1. 

<:l~~Ol'l:' "'"'-ud.•~"" ~Mtiil d" "'""'l>-•jo P•lrtl -il<H'An;<! s .. ,-,,,,ct<:>'> 
~e!<::"oc)nür 1" n~c.•r.¡~a~ ~,. con'::r11f,<1r un <:<>-
"1o<Hf', e:\~ =>1,-"""j,jn, 

".~¡.'.'.~---~-' 
'"'"'~Ó 1 ;tO<obO 

v'!~" _ _¡_._;r-~l;!l~L..:-.a.r_ 

''''"'' ¡ 





...• ,., 
Subdtrl!celón de Sl!rvlclos 
Admlnl•trilt ! VOS 

J.,f'., di! O"pto. d" ll"cur:ios 
Hatcri.tcs 

Al.,,ilcim 

Actuall;11r .,1 Cil~;Uce<> de las !"or"'""" cdst.,ntl!B l!n li;a compiO/l!a {D,.pur .. r 111.s ror"'·""' 
anuguas o en d""usc. 

flo duplicar el dlsl!ño di! otras 

Vl!rlf'icaclón dl!l cnt&log<> 

1-0•1c'o••=h"•c'c"o'°c'0o...¡;•cl c'-o'"='"mc'"c";'c'ºc"" el e1•pa ~ ••1u11ado p11cral '""'""do r•s.panwble 
1..:•e·~··,mc·~-"''º'e'_;c•e•~"emc·-1-"'"''"'_;---------------------l-----~ 
17-no 

e .• re1uh;o<10 l.nar alcant1u10 

nomb•e 
pUC!SIO - ' ~ 
firm' 

-Actu11li;:ar el catl!ilog<> de las rormas '!xi11ten­
t1111 en la cc .. ?1111!11 con .,1 obJeto d11 no dupli­
c;:u· con el dt11111\o d" otr1111. Oepur11r 1111 f'or­
r-.<1a ant1¡oulla o en dea...,ao. 

-Elaborar tnntructtvo de llenado d1> requlatc10 
ne11 de papelería pars su dif'u"lón a unu'lrlos:-

"'"'só 1 1;;i1obó 

Jcf'I! Dcpto. RCCU! 
sos M"terll•lcs · 

'----- --------·-· ····-·------- .. 
L ________ _ 



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 
fUNCI0/4 Pt l•iGOClO l>lullo. <10 t~•••• h•vlClo"' '"•1n1a<ru1v.,• 

IH t<o. 

-¡- ----·-·-----zr ''º''"lclón d• cr••r•lo• "' .... ,. ~.rulo ... hnlclo• 

"" o•IUo "" <tl<otlo <l•fil•L<I., 
P••• .1 .... u1u., Jt••~" • 1•-
''""<1" ... , ........ 

..... •• ........ • , ........... •l .. ~ 

l 
t,~jM M tllarR~ dO '"'"""'• C<>n 

rl ""'''~""'"'' ~·••<>· 

'"H"•'"'""''"'" 
~. toptloh ¡.,, otlaltoolH JO••• 
1.., .... 1<1.> ,, ..... ~ ...... 
o;-10 de •oloru u lo• ,.,,,.,. ·-· 

.Soro a. Dopto, do "oc"t•­
llotorloloo. 

- llo •• no r.ouu.i.. ..,.. J"n'• 
1••r• doílnlr crll•tlH, onlt 
"r•lcl<>• 1 ol...,ch. 

- "" u "Ullu lo 111•1• p•r• 
dl .. no do '""hl• <lo ro,,.•• 



t:v1~:1r· ·~u-'"' •.,-.. :'• ;~.,. '.,_. •_.,. ": ·-:-~:-.a~-:. J" d1:1.,::o d" for,,..ajl ci;m .,¡ 
c:ons"''='J.-;:t.., ;.:~~·<>, 

1:~------ -·-·----------------------------! 
:~/!;;-' ~:"·:_:_' ~fi·~~5:~Jt~ ~ ~l.10'1 .·· ruuhado 11.trc1al OP"'ªdo r•1po.,si1bl11 

------1------

~5-•o• 

-R.,1!1:..1:- unn Jun-:,.. ... n-:re cr;;~nu:~c1,;n y an3.l1- J~f., ::npto. ¡¡.,.:ur 
11111 ,j,. !"~r·"""= ;:11i-~ d"flnlr :rltl!;-los de diser'lo s.;is .'la: .. rla!ot11. -
'1i: ~cr::: .. ,.. 

-Crear y dlf'und1:- :iianual di! ldentid'ld coorpora­
t1va, 

--=~--===r::::::::::: ____ ••~·--•~•'---------+-'--------''o'-'~"º~---------l 
"~!'.':!.. ·-~-1-----------------+-'------------------I p~~~~--·- ··f- :_r;!:':.i.;0.~~=---·- --------+" ''"" ,, •• ,.,,<"<""'"''''--''<'"'""'---''"d"•"VUOU''---- -
<oom.1 • _ _ •• _ --- _. ---- ---- _ ¡__ ) 



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES I••""" M .-:,_,,,, .... , ....... o;u,, ..... ,,,,, ....... ,.¡., 
/IJ!ICIOUIJI NlGOCIO """'" 1 ~•<lt." •J• V••l•lu °'"''"'"''.~"''.'.':••:•__::::'.'.:::..:;.===-------¡¡-- ;Alll•11AllVAS 

"" 
- - ----------·-11-- --

!~J;!!;!~~' 

::.~.:~. ~:.!";~:::;·,!. ';·~.~~.1.:~:· 

;~,~:·'.~;:::;:~~;:,;;~:;:·••na "" ~" ¡ 
o;u.uL• d• ~n•U I<>• 

~:!; .~:~·:· .~; .. ~:.;~!~:··""·· 

o;"'""'° d• ~•nl<loo 

~;~:1~:~·~- l~; .. ~~~·· ...... 

• ,,,ll• d• "'""""~" 1>u• rnl• 
•l6'1 1 •• ~ .. ,01 rollo, 

Of \OLUCION 

·1 
1 

1 ! 1 1 
1 1 

1 

1 

1 11 
, 1 · 1 ' 

1 1 
. 1 1 

·, 1 

1 i 

! ' 

1 

1 l \ 11 

i 1 1 i 

1 J J _L __ j__L_____¡_'-"-'-'J -~--



1-c·"'""~''-----------+'c·c· '"º"'~'º"'"'''"C'''--------l~'c·"""""ºc'~eoc''"""º'--- ____ --·-··· 
Su!;>dlr .. cción de Servlcloa 
Ad,.lni•trilt~ vos 

Geren':.e d" S1!1"11lc:lo11 Jer., c .. pto. e""""'"· 1 ""el 'ln·'~ 
Grllflcp!I " lnfcr- tcLJn 

tlaboriill" y dlft.1ndlr :nanu .. 1 de pal{tJ.cas y proc:,.dlml.,.ntoa t:into lr.t"'""'"""t" co'"o a h'" 
uauarloa. 

5. ot>¡.,lovol 11 alc.1n111t I probldmn 1 ruo1~e• I benel•c:oo ºº"'""º 
For,.all:l';ar po\!ticas y procedir:ilentos 

6.• fa1ma en oue n ve11hc:ara Que 111 otnuvo l!I ob111t11ve> 

Contando con loa ::i1muatea por eser-ita 

7.• p109rama 

1-'"'"'""'e'~·~¡,0'0"0º-l'°'C'c· e'"C'm:;'.'.'."e'0"''"-1" ti eU1pa / 1esul1ad0 piUC:1al espe11>do r11~nubl11 
1-''""c'm""-.l-"''e'o'c+~"'""'m""-.l-"''e'o'_¡--------------------l---~·-~ 
7-nov 

8 • •c:su!1.1do lonal .. 1i:anudo 

El abora.r pol! tic:u1 y proced lrüen to11 

01r11ndlrl1111 

tmpl,.ntarlas 

Oerente de Sdrv.!:. 
cJ.011 

l--------1--------''~'""''''---------l-, _______ ,.,~.,.,,.,,_ ___ ~ -~ 
nomb•e 1 

puUto ~ ! ";ihfi .. •ciQ..r ...!.!: '°'"1-V. 

~uma 1 



A;.ir.•m'.<1:- ~:.r.~:--~l•H!,,., t:-:ol'l~.·.:..:- :o;s~""-"" ~,. c.,c,,o:;cd .. 1 :-.. i:o .,,.o:;:-1c:o, <luran:" ,.¡ proc't110 <h' 
t.,._pr.,:;1rln d.i Q:il·,·.cs c .. :- .. f:-•i::*,..'"· 

5 • ;;r..2~--:o~~~iC~n~,:' ~;~b;~n"7:1·;~ ··-~~'·';~~-- i;~~'.:~':: ~~:'~~~~-- ---------------------J 

~.:..!.~'~!.'!.~~~.,.'~~ .... ~·'::¡'~~'.!.;:_~~~=-=-=--:::_· _______________ __, 
Cont.ln>io co:in ur. •C:"'!-:·~11d<". <:cr.::-cl d" vai'!!I d., rcf:-lg"'!r.ic, 

1-oct'. Au'llcn:11r la 21t.ope:-vls1C!n al si:1t""'·ª de custo­
dln d" '!!Jebo:-.. c1.jn d., boi.eo:oa de rel"rt¡¡ .. r1c. 

~--'--~--~ -·~ ------------~-------~---------< 
e ~:!.~~~-------------------------------1 

-•- __ --==-i fl!Wt!G 

nom1,.., 1 
r.u.!~¡u--·-· --¡- -----:y'l;G~-r~ 
,;.~~-~ - . - ¡--------

1 .:ip•obó 

1 
r~ ihflrretor -"erv, ;,d-:¡vn::. -----------¡---



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 

1'111,,.<llWd '~~~~~~~){~~~~---;­
p( ,OlUC10ll ~~~-~~,~~~~'Kq:.~~ 

~~~~--~~~~~-1--~~~~·~~~--l-~~~~~~~-1~~~~~~~-.:,.,,,;.;.~~,::.,:\~~""'~'°"1'"°" 

JI ~:!.~:·,· .. :;~~·:;: :;~:;,•.:l;• • .,n Cl<ir•ri•• d• ••nlcl<>• - :1 :;.~~.r:~~:·~: t! ~;:~,...., - ~~-~~"::,,~:!~~~:~.a::~:~~","" 1 

~¡, No. 

º'"' ,.,P•<l••J 1>'0J,.cll•• q"• ~~!~a:::':·,::~:::~IDnU -Q .. IH•ro• Ccoo;.,.Dunorlclol 1 
l•J·••"'·• ...io ''" 2 llllld, la¡>•!! •¡<o•• no lnuttldo •n I• •-
"'"'' ,,,. huJuO e"''"'"'""•"'""' pn do oqulpci. - ~nallur I• pu•l~illdod ~·ero• r 
'"''"'t•\••'"I" '"'"~'"lCUI 1 ''"" un Jer t .. rno p•r• """~nt<r lo a.."""'""'""""¡ c•ll!1c,.Jo r Pr<>dwcthi4dl•• uti.r.u oo• 
.... 11: .. rl<'"' º~"''"''4 ••• ••<M• 1.-n .. ..., &In do I• duonJo J 

,._ 0 ''""''"~'''••l••I ""'" """" lo Cl••I 
1•"" lo ~'"""<ll>"Hl.•J M ,..,,u • .. ~ ... 
•• u ..... "'""'"'"'••'• "~"'"e••• 
I~ ~~uo ••• """~'•""••! r «•r• 
U!·'"'''•"' •10' 11! .. <J"<"•"loJ U ·•d ,.., ... 
~" •I '"rt'" ••••••• """ '" ·I•~• 
'-~"'"'" c"ll 12 l•O'r•on .. o ~"· O• 
~··'" ¡., "'~•1w•n~r••, 1 "''""\• 
"•"'~ u «••nl• •"" d •"l•ln• 
ol~~ ldpbl<I<> R h h"U r<><¡tn• 
hcld11, 1 '"•lltw~ld~ do 111•• 
U• t• ••• por ln<•l•odd•d u 

o<•"'"•I 1 Oh• "'"º'"'''" qw• 
U 1~'11"11 ~·•oJ•o d~wiHH• 

• 



Subdlrecctón de Ser.,lcio• 
Adr.ilnlatraUVo• 

AU1'111nt•r l• productlvtd;¡d 

Contqr con ma<¡uJnarla '"oderna 

28-nc v tlnbor•u· 1.1n proara1'1'1 d,, 11c:<:U3) l~11ctón de eqUI• O .. rente de Storv! . 
po e tos 

Presen~arlo al Subdtrec:oor 

l"O!pl•ntar 

~ ~~---,-~~~~~~"·º··"·º·•;¡--~-~--~--c,r--------,,--,,--.--,--.---------1 
1 

~ --------~- -·------ ___ L J 



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 
tUll(lQPj 0( ll(GO(IO r..,,¡,rll••••llln d• '"•nl•lno ••l.,lnlo'°'"'l•n• 

e-::- ,.0.\fMA •n•D'IV•~U 
JI H~ u\•H ol••••• M• ~I Cu•I 

~· .... u,. ••• h ......... ,i ...... u 
i110hl• fl'O• •J••rln< 
1 ........ , ................ ''"'""°" 
""" ••ll• Ol•\f'•n• •r••l• do 
''""u ullllun t..-1 b•~u•llh 
•• •l•hnt•" blon•, 
r.1 •Mh• rl• .. ,a. bino• ••••• 
•I• S 11.00 •r•a•. l•n hl•nc" 
•nr.".,""" J 110 100 Mjnl 
FI rucl~ ut blat• o•lut" •• 
•• •lro~•d<>r d• I<>• i •~~.oc 

u~• u""· 
Lu c-ru •••uoln •I -• ""' 
d• ((JO hl<>OO I<> 'IUO ho•• ut1 
COUI> IOUI d• 1 H,000,00, po1 
I<> .,u0 •• oharrorl" 1 n,1'U:l.ll' 
•I •H• 

1; .. ,..,,, d• S•ulc\ .... 

Joh Dopla, co-n1uoton•• 
ll••rlu• o l•r•••l6n. 
Jotn do s.crl~" d• 1-iironl• 

"ª o ho h••M ., • .,.,, .. "nAll•I• "" ....... , .... , ... 

1 

1 

11 

1 1 

·111· 
1 

1 ¡ , 
1 



- o .. rtnirlo 

1t-• .. 1 1'"1>l1mt.:i:-lo 

. - -·- ·"" 



JI 

CEDUlA DE PROBLEMA.$ V SOLUCIONES 

Mll~NMIVAI ~~~~s~~~~~¡~~·t~t.;-, 
Dl 'O~U'!Otf ~ , ~ ~~~~ ~s~,:-"'-..;~:t. !~ ! 

>--,,-1-~.~-"-.• -.~~-1-~~~~~-1--~~~~~--1-~~~~~~~:v;~~~:,;:.,,ll1~I 
l>t~l<I<> &I • ..,,.l,.111• 11<'"0_,,\cr G•U·M• O h1•HI"& • ~L•"du cr•cl•l•"i" U l• CI•, .... riiculón rl•IU <1.t •r<hl~<> 
~:.":~:!:'!: ~=~!!~: .. ::'1!~d:: ~~~~1:::\:·i~; .... '=.'~:·'""º 110 .... ,,.t.... d• .... i ........... ·~110. 1 1 
-~h .. \U P"''"'"' hlU <lo ••~UH>, l!•twH<:t<iu <I• •"·~~·•u. ••l •!! 

J•ff d• ... .,\t.ro d• Arot1h<>. .., .,..uu~ ""• nu .. ,. 1'1Urlb"• 
• ti Uf'""I"' ... iu"ll<L,.l•U· o.,,..rl ... •<>ll<ll.•" ... chl•fr cUn d•I -.obltl ... H• <"'' fl (\!\ 1 
~;:;~:.~": .. ':: :.,p::,~~I:~·· I• <u•IQUlor Upo Oo do<.....,nt<I. !~c::!1:1:::,~:1•:~!~,.!i!~!!~!• ¡o( )l. i. 

....... , ..... """""~ .... 1 ...... ! 

· ~"" •"~'•"•¡ .. ""'' ln•<l,.u•~"" <J<>, 

;;~~;;'.;:~;=;;:;~;;;;~~;.;;: ¡¡g:f;:::¡ª:~!~:~:r::;::j¡~'. i 11 1 
d .. ,. ¡u f<>l.l•n le•.,,,.. u.-hl ""'"•r l• l•ocn•<>•4 .i~ .. 1c .. 011l 1 '" ""º •lr>Jfh• .... .iuop•..,••· .,.,. 10 4

,..,.._,, .. 01&. '"~1.1 •• r 1 .1>...,10.,1~ .u n1>4elo, •t<M~1>, P•r• •(~• "" OU """"" ¡ 
U n """'"'· •I ""pujo l •~<O\I 
... nU•<>I 11•• .,.. .. ". 4¡c~ .. U•TO 
.,.cum 1 u o1•1>llflq•• ,1. """ 1 
•U lao 11r~•lll•lonl<>O O<l·•o\U 

/o..-n\u h ull<l•<I ,k\ ur•I• ,I 
<:l<>t .. , <- , .... h .. , .. 1 ...... 
cl<l<I do u<unvo. 

U.. ooc .. untoo """ """ t•e ,tbl• 
por• ol~r4fl ¡,...rlo• """ "°'' •J~ 
"''" • t"<ll Uu r• 4•J.>•t•~•• oto 1 .. .,.. 

- hp<orl• do llMnuoo 
• t•P•<llo,un <lo o•U~l .. <le'O 
• ht~loo d• dlfo••"U• 

Doplu. 

l l 



CEDULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 

~u. No. r•Clll-

"' - l'or lo hit. do .. ,.ocio, .. 
Uonon qM• orchh•r h """'-" 
hcldn sn uJn. lo cuol odod 
do ur HUtbooo, ,.dYco lo u 
lldd J opor1Wlldo'1 11*1 Ut•I• ., ... 
• 1 .. doc: .... nlocldn 1• ll•IK>r•d• 
•• l"•rd• •11 cojoa lorchhu 
ln••lhol I•• c .. 01 .. """~ .. , d! 
..... ~dd H~HIO, 

- t<.. •• llono •lcr<>lll_..., lo 
d<>e.,••nUcl6n, 
1 Molla d• •lcr<>rll• U••'"••­
pootd•<I p•r• ;,>~ """""""'"" 
•1'tt1•l••d•-11to, •no uJ .. \h 
""" do doc..-flloo, ••1wh&I• • 
"''ª coJ• do tollu <I• •l.,'Drll• ......... 
T<><I~• ""'"" """"'" 1•r"•"' "" 
\H """'"~ftl•ft d•ov0•~1•N••O! 

•"·•l••••l•I•· , ..... ,.,., ¡.,,. "• 
.,., •••••••••• ,.,.,_ •• ¡,. .... . . , ....•...•.. ·•·· ·-·····. , .... .. 

_,,_,,,~,.10 ~ni"""'""'" '"' 
u .. t~J" t .. ""'°'" •••''"''~"• 
h ...... .i.d, •••• , 

- '"''""'" rl e¡.,...,"''"ª'• 1 ... 
""""''"" oollcl<•n •r•• ••tu "' ••t .. lcla •n I<>• o!IH holl• n.• •• ~n """"da hD oo J"Ulll• 
c¡uo <I"" n lr•b•J•t1 '"''"ª ••· 
tru """ •I ul,..•n do lr•boJo 

U ano P•Hdo, u oollcllor..., 
)O d-•nloo 11 .. ront• 2 di"" J 
po.....,ocl•ron •n al arclllw" i. 

por•onn """""'" lao din tu• 
\h.,. I 1 fin do •• ..,,,., 

HM'CNlAlll 

J•f• ..... , ... ~-1~ .. ,- -
~ •• ,. .... 1 ........... 

Jor• ••••ll>R ª"'"'"º' 

rc511us c111uu.1 

hr• ....... r, n.CHUID •'"·-
, ....... ne u..,.~. • nlnl '""dl­
nccldu, o•t• d•••••lnor 1• do­
c .. -nlotldn qMo "" puodo •lcr<>­
nl-..r r q"• nor•r coo •I docM­
-nlo ldnlh><cld" o orcnho 
lnHU•ol, 

Uou .. or ~ror•••o "" HU•lu­
cllHI •n loo pt<>e•dl•l•nt<u dol 
orcnho 1r1ocU•o tuio 1>n1ocu 
U•n• un .. onu dol ~I 

tbbor•r 1 1111 .. "'ur un••"""' 
a. polHICH J ........ u.10Moo, 
""'" dofintr I• .;. .. ,,. do ool! 
clhr r •n•l•r doc..-nluldn •I 
UChhO. 

llaboror "" •hl•" do onoloo 
• d•t .. •lnd• l>ora. •corto 
diar1.,.•. do ni• ..,.ora 0<11•· 
-nu uno ~u ol dio u londrl 
qMo \nl•rvonlr sn ol otchln 
p-..nlkl har .. ""''""' 

1 

1 ' 1 
1 



Subdlrección d" Servi.,los 
Ad..,lnistrat lvoa 

c;erente dto Servlctoa J.,rto Sección de Arcn!vo 
Jefe Depto. de Cc..,unlcnclont!oi 
Grlirlc11s e triro:-"'""'º" 

Reubicación rtsica del archivo, ns! co"'o la r .. nov<1c•ón y dl<0trlbución de """'luel.,s 

OptJmlzo11r espacio para que 1tl a11rv1c10 sea "'ª'" .. ncn:o 

6.• lo•m• •n 11u11 1e v11ril1c••a qu1t 111 nbruvo el ob¡ell\IO 

Contando con lll!a espacio (opti..,Jzando 1111pacio y al!rvlcio) 

aJfo:ha bl l. 1111•m•n11ctón 
1-•",".,e". _,,---t-.-,.-,m~. '<-",.-,",--< c) l!l•P• / resull•do parcii11/ e1perado re1pan1abJa 

1----t---t---t---,---------------------'-----~ 
Jl-oc Dn<"i\nr plan para la reubicación de anaquelea Jefe Oepto. Comu 

ntcaciOn Gr:iricñ" 
a Jnrorm<\Clón 15-f!n Implantar 

8 • rel .. llado lonal illfCRnlldO 

'""''"º 1 a probo 

1 
f'Ul!SIO 

luma 

vrupo Ae11sor .:.urrit-•c<;.or .::.t>rv • .:..d·:!lv,,oc"c·~----" 

[_ __ ,_ ·-· 



---- -- ---- ----------------------

1) Coni:rol 1.,l r;:i;;¡" •o•J! .::!•' r>!'"1e:n~·• 

2) !:;vli:;ir 111 ;i.;!"d><l:t d<' 1:-~.:s <!~:-.,-:·.:¡,; 

3) E1tit.<1r pa;!-:s '""""''~"'"'C'•• 

1.· 11•09ri11n;o 

i-!! !!eh• in1e•o 
l!U1m Ul'll 

bl 
1

· leim•n.leoon eJ e1a 11 a / "'""11,1<1,, p.:ite1.1I "~"".ado fl!~n1aDJe 
-~~~·-( -- --------------···-- ---------------!----------

)-r\f'IV 

31 ... :-

Elab.:>,-ar ;¡.--,e .. J1.,••"'~º "'"'''ºde pd(!O de : .. lé­
rono,. J., orie:n;a5 lo.::J1le,. 

~---- ll!V!'IÓ __ ,______ IPIUDO 

Jefl! :Jepto, Ad:"li­
nis~:-11:1110 .:le 
Se:-v1c1o:i. 

~---~ 
~º"' ---+., '=~-------~--------j 

11uP.Ho . ~1 :..¡ui.-...:....., 11 ,.,_,,..r.-------- ---· "':U~<!\•'O•l't"lr "'"r'{,_~ ... ---~ 
"""'.'. ___ 1 L -- -



1---~'c"c'----------r'"·-•-••c~-"~"c'-"--------t'~·.~~·~~------ ----· · ·-' 
Subdlrecelón d11 Sei-vlcios 
Ad.,lnlstrat1 vos 

Gerente de Servicios Jefe s .. c:iln ;\rchivo 
Jeíe Depto, de Co.,,unlcacion<!ll 
,., • r< -• - ~""'---·-. ,,__ 

S.· obt01h•os 1alc.in14r/1>•oblem1-s • •e~ol•e• I ben.,.,c•o esp<1roN<1 

A¡:lll:Br y mejorar" el serYlClo "" lo& proce•H,,.u•ntos del ari::hivo inac~lvo 

Contar con loa pre<:11di,.iet\to!O 01ecanizadoa del archivo ln,.ct1vo 

io;-r ... 

Elaborar procc1<Hmlento11 d"l archl110 lna<"tlvo 
que lo puedan :r.ec11n1:"r. 

lmplan~ar 

Gerente de Ser­
Vlcloa 

Jefe Depto, di! 
co .. unicacione• 
Cráflcao e lnfor 
maclón -

~·-----~-------.• -,-.. "·--------~,-------.-,-.-,,-,---------1 
nomo•c 
pun10 

flfm.1 

'----····---~------ --------------·-

1 



ª'"" ---------~'T ,-.,-,-º-,.-.. ,-.. -.• --------~,-.-.,-.-º-,~-.. -.-.--------, 
1- ---·--· - ------- -- ----------------11~--

Suh<!I r"'=c 1 Un •h.! 5.,,.,, ¡e 1 =s c .. .-..,n t,. ,_¡., 5.,: ·.-le!,,,,. Jcf., SO!cclón Ar=hivo 
Ad,,.lnl!ltra<+1V':lll Jcf., Dep•G. do: C<.o"·"nteaelones 

~~i!:.:.~~~~:r'----'---------------1 
3:;"°i•o•·.,e1"' med•<l.., 11 implan_:~--~-------·--------------------! 

El:ibornr y difundir 'l".nnu;,l <Se pol :-:1ea:1 y pruc-d\::>ler.tn" del 11rchtvo 

Cc!"lnlr 111 '"ª"'''""Je 50l1c1tar Y "'""'"'" do<:ui::e:'ltllctón 111 orchlvo 

Contar con t.>anual de pol!ttca!I y procedl,.,!cnto!i 

7.• pro<¡<lun:I 
•I f.,c:h11 .n;cio 1 bl 1 1et1nm..,c1on 

--'-º'-'-""--¡~"oc'c'-;-'-1_º_"_'_'_'_"_'_"'_'' __ '_º_º_'_"_''_'_º_'_'º_'_'_'° ________ ¡ __ '_º_"'_º"~ª~ 

El<lbor:\r '11:\nua! d" pc!Itle11s y preeO!dimtentoa 

Oi!"undlrlnn 

Jf':fe D'!pt::>. Co'"u 
nlcnclón CrAt'lcil 
e Jnfor,.,ación 

------~-------.. -.. -.... -------~,--------.-,.-.-,-.--------1 
"';;imbte 1 1 

'-'-"~"','·~··~---;¡ ·~'l-"-'"º"º"º"r~----------' o::>U Tl!Cl'OT 
..'.:."~· ·-· L ______________ _[ __ _ 

.1.,rv. " 

-----



.••te• 

Subdlrec:c1ón de Servicio• 
Ad.,inl•trativos 

2.• telPOl'IUollht 

.Jere Depto. Co,.unlcaclonea 
Gr,Clc1111 e ?10p:-ealón 

.Jefe SeC:ClÓn Archivo 

Elaborar slste,.a11 de envio 11 determinad• .ior-a "cortes diario" {en <!poca de cierre) 

5 • Ob¡ellWOI a anrar .1 Q:fDblem.tl a H!IOlyer .1ben<1ftCIO1'5P<lfa<IO 

En !poca de cler-r-• •e ellr::inar-!an hora11 .,,,o;r-a11. 

&.• lorma en que H Ylll,.l•car• que 1e OlllUYo al ob1e11vo 

Optiml'sar recur•o• en <!poca de ciar-re 

al f1< .. a "'•C•O bl f. 11rnunec1on 
l--'•".,",~i-i-1 -.,~,~, -+~," .. -,m".--r-,.",~, -l el 111!1pa I raaurrado oa•ciel e•o•uedo responHbla 

>-'--+--~~t-i--t---t---------------------+--~-~ tl 7-!"lo~. Elaborar oroca:Urdento 11 seeut:- 11n <!poca de .Jefe Oepto. Co-

nomll•e 

cie:-re '"unlcllclone1i Gr4-" 
ricas " tnror,.a­
c16n. 

Implantarlo 

UlfObO 



CIDULA DE P•OllfMAS V SOLUCIONIS 
ru11c10tj tll NICOCIO ~ .. h<il•n•l6n ....... 1.1 ........ M••• .. t•·-· 

HI. l<W. 

• 
ln • .,..,,,., • 1.,. '"'"'"• roon,1 

•I tw• "''""""• • ..,, "'"-1~.i .. . 
,,. ... , ...... 11~1•11 , •• ,. ..... . 
.i.. • folhril•• y 01wur1 .. . 
.... 1 .. """ ................ . 
UllH do lu lt1DD A,•. 1 
11,r,., r.11. 

"' u .. , ... ,. <1.1 ~1 •• -. '"' •• ··~ 
....... , ...... ""'" .1 .i1 •••• 
1•••••·••, "'" Ol•c•w •ll""ª• 

ol ~""'"'"u no11>u '''"'l"U 
º"" ouor ,,,...,, I•• Uf•<• 

"' 11<••• '"''l•U •I ""''"" ""' •IW• vh"'" • ""•l>r• d• 
e¡, r •• •1w• ... UMldd I 

lo l•lu"" <"'"º'.i'"' """' 
""'"""'"'• •I '••• "'" •••><'! 
"'""'" 1 •• u ... .,, ... 1 ... u ... 

•I lo\uol<> d• Lh"'"n qu• ng 
h"" •Ida rol••i<•""''''" r><>r 
º'"' •n u~or• dol ºº''°' 

l>I lt•or """ lndrbldO do I<>• 
ch•q"'"· 

el Pfo<ildo <i• U•- 011 • ., t•• 
""''n .. 16n I •I C1'•1 ''" n• 
H<"l•~<·•~I•, 

Dl-h•l"''º"'l•h\" 

••to•Jo "• 1 ••!i<IO,OU0.1111 <11•· 
rlo• h•l•I clooquu 1'1!. dlorlol 
eprc>•l ... d-nto. 

IN• •I H<,.IUt> ..... ofNU 
hn-rlc....,, "" u c.....,llda 
oh OUU1>nOe. 

11'1.• '"" cho~wn uo" r•ah·.ud.,o 
U>nl,.r-. 11••"'' J qu• H e ..,con 
I•"'" oollu uu .. 1u o uu ln­
dotudo d• U\H. 

Q.>• ¡.,. choq.,n cwn orror uan 
lwrnoaoo •I •ru do curan•• H• 
poUel pue OU COhJ-. 

Supor .. 1ua.. dlroct• dol Joh 
D•p10, 

• • 

1 

1 

LL~~J__~~~~_L__~~~~-1..LIJJ_~J 
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¡-~.,,...,":" ,,., !:,,,..,IC'•o~ .:<:f<t o.,,.~ ... Co.,.,,,n1ca:1on•;,; ~ ... t-.\• rt:r:C'16n :J'l :; ..... ,. ~,.,,-; 
A<ir.lfll'$t,..:itiy'I¡¡ _ l' Equipo di! Tr.:in!l?"lrte . 

01fun,j,r pro<:•J'li"'""t=s .:i n1·1el Cla. di! 1.i "'""":'• 'ln quo:" se ..,nvlan lo• v.:ilor.,,s. 
Elaborilr pQI !:::: .. s. 

--------------------------------------------! 
~.:-~.~~~~~':~':.'.."..~~~co'"c"e'"'"o'"~"º'----------------------1 

Lo.;,.:ir <¡e.a al p•,.sonol! '"'~":-:., d" 1 .. ':ÍJ, 1:-.clu!"""'lo !of1c:nn:i l.::c:il.,s y !:ir.:.:-cls y "uper­
"'"""'""'• r.onQ~C<Hl el procc50 ;i1r;. ·~n ,..,.,JQr ccntr:.I, r"o:¡;c.n:-:!o y ;:astr1b1.;r.10n o:le 1011 ·111-

lorc" que""?=·~ 'll c.-;>. 

6.• lorm4 "" QU<: '" wl!fll•c.u.t º""se 0111u~o el ObJ,.I•~º 

1e5i><1ns<1!JI• 

--
l, . ., t :>:fundir pr<>c,.<!1"'1"ntoa 

- <'.l:ibor<1r y ~lfundJ r poll<;lcas 

- l"'plan<;aclón 

~~""ªº ''"'" "•i:11c"~""'"''-------------------------------' 

~--------------- -----,---------~~---------~--------! l- ___J •cv•5ó -,_ '-------'o'c'o''oº'--------' ,.,;;;-;¡;;-;-~ ______ -,_, _______________ _ 
.!'~~_., ___ _J ____ _:;~~:¡_e~r---------L.:ii.~or ~-r·• O"-·•-- __ 

-:.·""" 1 - -· ------ ---· 1 - -



CEOULA DE PROBLEMAS Y SOLUCIONES 

......... 
llet •t~lu• Jll<llnl•lr.I '""" ---·:.:::---1 

---------- -----------
~1.!ll~!!...2..!!.!!!&~.!!:... 
~ .............. ~~~ 
1'•11• •Ulu••4'1 d• 1-«llll••• .!• 
""'•"•cl0.1 d• ""'"" •n Dflclno 
fu'''º"' 

(i ... •I r.•nnt• "" •• •!'"'"" • 
"" ~utor/n .!•flt•I"" "" lo 
u1.,.oc1&. d• •~'""• • ..., •I e'" ................................ 

Un CH .... ~hulo on ..... WllClh 

'"''"""• """"" •• h c-¡;r6 un u1 lb• • ..., l"••nl.,.., tnopo1e1,., 
H~h '11~ tu lo olobe Ul•nU ........ , ... .,,, 

Coro"'• do llonlclu 

JHo Popl1>o do " .. unoo ..... 
rllllH, 

11•1"•111• do Or11111lucl&, 

- lol•n º" 11rouu do •l•b.,ro• 
el&. un "'•""luClen 11ul 
po1Mil0Ah 1 

• 1or••n•r h ol•~ur•r lo ~ol! 
Un• <>o ""'•"•cloln do ""'º" 
CD"J"'•l~ .. n\o ..... <ltlo .. 110• 

~'"' 
• 1111 .. Mlr UI•• /oulfllc .. U<I 

loo lloro .. •n 11 • .,r1c1no. 

- lupor•lur Hl•O polfuc .. , 

- PHour ol ro••l>ul•o 1n CDnl! 
bllJded oolo...,dD o C-l'roo, ' 

11 

1 ! 1 
, \ 1 

1 J .1. . j 
i 

. 1 

1
1 1 

1¡1 i 
1 i 11 

1 

' i I , ,111' 

1 '1 ' 1' 1 



Subdlreccl6n de .Servicios 
Ad111lnlstratl vos 

Jefe Depto, de i111e•,,·•o• !'.set:­
rlal""· 

Ter:11lnar di! elaborar las pol!ticas di! ~:il¡;naei6n de autos conjuntaOll!nt" con or1pn1::,_ 
ci6n 

Verificar que en las 6<1':-enc1011 de oílelna for;in<l!o se cur.iplan 1011 polltle1111 respecto 
• la aai¡:l'lael6n de autos • 

. 

6.• lorm 11 .,,. que se "e"I":••~ que se obtuvo al ol>¡e\lvo 

noml>•e 
puOllO 

fuma 

Verlíicac16n d" 111.a pol!tieaa. 

·-

-T"r"'inor de elaborar laa pol!tlcaa de oal¡:no­
cl6n de outoa, col'ljUl'ltll'!lent11 eon organl;.acl61'1 

-Difundir e11ta11 polftic1111 eon los ¡:!:'rentes de 
or!clna. 

-Sup11rvia11.r e<1tos ;>ol!tlea:i 

UIVISÓ 1 a;uohó 

1 

'-u .. dl r'c~''""~"~c·c•c-"""'""~ 

·-·---· - ____ L _____ _ ·-



CEDULA DE PR06lEMAS Y SOLUCIONES 

JI Pro~rrn<!~ <I• 'IS<'~"Ublu C"r 

r_..r..tld" \<>hl· 

N" nt" l<t'n drrtnM" •! rr0<•· 
<Url•ntn ru• lo rre"!•••.,•l~n 
~/u rrl.rr dr d•d•!<ll<lr, ''"' rot\ 

,<•r•<> "• 1•h<ll~• '"hl M /no • 
•U'""- >\r '" {'!•, h• orrn• Ir• 
•ni>" •OHO 0>'" •r•ro ·>•• ... ,-. 
"º" • or••«•~ """'"u•r•tl· 
..... ,,., ...... ,, •• 1 ...... , 

,.¡ q ~··~ '" r .. ..,,,,,.,.,. ....... •• 
• .,.,.,.,n ""' •"!'"' drl d•d•••I 
ht• '~'><""" '•·f'l •l•~l•n•I~ .:' .. , ... ~ ........ ""'""· 

"' c •• ,. .... .. ,~, '"" t•• ·-·~"''"" 
d• n•t¡ulrl<'l~n d•I "ut•<> ••• 
"'•"'" ......... ,, ....... 1 • ..., ••• 
"\M• •1 """<!"" <!••• lo ,.,trr • 
•• ,, ....... ,. •• h "'""~~ '" 
IOI/. -

r/ ti •r•• .ir •u•r• *""!" ~""<IJ 
"'" .............. rl• •••• 1 ... 1 ... 

""u nrr\•••• '"" """'"''"'" 
nro11~rlo•• 

•11 ll ~'º" "• 11r..-.l<ln• •""""• 
r•nllu '""'" '"" lr.1•11•• 
O•hl~~-, ~ ... JU 1>h<l\6 .. \O• 
•ql•• ~· I"• ,..,,.i..,.or\<>11. 

,,..,. "" .. tolo o•,......Ul>llldod 
~· ru .. •ll>n••· 
"=v• 1H1 •U•fl d•tl .. l<1•11 h11 oetl 
•ld•d•• d• ••~• •ro h•• .. l11~u •• 

'"· 

•1 r. n 

-~:·-) .--.......... : - ;,th'°-.;;-¡-:;:::;.:.~--¡ 
AllOIJl\llVAI ~~,..::;.,~ .~-.~~''• ~>,~~··,"".:·~.~~\.,.;;;~~ 

tO,lllU C:AUS'"'!l DI IOIUCIOll '·~:;'•, ·~, ., .!~ -{ •.;¡ .,. ~.~'»'' ··.:"• ~~ 

. ., ..... , ....... , .................. ''""' .............. j''¡"' 1· ]·¡ · ¡"'·;~t~li ¡""¡! 
Th>h· ••'• """<"•" •ntr• I•• • '>'1t>1lr ,,.,,-.In• n•••• i. .. ~-¡ 

•"'""" ln•nl.,•••·I••• ""'"""" 11• 1'"1'"''"' ' · ;~ ... ~;:..~;.:~:~:.:;!:"~~= :.::: ll..4.!~·C~·.'.'.!"'.'0!~~·1! i l ! 
do• ~ ""'°'""''~'"" ""••Ir d r,.br•• •I ~"''"'11•1• ! \ \ 

1 

ur•roln, \'"lrn•IMllt•n~n •I .,\ ln•••ll••• "~' •l M•• "' '"'~ I ' 
e<>bro d• d•d.,rl~I•" J¡o r•r•n ht.\\\•ln~ J'"""'"l ~"" "''"·•l•to ¡' o 1 
nfl ....,., •••• ~... • •~• '""'"!>\•• •'"'" '"'"""" ••! ' ' • 

•O..• •ol•t~ <:oo.l\""n c<>n rl ~:·:¡:-:~;:1;:.,~
1

::.:7.:.~: ~~;; 1 11 
r.-r-nMI .i~ I•• •••"" f"'U • d,.ru~• ,,,.,,.~ n•l·1••ltlt •I ~"1~.¡ 1 
M•l•r lo• w~lnto• .... ,.,....,~ r\ '"""r •<>I" •·-"~'"'"" o•ht• 

, .. ,... ~~:::::~;::::~:: :::;:;: 11 

11 !\<>\"!> "f•d'•• l~ '""'''" •l•I •" r ¡ 
hl•uto, ~"""""- '"' • •~~lh .. I<> 1~ 1 tHl<•~I~" ~r i"• l»~>r•r• •Ir~ 1 
ht•doa 1.or •I $• •• ••• "'·'~• 
lt .. , .. h···· .......... l•• ·~·\,.. 
u,.) 

' u ............. 1 ~ ..... ~~ ....... ·'· 1 
b•r<I !P<l•lU~ In" •••~"~• ot•I 1 
rrroon•I ~• ll- ·f'• 

•I t>ob•ri •n~lor _...,.,,,d,... ol 1 
•n• d• """"'"lucloM• "° lfl• 
~-.. 111 t-"···· ~·J~ d .. h ~ .... - , .. _ .. ,,., •••• 1 ... 



CEDULA DE PROBLEMAS V SOLUCIONES 
ru11CION Dt tltGOCtQ , ... 1 ..... '"'' ... ;.n"''" .. w. ••• 1r.11.... .. •• ~ .. ~·· d• ~ ..... 1 ... 
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M<lu~ll•MJ4 ... U OtPO 11• oot• h•••<l4" <t• 1 ... •<ti•••· 
"Ch•• ••l•IH••o• 1 <fo <""'•<>I• l•utoo do lo Clo• l. 

1 ' ·······-·· O'I.• ""' loOOblt <l'"llUU 11•0 on• 
•lo •I ~roo oi• ""'"" ~u 

~!!!:•~J.:o!~ ~hl<l4•• tu1~1 ... 

1 
~. j .. J .... lbloO IM• < .. bto<fueo """""~ J• •••• <t•llnl<l<t ol ~no-

<•dl•hMu. ·~·• oo daf....,d• oL 

1 

1 
'· ¡:, .. , ••••• 4,, ............. ·~ ~oroanol do ~-' 11•• ti•"• ••• 
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.~:~:~:,.~~~~'_,-~-~-]'~::,:::: ,. '~~~;:,-: ~:··r:~~'.~'º--------= 
_4, _;"•.=.~'_':lo_'.' r;-:d•_<J~-!'--'~"3~:1~1~-. -· _ --·-------···-------------
r..,r1n"' pr••co!'!>..,l.,n'.C:> -tn:,-., ¡.,,. .,, . .,,,,. ,,.,.,;.,~,...,.!,:1 ~n el :.,-;j,,.i':;e d., ¡>Jg" .... :>.1.,t.1'-c. ¡><u· 
c<..toccr::i ~ .. '"'T.ut: !>rop.,.-:.~ i" lFl .,,..;<~'>:l->. 

Cur,.,,,.. ..,.,n ·~n ;ir•_,:,.•J;-.•:-,:,. ~!-.··.1·~ _,,.,,..., .,¡ l'"L" -~" i··.:r11:i;.s • . .,:.11"" 1e :.,., ac":h·•-·s f~.;·.s 

<J., t1 ::1 .•• 1'1[ C""º »lo"""·"•~",,,.,,, . ., '"''"'P•·:-M:1ón dt! los <l<!<H1<.:ibl"~ par:i ,..,.,,,.;Lc:6n Jt!l 
:iu• . .,, 

------------5: t~·,o;,,,-;;:;- <f<•";; ,.,.,,,.e;;¡ :i"u'.!_!.!_-:,;,-~-:._:,-~-~t>,!c!~ ... ~- -·- -----------·------------! 
Con:.,.nd'1 con ;irocr.dl"'l!'.,:cs '""" Ce~Lradnu. 

al_!!cna ~ ~.term~ el e1ap.:a / resull~do P••C•al esperado laS?Onsab1e 

~~~ -~~"·e•m;c.. l-~··o•c'--1-----------------------!-----·~ 
10-r.o • Elab'1rF1:- ¡>roc.,:J~ml.,nto'i 11 11.,.g•.lll' poi' l!!ltl! 

Dtrun:H:-lob 

30-1 ti.:. h•pl11nt11:-los 

-- ___ ¡__.__ ___ ~ L------------------------'---------1 '-"ª. ,.,~ul1aao l1n.1! 11lr.,t•~"o''cºo... _______ --------------

,,:-t>,¡;-~-=F-------~'""''6 ---=-- =t-------c•~•'cºc'~º---------
li_v~:~-- ---=T-·--·-"t.t~_l..c.~~---. ___ -~~f..~E...~2.r,_'c·o•~r"'~·_!!•~d,m"v~o"•c·c_ .. -·· 
1.-~ 1 . t 

-· - . . l. --·-·---- - -



¡_,·"·'"'""'''----------+:'c·c· '"•"'"~~""'o'c0'o•--------jf'3c'c'c"o'ºc'~="o~=-------·· 
Subdlrec:c:1dn de Su·vlo:ia• 
Ad•11nh tr11tt "ª". 

4 • p•avKI<>" m .. d•d• • m<p!anlit• __ 

P1trinir l ... runc:l.ane• de la.a ª"""" <le c:c,,,un1c•c:lone$ y .. qulpa de ~r11n:1port" y d .. l .. .,.,.:n. 
d1t Ad«1lf'li•tr;¡Uva Servlc:io• ("""'"'Jª de equipo de traf'l"J'ªr"te) 

t.o¡rar l• derinletdn de :tet1vlC1tdei:1 ""~'"" '!l ire;i, de comuni<:.:ieton<i-• y áre11 de ad111lni!l:;fo.tl­
v1;o de 11erv1ccta11 p<H'• "Vltar ccuellc• d".botell<i y duplic:td¡¡d de runc~on.,11, 

- nt~nda blt'fl deftM.d1ui. runc:lon"• entre 11.re••· 

1.· P•~9'•1N' 

01!'f'inlc:idn d1' <:11da una de la• t'unc:lcne• de e•- Ct!'r,.nte S1trvHolo 
da 4re• Jet'"' tle1><ta, :l.d"'l 
Elabor•r 1>alh;ica11 ní•tr11tlva Servl 
Oit'undtrh1• C:i<>11. 
lmpll\f'lt:11rl1u1 

' r~•sO 

"° ... """ 
'""'21" 1 --,. 
c.. ... 11 J ....... ) 



'--....:...~~ -~------------J_:z__·..!.'::~~ 1 e_. __________ ,~,c··c•"o•o0c'~=··=~"---------I 
:>cr·1lc1<>'l A.J .... 1nl1arot.ivc.a j Jer .. _::i .. ;:ite. ;.u-.ini11tr,.tivo Adnlniotrntivo de P'Jrcon"l 

~s .. r·11c:u!I 

, 3=:!>_'!!!'."-"-'-'-m~~.1 ~~_l~.1!__ ____________ --------------------; 

Cnordlnnro;,. c<:in Ad•anl::tr"tlvn d" ;:>"ro101nl ;;ar¡¡ 111 eirc1,l:u·ti.11ci6n de f1n1quitos Y 
ccrtaf1cn•I'>& d" no ,:in.,.~<l:>. 

~~"""~"~-¡¡,-;u;~-~~~--..~~n~·irI_F~i!_7c;o-"•?:i_·~--º------------------< 
Ol&·•unu1r .,¡ rl.,:;¡:? de p.;r::•tln o 1nr.obratn\1dad di' ·~nid.ld .. c. 

6. 'º""•""que sir vrt1f1c.:it.1 q.,11 •e 01>1uw11_•"'-º-'"""''-''-----------------------i 

Oi11minuu· IO!I C:l"<'>'l en que 11e 11 .. v1m \na 1.1nldnde11 

!-c'"'c'o"o"o;'c1c"""'i'º'-I"'"'º' ,o'="'imr'="'c'=''c"'j el 111111111 ~resultado p1u:u11 upe•<1do 1•sponubl• 
l-''"'c"mcc·;-c''o'c'-1-'o'c"cmc.-¡-c'"'º"~i---------------------!------~ 
1-oct 7-oc • Coordlnnrae con Ad,,,inlstrntlvo de Personal 

~uu-11 ta circul11rli.nc16n d" ftnlquttoa y cor­
urtcndo11 de no adeudo!!. 

8 • u.sull•do f.n:.I <11canudo 

nnmh111 

11ui:·.10 

!l!VISÓ 

- L -- -------------- ----------

Jefe Oepto. 
Admln111~ratlvo 

de Servic:ios. 

Adrnvos. 

----~ 



GERENCIA Ne. PROBLEMAS 
DETECTADOS 

Ger-encia da 

Pr-ayecto• 

Gerenci • de 

Ingeni•ri• 

Oepto. de SeQL1rid.:1d ::; 

D~plo. do lnQ~ni~ri.a 3 

Daptu. de Mtn. y Canserv. 4 

Garenci• da 

6ervicic5 

D~pto. Rec. Maler1ales 8 

lll-ül:n. Cr111u1111c. v E.11. de 

Tr,;u1~po1- tr~. • 
o~nlo. 1;nr<111n11:;. [·lr4'~1•-' 

8 

Deptc. Admvc. de Serv. 14 

T O T A L 51 

PROGRAMAS DE 
TRABAJO 

ETAPA EN QUE 
SE ENCUENTRA 

3 l111ple:111Laci6n 

5 Impl antaci ó11 

3 

4 lmpl antr.u:ión 

lC• Jmplantac1on 

3 1mpl ~-.nt.~1c i ón 

•7 I mpl <:•ntaci "" 

1::; Jmplo<1nt.ac1on 

50 



Ubt~nl ~ndu Jet<. porc:.~nt~1 1eo¡; Je 11:1\o'- r.irul•l um.l!; 1.lr ... t.-•c 1.~•du~ 

tnne.n1J~ que_~: 

~ '· ,,, ?. 

10 '· 
10 .. 
~~ ,. 

,35 .. 

procod1111i..-ntoo;; actuale¡:¡. 

Pre.supueo:.tos. 

M~c~n1:::a~lón do proced1mientoa. 

Supur·vis1ó11. 

Invttnt.=ir-10&. 

ProcE:.'dimlr.>ntos y polit.ic:"'s (iorm°"li:::ar y d1fL1ndir·). 

Probl em."lf\ eoncretos tlll Cti como1 defiriición Un 

funciones y/o .act1vici,¡¡des, estructuras. cconom1a, etc. 



CONCLUSIONES 

íJ~'t>PU~b d¡¡.• la lu1plc.nt.!'l1.:1t:1n clP1 Pl.:.n du ln-.0J1.u::::r._~i:1ón del 

Fic•rt:.yn._-iJ se puetJ~ 1.:1:.1r1cJ1..111 Ju SJUUl1~rll"°: 

.::uruu: 

t. Uut1111i:.:<.lC:JOn v rt?sq1..1arclo tll:.· reCLtr~L"l;;. 

-11 1);,.-f1nición d~~ pruc:edi111i~rtlo;;. 

f.ó;E;dui:::c: i C.n de CUb l~s de OJ.ot:l""<-•t.:l ón. 

* M~jorar Ja r.:aJ id.ld v oportun1dud eri el st.•rvicia ouc s~ 

les Pr"E."Std a los IJ'3l•~rios. 

* Fo1mclli;:o_0t.:1c'l11 -.· d1f1.151ón <inlt::rn~'I v/t:J t:!~itnrn.;.11,enlc;) de.• 

pol i ti c:~1s y ur-accd í mi or1lo!>. 

1t Implo3ílli\t.:ión o.Jo c:untrc.Je~ ~\<Jministr-°"tivot;. 

1o- Moc:.oir11;:.:i,:lóf1 1Jt.- pt oct..•Uimícntoo. 

* OPfin1i:1G11 d.,- fL1nc:iu11cs tovit .. ,r· tJLipl1c:ioudl. 

SP i 11c:~-·~1n•~1-.t ;11· .-. 1 "' in•., •• _,,-.-,¡:, ón 111lor fh.:r ... un,\l • lr.¡il,._1 10 !?r, 

cqr11 pn> ~·•·l <-WU•u leo de Jo..-. l~1111.Jlc.•._,dos cor1 J.-. orQan1=ac101•. 

.±.•.• 



ul E.>mploe>do v I,~ oror.nl.:."1c1on. 

incremento dL' ld µ1-odu1:t;1·.,¡..::1¿1.J. 

.- e1o;.ln .,._.Y~ FL•lif!lo'>Llo •~•• ~l 

El per<;;oroc..J (fi'•:c1.1r~o::. Humanor..• es l<'I p.orte 11 .. ~ 1rnpurt,-.ni"<:> u.-. 

Id or·q .. ~n1.:tt.::1.:,r\ y,;, QUO d~ndolL~s 1.l oportunid'ild do o."lrt1c;1p~1r 

11bE>rLe1U do aportar 1d~l.as, 

como <.1dLtlLo y haclE~11dole co1rtprunder qua es p<1rl:e inteqral dll 

cpor Jo Cl•al 51 L•>11stc:•n l:ifi'OE'-ficios y meJor.ilS 

el c::onro empleado t .. \111b1 én obtc-ndr á 

beneticios), dar .. "'i it1f1njt~1s .;,portac1onC?s e in1c:1ativa pclra 

1>lc:.::.n.:ar un.1 mayor productividad. 

Adem~"I~ de <lport .. r po~ibl es solucione<~ se c:onocer"'n ,n.:.'3 a 

fo11dfl v det..,.llddamentc..> los proc;edimientos gener ... Jes dr.>l área 

.tnvolucrad.;i. 

Mediante.- oste plan, ap .. 1rt.e du inc::remont<'lr l.:i. 1-Jr"Odt.11::t.lv1d.:i.d, 

har.'.I. not.;1,r el ~imbiG;nte orqani::.--1c::1on.<1I OL•..-> c,-:;i:;te ~n 1 .. 1 

l!>111pr~sL1, v U•" C!'Dl;Q modo se podr CI determinar J ~ nPC:~sid.;id Lle 

impie111ent~1r -'lQLln~s medtdils qLoe ilUOll;'nten en forma ponitjvil 

lo1s rel~cionos hum,¡¡nas. 
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RECOMENDACIONES 

.-_•1 µl -.,n do 

invr,Jucrdi.::1u11 que: ,¡.1.• h~• pi-c;:;.::1.t<.•(J~··· u,,; c:o11~1.n1!E:nlt.:" h..lC:"'•" la~ 

::;i111.11cnt_r.u l'"El."''·)l!f1d.:>C..:iOl•I~'-' P~I ~~ CJUt: t:ll Llfl t1.1tlll'O tri!be>lO 

\,_, imol.'>.nt<!l•:\On qur.• lu..i ~111pl•~:-.•da~ ·;~..in 1nás filCi ltRente 

c:un.·f1•1r~i.doo; •.h•\ pi-"' ,, a.iE•cut..~or- • 

.tnlP'o d.,, l~• tmpl.:.nt.~•c:.ión d~ c1.1<'1l..:¡uic1 t.100 d~ Pl<"n do:: 

involt.•cr·:-.c1ór1 c.11..•l pE":r~o..:·nal L'f"l Qcn~r"'-1 ~t.· 1.l1i:ber·t< impctrt.i1-

s.tisio1lE-'.! c.I•:! o;.F.-ns1Llll1-.:. ... e1011. c.nn10.:n;!a11do por los nivPles 

dirPr;ltv·,~. "-'"' l1.o-ei,-. vendiendo la idea ... la c..-.be.::a d•1l 

qrupu p.-_,,-a qu"~ c:ont<lndo eon e-..t"' aoavo ser.• mas t.!rteil 

int ~~.-v~n1r i:::•_:¡n e>\ resto d!i:! lo..s intauranl•~s. 

Su dt.>ber.:lo bLl5C:.:'\r" entr~ les 1ntuor¿,11t:.us d~ le.~ q1-upos d1: 

involwc.r~"\c.1ón una pcir~.ona q~10 hi1Q;:1 el papt.>l d("• l idür p.Flrti 

};;-. i1losofí~• ., . 

.;.1,1_,_.,,, .. nc.;• ¡_. iur-m« e.lo <•l·l1.l~•r UP 1 •• u11r;u.,--. y ,; .. ~, int~q1-u m;.s 

r· .. ,p1U'l al nl.;111 q1.1<.• "''' 1011pl;.111t.H·;,.. clr. l•• m1·~ni-:1 hhi>fl&>l'"d "'e 11"~ 

d•·o~ .J,n· .. <.••nl•LL'" W•-•I? l'f-'hull:'~'' lJ.:<r-•• ),;, n¡nprus¿¡, y pi'\ra lus 



Es c.or1v•~11it·1itu q1•e a lt.>o,; 1r1l"'º''"'t:r;,,. Úlo' •-·~l•J'- u1·ui_,uc_ ~PI••« 

1110\;i\,Q v/o r •-•comueni~•~ por 

nloLt ,..;,;t:lL'lll 

soc. i •• 1 Q~. 

b~~neftc:ir.Js ;;..lc:.~n;:cll.lo-=; por r<;;t-" int.r~rvnnc:1ón. 

l lnr1 ve:! tarmt nad.,. 1 a i inp ¡ .-,., 'tiiC 1 !'.in d~:. •:?sto o l .:.111 (c:(..•dul <'IS do 

i;iroblem;;is y S.:)luc:1ones y los pl;,one'> de aduun1stra..:10n por 

ob_ir~ltvo-s) i:>e le-; deberá dar sequ1miento c:on el ob1eto do 

c:oncl 1.11 r 1 o prapu1;;osto y en caso de 01.te se 1 curen benef i et os 

51) deborán ddr" a conoc:~r a. Lod<l la orq¡;in1;!;1c:iOn ,"\si c:o1110 

q111e11es ;;portt1ro11 lr.t ii.J•o>d q1u~ dio or1g¡;>n a dtt:ho b~n~.l'ficio. 

L."\~ propuest.;,;s de .;,;l ter·nnt1 v.a!;; tJe sol 1.u:i .:in pttedcn sc-r· al qo 

n•.1ev<:> P.n ln-3 prc•r-f~dimio:ont.os que so ll~van en la r..•111pr(->sn, por 

l.;,; c.:ipac:itcicion a los empleados, .:ulqu1s1c:iC•ri y/u .;,;,,;iqnat":10n 

d~ ,. ecur ~os, t-lc.. Ccin l'E>fU ~l~ yttlCrt• dec..1r qur_. l,'1 

orQ.-t111::,<1r..:1011 11:? d"'!h€' d,H- 1n1porlron.:ia. .~ dic:hd~ urr.ipu'""<¡f::i.s 

p.;,;rci q1.1e de este modo 'i.e 111cil1vE•;. le> coni:lttsión· rj~ lt.iib 



GLOSARIO 

AGENTE: 

Ft.•r,-,on.~ o;Ji;:·1J1L·._,d~~ fu1HJL~<l·~ntL1l1M.:011l.t: c. l.:. ve11la ¡Jo $GULU-OE'. y a 

ld i::an!;erv•1cton tlt..: J._, c.i:<rtE!r<'I <'ICl.llllLllc;iJ<i para. l<'l c:1bl;..-nr.:10n Ue 

los con t:r;, tos do =.uqur<:i qu~:.> l Ll i ntoqr.¡¡,n v 111r.u11; 1 en en on 

v1qor. 

fI!:iic.-is o 111or.:-11e» q1.1t.• Jnlr..wv•-·nqan f-11 J,1 cuntr.:~t•-11:.1c.n de 

1•1nd1 -ti c<=or J r•s 

c.:or1Lr"1t..intn:r.. 

ASEGURADOR 1 

r li.•sun prn.•10 .:u:1.1~r•1o tlir~cto v pt'rSun,,l con el 

r>..ir .:1 <Ji últ•l•JLllt~l"' d._,. .~quL•l lo:i c-¡1_1.,ur-··::..ta,¡, Cl'í'l .;¡11,~ t.:11 

tJtr€cta no ~u r1r0Ut1ce. 

E4ENEFICIARI01 

des\ 1111dtJ.:., en 1 ~ pól l :::.-, par el 

ue 1 O!:i 

"1'é':CQLU .:.<de:> 

r~ . ..i ·"': 1 an 

o 



CONTROL a 

f.hns .. ..-n,pelió i.J~ l,•li ~'u'.llVJdCt·l~i'> d<• !{•!. "'''b<~r•i1r1:.d0s. 

"' c:1,_1mpl11111<0·r1to 1Je lc•s c.h1c•ltvoi.; y 

empr.,_~..,_,. i ,"\les. 

CONTROL, PROCESO OEr 

En e1ctmi.111stre1c1Cn ~l proc:eso b<•s1co 1ncluyr~1 

a) Est..,blccim1ento de r1cw11oi1S. 

b> E.,..alltci.ciór1 dE: la !;!jecuc1C1n en térm1n<:i de e~tas. 

e) CorrecciOn np l~s ~eev1~ciones. 

COMISION1 

¡.· ... - ... 

StGtem."\ de relribu...:ión econó1111c.:i dl:' 1~,~ fl•ncion~~ d~ 

pr c..Uucc1 ón 

proporcional de li>S pr1no~iS ceinc;uqlti.dn~ pcw eslus e1• Sl• 1~-.l;or 

COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROSI 

o,.-a,,.n1 smo QU"' otJer""e1 como reiJrnsConl.-.nt.t? v c. onlrol nUt.•r dt•l 

Eet .. do. vl{lll•indr> la 1nlerprut .... c1ón ~, Hpl1c.:1.::lon cwr·•·0;.c:l~• de:> 



CONTRATO DE SEGUR01 

t"ur --~~.lu J~ .. nn.pt c>;ii ••~4_.t.ll•t .:•dl-',-;:; se f:·bllqd mei.Jj,;,11tL• 1.111a pr·im.a 

""' t"PrJ,1ra1· t.•n •-l·'.ilio o ,¡i D~'-'"'r l.•n•• Yum.! d~ dlne1·..:i iill 

V8r1·lt1..dr"a-_. Ju e"entLH<lt~l.:ul pr· .. -:-y1t;t<o< l"n el contr.;ilo. 

CORREDOR1 

Tér·mino l.15'-"IÚO qnnl..!r.:>.l111enl.r:: µ.:1r,;, c.lesc:ribir· C\ .aqt.•ul QLIE" c:oloca 

n1·,q,._H:1us (;11 m.o.s 0J•1 l.ff•~• C:•lUOJ..l-'dií~· y qcie no po5t~P. l-111 cont1·.alc, 

cltclus1vo qu"'° c. .. 11J•• r;I que SLIP nc9oc1os SE.un ofr·ec:idoli> en 

prlmF..'r l:érm1110 "' u,,,-,, ·~01.i comµ~lif;_,. l>ti>r1c:r.1l1nun lr.: -ae 

1 nnti tuve i:::c.11ho perst1r1r.i tnr.Jr<1l. 

DAl'lll01 

Perdld,i\ p+:-rsi:.in,-,,1 o 111ci.l.cri.:>l prodtu:idc-,, a .:onsec:L1enc1.a dirE>Cto.l 

DEOUCJBLE1 

C«nl1d.,.cl pc-w I<:< qu'i" e.-1 <tSl"o'r.tur.-,,do Ll '=''-\ ¡,rL.it.•l;:. a;,,~..iur.o.c\or 1lt:> 

o;us r·iesgos --1 en v1rt1.uj de lo ClHll. an i;aso dti' siniestro, 

soportar .. °\ 1;011 5-Lt p.:,trin1on.10 l .. , ~,;.r·tl:> do:< lo!> dahus que 

L1DERAZG01 

~·· l ~ o PrL~C ¡,'.u Lh~ i ti',· UI r !.Ol.Jr·c 1 .. "'s P'-'' ~ 01 •~·"' Uc L<.li mol.le. Qlll:' 

~._. L'úfU•~1-i..:·~ ,_.,, f·Jo·m.t ~ul1.u11:"1"\,~ 1·1.~r:i,.• ,,.¡ lrJ<1r~ lio'] ),¡i~ mat.:•s 



del aruµo. 

MISIONES O PROPOSITOS1 

departarr1cnto dentro deo el 1 a. 

OBJETIVOS O METAS1 

1-'untf..I~ 

finales de la pldneaClón. 

ORBANIZACION1 

Conc~pto uscodo en 111i..1y dt ver!.as; forma!., como: 

l. 51~tuma o pal;r·on de cu.llqi..1ier conlunto de relac1011~s de 

c..i..1t\l ql.u cr empresa. 

·--"· OpP.ri'tc1on de dos o 1nás per'3onas. 

4. Todo el comporti\m1ento dt."' toUos los o.:trl1c.ipant€s de un 

orupo ,,., 

una r:.-mprc.•~a +ormalmonte orqan1:.:;:rida. 

POLIZA1 

Documerot.o Ql.•e lO!O>lr""l.•ment,¡; ~d Cl..•nt.rat.o de? ~(~Ql.1ro '"'n nl QUf~ ;;.e 

refle1<ln l°"s nor-m°"s t .. ¡>HJ ·J~ fclf·mc• uenc•r~l. r.i ... 1·~1c:ul.;.r o 

~SpftC:l·""ll r"PQUl••n t.~s 1 e>l.-•.:1.:.1 ..... -~ r:•.lr••.r•>c;l'...h""\J"~ !..'.f'.'"''''''11rl.:•w ~n 

t;~ ,;.·~••.,Jt.lr.,dor·,:¡ ._ .. r;;l •J•:F"!~\1.H ... :,-:J,;¡. 



PRlMA 

pr {_-:· 1 ,.,, , !'-"-" <oo!:" •: ,,ru.:. por • •r•~ µ•'.">J t:.:,.. d~ o;:;•:·q1.1r a •• Ltnc.. C?ci.:•ci 

d1-•t.L•rn1~rtoo\Ú•• C• 1~• c.;int~uaú p.:.q.oo,:lt;ta .. , 1Ll (;Lunpalif~ por los 

ben€.<f i. ~ 1 os. orov1 •3to5 b..<.l<:J on c:on tr.:1lo <1eterm1 flo:ido. 

SlNJESTRO 

lis la me;11itr1~t~•:1.:111 del rl+!<:;qu .. ~'Lt-OLll'L1dCJ, que µrod1~c:e 1.1111:.s 

daf'ru~. u.:~rL••1li:.-"'do:;. E'..'rr l<!< ooli=a t"1oé1<r.l¡, rlct;er111in.:i.d.3 c:1.1.:\nti.:i.. 



B I B L 1 O G R A F 1 A 

1.- l:Hos..irio de T.:>r-m1no5 -ré>cnicc•o;:. dl~ s~quro<:: .• 

l.Oir•Jpo N.;.c 1 on~d r·r 0~·111c 1 al. 

2.- Filo!Joffa. Gerenci.al nn el GrL1PO tJ¿icton<.<l F'rovinc1al. Grupo 

N.;i.ctunctl Prov1nc1 al. 

Comer·c i al • 

Comerc.:1 cil • 

11,.orr.JSO'i> en los Lll lrir-es qráfi.cos cJ~ Seuur-os 1.ao. 

.¡,- 6on;:~lt'>;: l:<1?l.;.n;:os Joroo Er1c, El apoyo admin1stralivo quo t.•na 

cr •. unpahfCt du t".cquros debe proporcionar a su fu&r~a product<:w..:•. 

Tesis Univer-sicJad lberoam"-'ricana. Mt-111co 1983. 

de U111dadE:J"s Mt:iltiple,;; d,;.o (\prand1.::a.ie (;,Ui!Al • 

Tnrm1noloqfa Etásica. Grupo Sequros la Comercial. 

6. - D11ct.1 1-11 11 i c.m. 1.ioorí~' z. lr1 ler cu11ur 1 can._.. 

199~·. 

7.- Cfrculos Nt.tf:'VO unfQql•e P~•rr1 c'lun.cnt.•t 

~·01·1., N, Y. 1981. Copyr1qhl; 10:,..81 p•:ir Ale>1 .. "-0lhn· Ham1llu11 

ln!.tltut.e Ir.e. U.S.;,, 

s.- E:i1tc11o;:.10n de F.JL1cació11 Conl1n1.1~·· 

A. c. F'lu~!il a, tltl>ll 1 1,;c.. 



'7.- J;n<.;;t¡ i·li•r1•li•o•rlo. ~:~ ••• ,~1d..;.·r...,i::1..:.n<:i':"> l:'""L1·,,._:,.,,11c .. •;; <'.!n nl J)oii~rr"ollo 

fl¡ •li'nl;",;Ctun.11. 

Or<1,·1111;•¿•i::11J11~1l. LJ<:o,•1.<·1-'~·t:. i'lu1~ICJ5. 198~. 

1(•. -/-'•:l'll'!r5 1 hon .. _•:i. 
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