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CARCATERISTICAS

TiPO

COMITE DE
DIRECTORES
(1/4 CIERRE
MENSUAL)

REUNION AREA
(1/4 CIERRE
MENSUAL)

COORDINACION
INTERNA
ADM.CENTRAL

COORDINACION
INTERNA
PROGRAMAS

REUNION ANUAL

FORMALIDADES

NOMBRE DOCUMENTACION Y
INTERND OBJETIVD REGISTRD

EGE

1. COORDINACION
2. MONITOREO ESTRATEGIA Q
3. ANALISIS RESULTADOS
4. CIERRE MENSUAL MINUTA Q’
5. REPORTE MENSUAL DE &
CONTINGENCIAS
1. COORDINACION INTERNA
2. COORDINACION CONTINGEN L
3. SEGUIMIENTO COMPROMISO! NUTA
4. CIERRE MENSUAL
. MAIL
1. COORDINACION I S TN EERES
2. SEGUIMIENTO C 505 SuoROMIEOS
3. ANALISIS CONTINGE e
. MAIL
> CONTINGENCIAS
. COMPROMISOS
' MINUTA
1. QUE TODOS SE CONOZCAN TEMARIO.
2. LINEAMIENTOS GENERALESY  INVITACION
ESTRATEGICOS , MATERIAL DEL
3. FOCO EN TEMAS FUNDACION EVENTO

BARTICI-
PANTES

DIRECTOR
EJECUTIVO
DIRECTORES
ADM.CENTRAL
INVITADOS

DIRECTORES
ADM.CENTRAL
SUBDIRECTORES
INVITADOS

SUBDIRECTORES
AREAS EN
GENERAL

DIRECTORES DE
PROGRAMA
PROGRAMAS

CONSEJO
DIRECTIVO

DIR. EJECUTIVO
DIRECTORES
ADM.CENTRAL
DIRECTORES
PROGRAMAS
SUBDIRECTORES

PERIODI-
CIDAD

SEMANAL

SEMANAL

QUINCE-
NAL

SEMANAL

ANUAL

TIEMPOS ASOCIADOS

DI.II!AEI['IN
MAXIMA

120 min

60 min

45-60 min

45-60 min

48 hrs.
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EAREATERISTIEAS

NOMERE DOCUMENTACIGN Y
“ INTERND bl REGISTRD

COORDINA-
CION

DIRECCIONES

CIERRE
TRIMESTRAL
DE GESTION
TECNICA

COMITES DE
TRABAJO

VISITAS
PROGRAMAS
2020

COMITE DE
PREVENCION
DE DELITOS

CPD

FORMALIDADES

SEGUIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS

. SOLUCION DE PROBLEMAS

. INDICADORES DE GESTION

TECNICA

. SEGUIMIENTO

. SACAR ADELANTE UNA
INICIATIVA INTERDISCI- Q

PLINARIA.
. SEGUIMIENTO INIC@%

SEGUIMIENTO DE
ENCIAS E INCIDENTES
DEL MODELO DE PREVENCION
DE DELITOS

. ELABORAR PLAN TRIANUAL DE

PREVENCION

. REVISAR REPORTE ANUAL DE

SUPERVISION DEL MODELO DE
PREVENCION DE DELITOS

« MINUTA

» JCARTA GANTT

» COMPROMISOS
Y CUMPLI-
MIENTO

« MINUTA

+ AGENDA DEL
VIAJE

« COMPROMISOS
ADQUIRIDOS

« MINUTA
» REPORTE ANUAL

. B
'\)os, PER Y DAF
0. INVITADOS

a. DIRECTOR

OPERACIONES
b. SUBDIRECTORES
PDO y RPA

a. JEFE COMITE
b. INTEGRANTES
INICIATIVA

+ DIRECTORES
ADM.CENTRAL

« DIRECTOR DE
PERSONAS

+ DIRECTOR DAF

+ DIRECTORA DOS

+ CONSEJERO

TIEMF[IS AS[IEIAI]I]S

QUINCENAL

TRIMESTRAL

SEMANAL
y después
QUINCENAL

SEMESTRAL
POR
PROGRAMA

TRIMESTRAL

PERIODI- TIEMPO
CIDAD MAXIMO

60-90 min

60-90 min

45-60 min

3-4al

dia

60-90 min
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-(audad du@

MINUTA DE REUNION

Fecha: dd mm aaaa

Temal

Tema2

Tema3

Compromisos

Responsable

Status

Fechade entrega

|

\ d)
é
~—

2 |

NOTAS:

1) LAS MINUTAS , DOCUMENTOS Y/O MAILS DE RESPALDO DEBEN SER ALMACENADOS CRONOLOGICAMENTE EN UNA CARPETA COMPARTIDA

!

DE LA FUNDACION, CON ACCESO A LOS PARTICIPANTES DE CADA REUNION. )
2) ESTAS MINUTAS DEBEN SER EMITIDAS POR EL RESPONSABLE DE LA REUNION CON UN MAXIMO DE 24 HORAS DE DESFASE.

3) LOS COMPROMISOS QUE QUEDEN REGISTRADOS EN LA DOCUMENTACI()N, SE DAN POR CONOCIDOS Y ASUMIDOS POR LOS RESPONSABLES
(TANTO EN PROFUNDIDAD COMO FECHAS), NO REQUIEREN DE UNA ACCION ADICIONAL. EN CASO DE NO EXISTIR ACUERDO RESPECTO DE
UN COMPROMISO, ESTE DEBE SER CONOCIDO CON NO MAS DE 48 HORAS DE RETRASO RESPECTO DE LA RECEPCION DEL MAIL Y/O

DOCUMENTO.

I
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claves para juntas
de trabajo efectivas

TE(R: Gemnansi Ladn | IFOGRATLL Gustaw Gomer

Tips para una
junia efectiva

£
%

...................

No celulgres

Enfocarseeneltema: Ny
Ser claro interrumpir @

Los equipos de trabajo deben establecer regularmente
juntas para ver resultados e implementar nuevas
estrategias, jqué esta haciendo tu equipo para
mejorary sacar el mayor provecho de estas reuniones?

Horay frecuencia y

constante . i s e didaat
Realizala a la misma hora Publica : aD y conciso iSilencio = estar d& acuerdo
siempre, el mismo diay el una agenda N ‘ . s id e s i A e e

mismo lugar, de tal forma que | Para que el equipo
se agende y se convierta en de trabajo sepa qué
habito para el equipo. seva a tratar.

. e W T T E W N i : noalas
piirnarsittoma) VAL | poron:
i iLd imient
Enviar ell'r;al seguimien oes M

dentro de las 24 horas siguient

Cumplimiento de las tareas

Cada persona comenta acerca de las tareas que

se realizaron de la lista de pendientes de la junta
anterior. Pregbl.'g'mles si requieren algtin apoyo para
llevarlas a cal

esen

Celebra sAlgin tema que se

logros requiera agregar?

Impor'tantes Le da la oportunidad al equipo No Blah!

Reconoce de agregar algin tema que =
tiblicamente a quieran cubrir.

as personas que r P
hay’;n a.c,.,n;;do ;Como va el negocio? Entrenamiento ; [ = L x Al
ﬁa e 3 Hazlo divertido, que todo i El mensaje es: . ) ~a :
otermine | mundo se involucre, asigna | =
un tema en el que requieran | Claro Aburrido Difuso Engafioso

metas de valor. bla de lo bueno y lo malo, de pre

con los aspectos positivos pa
n la junta motivado.

mejorar a alguien paraque en !

ra
m Ter‘_rnlna C A la siguiente junta ensefie a los | - :; = e
a tiempo y compromiso | dems. S g

Toma en cuenta siempre Cada persona enlista 1 La idea es: 1%

los horarios, iniciar a las tareas que se Minuta i : licad 5

tiempo al igual que comprometen a realizar | Asigna a una persona que i Simple | Complicada | - Se pierde Padrida
finalizar a la hora indicada, | paralasiguiente juntay | tome nota y circule los | e

<P

La intencidn es:

es vital en la organizacion. | leen sus compromisos | acuerdos y compromisos a - L \ s
al grupo. todos los asistentes. i e v — O =
H | — \--‘
- I

Clarificar lturninar Oscurecer Desviar
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ey Comités de Trabajo %
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TECNOLOGIA s %s ESTUDIOS TECNOLOGIA
— S & —~ —’
CONTROL DE
e O e
\—/ \/
GE
CONSEJERO OPERACIONES
PERSONAS ERpcIon DAF
6 Yv
GESTION DEL ;
GESTION DE
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—~ .,
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PERSONAS COMUNICACIO TECNOLOGIA ~ 9:“5 SCEI_AES LEGAL

OBJETIVO

Lograr el trabajo en equipo y colaboracion a nivel de la

alta administracion. Sacar adelante los proyectos.

OBJETIVO

Definir v coordinar los temas, mecanismos de difusion y

publico objetivo, de las acciones de Incidencia en
ambitos técnico y politicos, en temas de interés y
expertise de la Fundacion.






