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e i: 	 Procesos Electorales y AdmnistraciOn
 
Electoral
 

Exposo: 	 Julio Brea Franco
 

trminales: 	 1. Presentar una vision panor~mica de la
importancia ,de la administraci6n electoral para 
el desarrollo democrtico en general y electoral
 
en particular.
 

2. Lograr una comprensi6n de las elecciones como
 
coyuntura politica
 

3. Destacar la utilidad y aplicabilidad de las
 
tMcnicas gerenciales en la organizacion de las
 
elecciones
 

4. Examinar la metodologia para el diseho de un
 
plan de organizaci6n electoral
 

Metododologia: 	 Exposiciones-conferencias y sesiones de pr'egutas
 
y discusi6n
 

1a:1. Brea Franco, Julio. Administraci6n y 
Elecciones. La experiencia dominicana de 1986.-.
 
San JosW Costa Pica: Centro Interamericano de
 
As2stencia y Promoci3n Electoral, 1987.
 

2. Apuntes sobre el proceso administrativo.-

3. Gui6n de la exposici6n.
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T'mario:
 

I. A manera de introduccifn
 

1. 	La temAtica
 
2. 	Los destinatarios
 
3. 	Los objetivos
 
4. 	Algunas advertencias
 

II. Democracia, funcionalidad y administraci6n electoral
 

1. 	El presente democrtico latinoamericaALano
 
2. 	 Obst~culos y dificultades al desarrl lo democt. t co' 
3. 	 Promoci6n de la democracia. en-.efiar i part ictipat. N, 

mejorar los canales e instancia- de parti,.-ipaci,." 
4. La reforma politica: luchar por el cambio y mrjorar 

lo existente 
5. Estimular la eficiencia de la administraci,n ,lecIo

ral cor contribuci6n al desarrollo democrAtico 
6. Objetivo e importancia de la administraci6n elec::.,

ral 

III. Las elecciones como proceso politico
 

1. Las normas, los actores y las interrelaciones
 
2. Los actores inforriales y las reg].as del juego 
3. 	El organismo electoral como actor politico 
4. 	El anbiente politico y condicionamiento externo 
5. 	 Credibilidad y direcci6n ,&lectoral 

IV. Las elecciones como proceso adm.nistrativo
 

1. 	 '-or qu6 ] t eltci6nes requieren ser administradr,, 
2. 1 proceso administrativo: lao lineas mae.tra . 
3. 	 La administraci,',n electoral y 1,-i juSticia -,letota1 

V. La administraci6n electoral
 

1. 	El planeamiento electoral
 
2. 	La organizaci6n electoral
 
3. 	La direcci6n
 
4. 	 El control y la supervision 

VI. Examen a "c~mara lenta" de un plan preliminar
 

1. 	 Las etapas del proceso electoral 
2. 	Las fases del plan

3. 	 Con juntos, actividades y tareas especifiicas 
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CENTRO INTFRAMERICANO DE ASESORIA Y PROMOCION ELECTOVAL
 

Instituto Interamericano de Derechos Humanos
 

Erir au_ Anma Ineraiericano d l ecionco 
San Jos6, Costa Rica
 

21 - 25 de setiembre de 1987
 

PROCESOS ELECTORALES Y ADMINISTRACION ELECTORAL
 

Expositor: Julio Brea Franco
 

Gui6n de la Exposici6n
 

I. A manera de introducci6n
 

1L. ANmti
 

- El tema a tratar: la administraci6n electoral. 

- Los estudios electorales como campo: las perspectivas
 
y los focos de atenci6n. Los macro problemas. 

-el derecho electoral
 
-el comportamiento politico del electorado 
-los sistemas electorales y sus efectos politicos
 
-el sietema de partidos
 

- El escaso inter6s que ha despertado la organizaci6n
 

concreta y prActica de los procesos electorales.
 

- La administraci6n electoral: un micro problema? 

- Complejidad, importancia e incidencia de la 
administraci6n electoral 

- Incomprensi6n del trabajo de los funcionarios 
electorales
 

- La necesidad y factibilidad de aplicar las tMcnicas 
gerenciales a la organizaci6n de las elecciones.
 

2. Lai destinatarlos
 

- Beneficioso 6nicamente para funcionarios electorales? 

- Politicos: maximiza su eficacia en la competencia
electoral 

- Acad~micos y grupos civicos: potencia las garantias y 
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la vigilancia de la transparencia y objetividad del 
proceso electoral.
 

3 . IL= obQtiYQs 

- Presentar una linea de trabajo descuidada, pero t,il y 
necesaria.
 

- Compartir inquietudes y experiencias.
 

4.P.gunas advertenci
 

- Zs un planteamiento inicial
 

- No es 'in modelo novedoso
 

- El material de apoyo
 

I. Democracia, funcionalidad y administraci6n electoral
 

1. 	F Presente democrtico latinoameiicano
 

- El renacimiento democr~tico
 

- El fantasma del autoritarismo
 

2. 	ObstAculos y dificultades al degarrollo democrAtico
 

- El subdesarrcolo
 

- La crisis econmica y social
 

- La cultura politica autoritaria
 

- La experiencia autorita 'ia
 

- La debilidad irist.itucionl
 

de La 1"a
 

- Democratizar lae. ir-:'titcioIe .
 

- Fromover y ensei r :u fr:i
 

- Ensefiar a participar yv-,lai.ar dere'.h,:
 

- Mostrar ICos cana Ics y 1a-: n..,,.iat. ::i.,- Vt.( ipa.:i.'h 

- El corigr :c. 
- La justici. 
- Los dereohors hu :, i, 

3. Promoci6n yL de~iatlo 1;-:t 
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-	 Los municipios 
-	 Las elecciones 
-	 Los partidos 

4.La reforma politica: luchar p2" el cambio y menirar 
k2 exiit-Q. 

- Hay muc,,as cosas que cambiar para mejorar 

- La reforma politica como proceso: el moment tcnica y
el momento politico. La ingenieria de la cncertac. 

- El problema de la voluntad pc.itica 

- Que hacer mientras tanto: trabajar en el marco vigente
 
resolviendo problemas presentes.
 

5. Estimular la eficiencia de la administraci6n electo
ral con contribuci6n al desaIiQ einicrtico
 

- Las eleccioaes como momento democr.tico 

- Las limitaciones de la normativa aunque lcida y 
garantista 

- Los problemas en la aplicaci6n 

-	Mejorar el c6mo hacer lak; cosas
 

6. Qbjetiv0 e. iuiortancia de 1_a gdministraci6n electoral 

- Asegurar la transparencia y la objetividad del prcceso
electoral y g':rantizar el principi. de la iguidad. 

- Que tenga voto todo el que de,-ih, tene,'lo 
- Que el voto de por resultAdo I, pomd-raciu I, 

mas cercana posible a las fuerzas sociales 
- Que la elecci6nrio pueda faisearse. 

II. LaB elecciones como proceso politico
 

1. Las norma, los actores y las interrelaciones
 

- las elecciones como competencia politica
 

-	 Influencia de la normativa en l compoctzariento poli
co 
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- Los actores electorales formales 

- el cuerpo electoral 

- los partidos y las agrupaciones politicas 

- el organismo electoral 
2. Los actores inIfor e Y-IA& regla6 d ,-I uo
 

- Los actores electorales informales
 

- el ejecutivo nacional
 

- los grupos econ6micos
 

- la Iglesia Cat6lica
 

- el factor internacional
 

- los medios de comunicaci6
 

- los grupos civicos
 

- Las elecciones como coyuntura politica
 

- Singularidad del proceso electoral
 

3. El organismo electoral como actor politico
 

- El organismo electoral como actor politico
 

- La independencia relativa
 

- Funciones formales y arbitraje politico
 

4. Ejl ambiene Politico y condicionamiento externo
 

- La confluencia de presiones
 

- La penetraci6n politica soterrada 

- El condicionamiento del entorno externo
 

5. Credibilidad -direcci6n plitica
 

- El mecanismo de designaci6n y la legitimidad
 

- La credibilidad como producto
 

- La direcci6n del organismo
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IV. 	 Las elecciones como proceso administrativo
 

1. 	 Eot gka4 ia elecci6nus requieren ser administradas 

- Actividades, personas y recursos 

2. El = =Qs 1adM i Strat.AO: ig iesMWKt as 

- Concepto claves:
 

- Qu es administrar
 

- Qu hace un administrador 

- La administraci6n como proceso 

- El proceso administrativo: 

- Planeamiento 

- Organizaci6n 

- Direcci6n 

- Control
 

3. LA Adinistraci6n elctrg y lA jusjicia electoral
 

- Los niveles en la administraci6n electoral
 

- Las labores de administraci6n
 

- Los aspectos jurisdiccionales 

- lo contencioso electoral 

- lo contencioso administrativo 

- Como se llevan a cabo las elecciones en paises de poco 
desarrollo democrtico y electoral 

V. 	 La administraci6n electoral
 

1. El Planeamiento el~ctoral
 

a. For qu6 y para qu6 planificar
 

-proporciona orientaci6n y determinaci,n al ad-
ministrador
 

-determinar las metas, establecer Ai curso de la 
acci6n a seguir y calcular Al tiempo, la energia y 
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los recursos necesarios
 

-facilita el control
 

-evita el recalentamiento y aumenta la seguridad 

-facilita la presupuestaci6n y su negociaci6n
 

-prever las crisis y buscar soluciones alternativas
 
a los problemas
 

b. Como elaborar un plan de organizaci6n electoral
 

1) Actividades ?revias:
 

- Estudiar la legislaci6n electoral en detalle y 
para extraer la secuencia del proceso 
electoral sus fases, los procedimientos y los plazoo. 

- Recopilar informaci6n sobre como se realizan las 
actividades en la pr~ctica para lograr dos 
final idades:
 

- C6wo se hacen las cosas en la prctica 
C6ro se han hecho 
Quihn las ha hecho 

- Recoger actividades o tareas no previstas 
en la legislaci6n. Extraer ideas para
 
operacionalizar disposiciones especificas, 
como por ejemplo todo lo relativo a la 
presentaci6n de las candidaturas: se deben
 
recibirlas, verificarlas, preparar las 
resoluciones de aceptaci6n. Esto conlleva 
un procedimiento operativo. Otro ejeuiplo 
la inscripci6n y registro de los partidos.
 

2) Organizar y sistematizar ia informaci6n 
comenzando de lo mas general a lo mas particular
 

- La legislacion determina las etapas o fases
 
del proceso electoral [lo general] Esto se
 
consolida en etapas de actividades.
 

- De cada etapa de actividad se desglosan los
 
conjuntos de actividades, las actividades y
 
dentro de estas las tareas y acciones
 

- Organizar todo el listado de conjuntos,
 
actividades, acciones y tareas en una
 
secuencia cronol6gica
 

c. El montaje del plan:
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- Preguntas que reqUieren respueStaS 

feccionar un plan de organizaci,51n 

- Por qu6 debe hacerse?
 

- Qu6 se necesita?
 

- D6nde tendrA lugar?
 

- CuAndo se realizarA?
 

- Quin lo harA?
 

- C6mo se harA?
 

- Determinaci6n de los objetivos 

para con

electoral: 

- Qu6 es un objetivo: que se persigue, 
que se desea lograr, que se desea alcanzar 

- Clases y tipos: terminales-intermedios, 
especificos, concretos, a largo plazo, 
a corto plazo 

- Caracteristicas: pr~cticos, conocidos 
por todos, preferiblement' cuan~ti fica
bles
 

- Niveles: institucionales, departamenta
mentales, de unidad, individUales 

- Definir y hacer conocer los objetivos 

es un verdadero desafio: 

-todos deben saber cual es la meta 

-todo deben trii,4ij cit unidos pai'Li 
lograrla 

Describir la actividad, acci6n o tarea 

- Determinar el tiempo de realizaci6n 

-fecha de inicio 

-fecha de culminaci6n
 

-tiempo recomendado y limite critico 

- Asignar la actividad 

-departamento, secci6n, unidad
 

-personal especifico
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- Asignar 	 la SUPerIViSi6n y .ct control# 

- Determinar el Pre-_SUpJ-3taes' to ar-t i L~i f- IV 

global 

d. 	 Retroalimentaci6n del plan 

- Continua y tern.inal 

- reaj U~t,-Ee permanenites: ciracter d.in~inicc., 

e. 	 El rnejo corputacional del planearniento
 

- Programas (software) pa ra ncronptda;
 

- Prograrnaci6n de todco el procc.wu
 

f. 	 Limitaciones del plariearnierto 

- detalles que se olvidart 

- niriguri plan es perfecto 

- condicionarniento arnbierital: exte:'co e ifnt~l2-tLU 

2. 	 La organizacift electoral. 

- Administrar ijupliCa Util iz-At. on fi ~rcm 

- La real idad de la ni~~rtin~ p bll.ica: 

- los problernas del rcclL~t~trn env 'o 

-la administrac ierj pt"h 1 ic coffvn- bo tint 

clientelismo politico y rec li..tarriif~rtco-el 

profesion.Dil y te'riica d.i:1 staff 

- abcigacJos y/o dr ii brjre? 

-calificaci6ri 

- El 	personal 

-Alta gerencia 

-Directivos (staff c, c:stadc, mayor gevieral ) 

-iequipo en la~ gereic ia pa rti,:!ipa t. i v,: 

estruLCtUraiC. !,-5D y C1.7 () idZ10 it_" 

-Superv isores 
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-Mandos medios e inferiores
 

- El reclutamiento:
 

-De que personal se dispone
 

-que personal se necesita
 

-requisitos del cargo
 

-evaluaci6n
 

- El adiestramiento del personal
 

-orientaci6n institucional
 

-t~cnicas gerenciales
 

-adiestramiento para tareas especificas 

- La estructura de la organizaci6n: el organigrama 

-conducta formal o informal 

3. Ladi±in 

- Ejecuci6n de la planificaci6n 

- Comunicaci6n 

- Delegaci6n de responsabilidades y de autoridad 

- El manejo del cambio y de los conflictos internos 

4. El ontrol x La suprviiln 

- Medios de control 

- Retroalimentaci6n y reajustes de los planes 

- Retroalimentaci6n en la ejecusi6n 

VI. Examen a "cAmara lenta" de un plan preliminar
 

I. Laa Mtama dal Rraa etorl 

- Convocatoria de las elecciones
 

- Nominaci6n de candidatos
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- Campafia electoral
 

- Votaci6n
 

- Escrutinio de los votos 

- Resoluc16n de las controversias
 

- Proclamaci6n de los elegidos
 

2. 	 L~a fs del nia 

- Fases: [13 conjuntos; 31 actividades] 

I. 	 Prevotaci6n [4 conjuntos; 17 actividades] 

II. 	 Votaci6n y escrutinio [3 conjuntos; 4 actividades] 

III. 	 Determinaci6n de los elegidos y conclusi6n del pro
ceso electoral
 
[6 conjuntos; 10 actividades]
 

3. Cojnts actividadea y-tae especificas
 

1. FASE DE PREVOTACION
 

1. Registro e identificaci6n de electores 

2. Organizaci6n de la votacion
 

2.1. 	 Inscripci6n y registro de partidos y 
agrupaciones politicas 

2.2. 	 Apertura del proceso electoral y deterii
naci6n de los cargos electivos
 

2.3. 	 Designaci6n del personal de los organos
locales de administraci6n y justicia 
electoral
 

2.4. 	 Procedimiento de recepci6n y verificacion 
de las propuestas de candidatos 

2.5. 	Selecci6n y adiestramiento del personal de
 
los colegios y mesas receptoras de votos 

2.6. 	 Determinaci6n, adquisici6n y distribuci,5n 
del equipo y materiales electorales 

2.7. 	 Diseho del procedimiento operativo para el 
conteo electoral preliminar 
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2.8. 	 Montaje del sistema de comunicaci6Ji entre 
la sede del organismrio central y iols 6rga
nos locales
 

2.9. 	 Estructuraci6n y adiestraMiento del equipo
de direccit5n, ejecucitn y supervisi6n de la 
organizaci6n de las elecciones 

2.10. Diseho, impresi6n y distribuc'.i6n de las 
boletas electorales 

2.11. 	 Diseho, impresi6n y distribucin de los 
formularios electorales oficiales para recoger 
los resultados electorales 

2.12. 	 Implantaci6n de un sistema de seguridad 
para todos los locales electorales 

3. 	 Educaci6n y comunicaci6n p6blica 

3. 	 1. Diseho y ejecuci6n de una camipalia de 
educaci6n y motivaci6n civica electoral 

3.2. 	 Disefio y ejecuci6n de tun plan de rela
ci6nes p~blicas en general y con los. 
medios de coDIunicaci6n en especial 

3.3. 	Diseio de un programa de infor-maciones
 
electorales
 

4. 	 Elaboraci6n del presupuesto y administraci6vx 
financiera 

4.1. Elaboraci6n del presupuesto de la i, rgani
zaci6n de las elecciones
 

4.2. 	 Disefho y ejecuci6n de LIn sistema de 
administraci6n y control presupuestario 

II. FASE DE VOTACION Y ESCRUTINIO
 

1. Escrutinio de los votos y ejecuci6n del procedi
miento operativo del conteo electoral preliminar
 

2. 	Comunicaci6n pdblica de los -esultados electorales
 

2.1. 	 Dise~fo y ejecuci6n de un plan de informa
ci6n y divulgaci6n de los resultados elec
torales preliminares 
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2. 	2. Creac±6i die Lin cettrc' de prense. pa.-ra 
periodistas naciona le. y o rnec 

23. 	 Prograrnaci6n de las transmisione-s2 d, radio 

y televisit.n oficial aj so:ib1.ddd-1 
organ ismo etlectoral ceontrai. 

3. Observadores extranj croo 

3 	. 1 . Dioeho y ejecucii-l,1 del programla 
actividades para los ohrao e oxc-maj
ros invitados a preoseii':.ar las 4Al cidones 

III. 	 FASE CONCLUSIVA DEL F'ROCESO ELECTORAL 

1. C6fliputo electoral provisiona i 

1 .1 . EjecuOci6n del1 c6inputc plro..isi1 'ma: n loo 
6rganoo electorales. lo'ca les 

1.2. 	 Deterrninaci~jn prelimijinar dt., loo,~ndi~i.; 
elegidos 

e 11I t;,a~-
electora 1e s 

2. Reclarnaciones 	 rrpgain~ d 1 

2 .1 . Conocioient y~ dec i s:i,5j d,.- ''~ o.a~ ~ 
reclamuaci(5n de o . resul1 t a d is e.I o: I le 
los 6rganos lc~'rls.o(ales 

2 .2. CoC1Cill)ien11tO y dt-Cci s i13 L4- l's0 cut5C. d 
apel aci6n enie cf rgalvicmo ot-ntra . iec.la 

3. Comunicaci6n pCblica 

3 .1 . Relacicones conx loo, ntdioo doecmni~ir 
y flujo de iriforrracioies sobre el coii.~i. 
de las reclauiaciones 

4. Pubi icac lones de lris resulItados elec to ralr., 

5. Proclarnaci6ri de los elegidos 

0.1,. 	Deternjinaci6n do. loo, catdidatocs lgid.z 
medianite ] a apl ic.aci6ri dv--~ oi~I~~ 
t or ales 

5.2. 	 Ccmfecci6n y :-ttrega do. l.-s certific.adoo- y 
credenciales de. e-leccont 

6. Evaluaciun final 
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6.1. Evaluaci6n del diseho y ejecuci6n 
de organizaci6n electoral 

del plan 

6.2. Aplicaci6n de 
organizaci6n 

los reajustes del plan de 

6.3. Elaboraci6n de la memoria 
proceso electoral 

general del 
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PRIMER CURSO ANUAL INTERAMERICANC) DE ELE'CCION.ES
 

Tema: PROCESOS ELECTORALES Y ADMINISTRACION ELECTORAL
 

Expositor: JULIO BREA FRANCO
 

APUNTES SOBRE EL PROCESO ADMINISTRATIVO
 

El presente rnaterial es el re.;ultadc de 
un conjunto de anotaciones extraidas de
 
varias fuentes y lec turas. Son ideas 
elementales sin,ningunas pfretensiorie- de 
novedad. Se advierten problemas esti1i -
ticos en la redacci6n. Se ofroce ,unom 
complemento secundario del materiI c]k
 
apoyo de la exposici6n sobcre amiriistt-'.i 
ci6n electoral. 
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Unidad I
 

LA PLANIFICACION
 

La administraci6n de cualquier empresa o in1tittlciSn reqUi'rc. 

de un proceso din~mico que envuelve varios elementois bAS.ICIoS ji 

los que se enfrenta todo administrador. Es'toc- son las ide:as, 

cosas y personas, las tareas asociadas con esos elementcos, sus 

funciones continuas y sUcesivas como marco conceptual d, : una 

administracin sana y productiva. 

La administraci6n de los tres elementos (idea-., co.a.a y 

personas) estA directamente relacionada al pensamiento que Se 

expresa en conceptos, entre los cuales la planificaci6n es una lt.:. 

sus partes esenciales y demuestra la habilidad que tiene el lider 

de la instituci6n. Como todo proceso efectivo de trabaio -omief

za por su planificacion. Demos entonces una definici6n 

[IN PLAN ES UN METODO ADECUADO, PREDETERMINADO, PARA OBTENER
 

[IN RESULTADO, ESPECIFICO.
 

Pasemos a analizar esta definici6n:
 

ADECUADQ: Se han considerado todos los elementos criti,.s qL,

van a format parte del plan. QuE& se necesta pay'a ilegat dtcAd, 

donde se estA hasta donde se quiere llegar? 
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PREDETERMINADO: Planificar es un proceso por medio del c2t'al se 

trae el futuro al presente.Ahora bien, no eG una predicci, del 

futuro. 

RESULTADQ: Su objetivo, esto es, Io que sew quiere lograr a 

tiempo. dentro del presupuE:sto estipulado, resursco8 dip.,n1b<..0, 

etc., debe estar claramente definido, de io contrario III') s.bt'%5 

que lo -ha alcanzado cuando lo logre. 

EL METODO DE LOS 7 PASOS PARA LA PLANIFICACION
 

1. DEFINIR METAS Y OBJETIVOS
 

2. ESTIMAR RECURSOS
 

3. CONCEBIR POSIBLES ALTERNATIVAS
 

4. PREDECIR PRO9LEMAS
 

5. SELECCIONAR EL MEJOR CAMINO 

6. CONSTRUIR PLAN GLOBAL
 

7. ANALISIS CRITIC) Y SE(UIMIENTO DEL PLAN
 



10 CARACTERISTICAS DE UN BUEN PLAN
 

1. FUNCIONARA
 

2. ES ENTENDIDO FACILMENTE
 

3. ES COMPRENSIVO
 

4. ES COORDINADO EN EL TIEMPO
 

5. MERECE QUE SE HAGA
 

6. ES TANTO ESTABLE COMO FLEXIBLE
 

7. ES COMPATIBLE
 

8. ES "OPTIMIZADO"
 

9. r:S "AUTO-CONTROLADO" 

10. ES "APOYADO" 

Veamos brevemente lo 	que significau cada una de esias caracteriv

ticas:
 

1. 	 FUNCIONARA: Si en la etapa de la planificaci6n, tomanos 

en cuenta los 7 pasos mencionados, e. plari 

serA poco menos que infalible. 



2. 	 ES ENTENDIDO FACILMENTE: Porque ha tonmado en cuenta hlista 

el Ultimo detalle y se ha expre

sado en ternMinoe unversale 

3. ES COMPRENSIVO: Porque 	 abarca todos 
los aspectos releZvati

tes y esto permite mirar el plan coio. uin 

todo.
 

4. ES COORDINADC EN EL 	TIEMPO: Porque debe estar de acuerdo 

con otros objetivos que de

bemos logra, y aqul entra el 

aspecto de coordinaci6n ,
 

nivel de grupo o prorigr 1 ra ,J.,

objetivos establecidos. 

5. 	 MERECE QUE SE HAGA: De lo contrario al hacer el ari1.-sii. 

critico, que es el paso 7 del rr-todo, 

hubi~ramos tenido un 'NO" por rA,-.;pues

ta. 

6." ES TANTO ESTABLE COMO FLEXIBLE: 	 Estable porque es solidc',. 

desde su plan if icaci6n y 

flexible porque ha tornado 

en cuenta ,los posib1e 

problemas, lo que imiplica 

que en cualquier punto se 

puede tomar una de las 

alternativas. 



7. 	 ES COMPATIBLE: Porque ya hemos tenido la precauci6n de 

tomar en cuenta durante la etapa dre pla 

nificaci6n, que no obstaculice 1o-,; otro. 

objetivos de nuestro grupo de trabajc, 

8. 	 ES "OPTIMIZADO": Porque se supera s610 a si misilo. Es el 

me jor plan concebido para ese proyecti 

particular. 

9. 	ES "AUTO-CONROLADO: Si se siguen fiel.rente los detal 1e! de 

la planificaci6n, ic que significa en 

cada paso del proceso p,:,dra verifi,:,r

se a si mismo. 

10. ES "APOYADO": Es 	 "auto-soportable" pot'que todos los ele

-
mentos que ya se han tomado en cons idera

ci6n para su concepci6n le dan validez 

intrinseca. 

Resumiendo la Planificaci6n:
 

La planificaci6n es la primera funci6n del proceso gerencial 

y debe hacerse antes de cualquier otra COSa. 

Analizando el diagrama que se ofrece a co.ntinuacti6n y quv 

incluye la funci6n de planificaci6n podremos notar q,.ie estt 

relacionada a ideas y que incluye: pronosticar, fija" e.bjetivos, 

desarrollar estrategias, 	 programas, presupuestar, fijar ,-o,:edi 
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mientos, y desarrollar politicas.
 

EA en lA fase de planificaci6n donde decidimo lo quo hay que 

hacer y c6mo hacerlo. Despu~s de haber decidido aste aspecto? 

sigue el no menos importante de la corganizaci6n requeridla parm 

porier esa planificaci6n en ejecuci6ri. 
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Unidad II
 

ORGANIZACION
 

ORGANIZAR es: 	 Acomodar y relacionar recursos para el logro
 

EFECTIVO de lo planificado.
 

QUE 	DETERMINAR ANTES DE ORGANIZAR
 

1. QUE HAY QUE 	HACER?
 

Antes de iniciar un proceso de organizaci6n lo primero 

que hay que hacer es determinir lo que debe hacerse. La
 

organizaci6n se hace de modo que se puedan logra- los
 

planes. No podemos organizar nada hasta que no sepamo;. 

por qu6 nos estamos organizando. 

2. 	 QUIEN LO HARIA MEJOR? QUIEN ESTA MEJOR CALIFICADC)? 

Los materiales, mquinas o m@todos no logran nada por 

si solos. Las personas son los ingredient.es necesarios 

para 	completar la receta.
 

La determinaci6n de quien va a lograr loos mejores 

resultados y quien estct me jor calificado para manejar 

las responsabilidades es un eleMento critico pari lI 

organizaci6n efectiva. Este paso es vital au parat 

aquellos que no 	 supervisan directamente personal porque 

todos debemos trabajar con los demas. De modo pues, 

que el poder 	 determinar qUien esta me jor capacitado 

para 	dar una informaci6n, dar la respuesta correcta, o 

8 

http:ingredient.es


lograr algo que nosotros mismos no podemoz hact.er comci 

personal supervisor, eS tan critico en una .-. d 

supervisi6n como de no-.superviti6n. 

VENTAJAS DE LA BUENA ORGANIZACION
 

1. 	 DEFINE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD.
 

2. 	 ELIMINA DUPLICIDAD DE ESFUERZOS.
 

3. 	 ASEGURA QUE TODAS LAS FUNCIONES SEAN ASIGNADA$. 

4. 	 PROPORCIONA UNA BUENA BASE PARA LA EVALUACION DE LA 
ACTUACION. 

5. 	 ASEGURA EL MEJOR US) DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

6. 	 LOGRA EL TRABAJC) EN GRUPO. 

7. 	 FACILITA EL ENTRENAMIENT() Y EL I)ESARrI)'LL). 

8. 	 MOTIVA LA INICIATIVA Y EXPRESTON DEL TtDIVIDUO. 

9. 	 MEJORA LA COMUNICACION. 
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LAS VENTAJAS DE UNA BUENA ORGANIZACION EN DETALLE
 

1. 	 DEFINE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD: 

Un ejemplo de como la fase de organizaci6n logra este 

elemento es la misma organizacion de la Institu,.:iun. 

Imaginese el problema que seria lograr que algo se haga 

sin tener lineas de autoridad claramente estableoidas 

en la Instituci6n o sin tener responsabilidades de

lineadas para cada Area y departamento de la misma. 

Esas lineas de responsabilidad autoridad 0,.n tar 

importantes tanto dentro de una unidad de t rabajo gran

de comO en una pequega. 

2. 	 ELIMINA DUPLICIDAD DE ESFUERZOS.
 

Si se trazan lineas claras de respcn sabilidad y autori

dad, esto permite que se elimine 16gicamiente i, dupli. 

cidad de esfuerzos ya que cada quien sabe qcien es 

responsable de que y pude actuar en raz6n de ello. 

3. 	 ASEGURA QUE TODAS LAS FUNCIONES SEAN ASIGNADAS:
 

Si la organizaci6n esta bien disefiada, incluyendo la 

respuesta a la pregunta: Qu6 hay que hatcer?, todac las 

funciones serAn asignadas a alguien (se espera que a la 

persona mejor calificada).
 

4. 	 PROPORCIONA UNA BUENA BASE PARA LA EVALUACION DE LA
 
ACTUACION:
 

Como la organizacion aseguLra que todas las. ftnco 
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sean asignadas y que las lineas de responsabilidad 

autoridad est6n bien definidas, entonce.s la eval laoiffal 

de la actuaci6n se facilita bastante, Cada individuo 

debe responder por la par"te que le correponde aportax'. 

de acuerdo con sus objetivos estableoido.s, al ,g ,. 

grupo institucional, y de esta manera ob,jetiviza m

bi.n. la evaluaci6n de su propia actM.acin. 

5. 	 ASEGURA EL MEJOR USO DE LOS RECURSOS HUMANOS: 

Esto a~i porque la organizaci6n define claraamente .Ia 

necesidades y se pueden asignar los individuos me.jor 

calificados para realizar las tareas e cat. a ire, .e 

responsabilidad y los recursos humarios se pueden atig 

nar de acuerdo con ese criterio.
 

6. 	 LOGRA EL TRABAJO EN GRUPO:
 

El trabajo en grupo se puede lograr mediante la clara
 

definici6n de responsabilidades y lineas de autoridad.
 

7. FACILITA LAS ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTO Y DESARROL): 

Las necesidades de entrenamientc. se vei. mas claranent.e 

cuando las 6reas de respunsabilidacd estzrn clarluiite 

definidas y los objetivos estipulados en teruir,.s e,3p:-,

cificos porque al evaluar la actuaci6n peri dicamette 

se podr& notar cuales son las discrepancias de aetua

cifn que pueden existir y detectar si se trat.a de faita 

de conocimientos y/o desarrollo. 



8. 	 MOTIVA LA INICIATIVA Y EXPRESIC)N DEL INDIVID)UO. 

Cuando las lineas de responsabilidad - autov'idadd *vt. 

claramente definidas, se motiva la inicia:iva pc.u-,r 

las personas se sienten libres de "hacer 1o qUe 4JseairI 

en tanto que se mantengan dentro de las lirteli, ya
 

trazadas por su jerarquia.
 

9. 	 MEJORA LA COMUNICACION:
 

La necesidad de comunicaci6n efectiva Se puede vt-r m.a 

claramente porque las lineas de aut.oridad est-Al b.in 

definidas y esto facilita las comunicaclone y las 

relaciones se hacen ,ras s6lidas.
 

PROCEDIMIENTO DE 6 PASOS PARA LA ORGANIZACION
 

1. 	 HACER UN LISTADO DE LAS TAREAS Q[JE DEBEN REALIZAR"SE.
 

2. 	 AGRUPARLAS DE ACUERDO A SU NATURALEZA ( SIMILITUD.
 

3. 	 DETERMINAR EL NUMERO DE PERSONAS NECESARIAS PARA CADA GRUP0. 

4. 	 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION Y RE,E(iN-
SABILIDADES. 

5. 	 ASIGNAR LOS RECURSOS.
 

6. 	 ENTRENAR EL PERSONAL.
 

12 



PROCEDIMIENTO DE 6 PASOS PARA LA ORGANIZACION EN DETALLE
 

1. 	 HACER UN LISTADO DE LAS TAREAS QUE DEBEN REALIZARSE.
 

Se debe resaltar que las metas de la organizaci6n, los
 

objetivos del Departamento y personales, deben jugar un
 

papel de primerisima importancia en este paso. En
 

muchos casos de hecho, una lista de las metas y objeti

vos del Departamento puede que sea mas apropiada que un
 

listado de tareas. De cualquier modo, es muy dificil
 

hacer un listado de tareas hasta que no est~n claramente
 

definidos los objetivos que se van a lograr para cumplir
 

con 	las metas de la Instituci6n.
 

2. 	 AGRUPAR DE ACUERDO A SU NATURALEZA 0 SIMILITUD.
 

Este paso agrupa los detalles y simplifica las cosas.
 

Permite que miremos una diversidad de tareas como un
 

todo. El trabajo se puede asignar mas f~cilmente a los
 

individuos mas capacitados de acuerdo con cada Area de
 

responsabilidad.
 

3. 	 DETERMINAR EL NUMERO DE PERSONAS REQUERIDO PARA CADA UNO. 

Cada grupo de tareas similares requiere de un numero 

dado de horas-hombre para realizarlas. Este paso le
 

permite a un jefe de departamento, determinar el ntumero
 

de personas que requiere la unidad para su mejor opera

ci6n. Por la misma raz6n, permite que el individuo
 

determine el tiempo requerido para desarrollar sus
 

funciones individuales y le pernite hacer los planes de
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lugar para cumplir con sus actividades.
 

4. 	ESTABLECER ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION Y
 
RESPONSABILIDADES
 

Habiendo dado los tres primeros pasos, se puede estable

cer una estructura organizacional y se pueden asignar 

Areas de responsabilidad. Las prioridades deben estab

lecerse para cada individuo. 

5. 	 ASIGNAR RECURSOS.
 

se 	 masAsignar los recursos de modo que haga el uso 

efectivo posible de los mismos y permitir que el perso

nal haga el uso mas eficiente de su tiempo, 

6. 	ENTRENAR PERSONAL.
 

Entrenar personal de acuterdo a las necesidades de la 

posici6n tomando en consideraci6n las habilidades ti-Icni

co-administrativas que tiene ya el empleado y las que le 

faltaria afinar para mejor cumplir con sus funciones. 

SEIS 	REGLAS PARA LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO
 

1. 	 HACER UN LISTADO DE OBJFTIVOS Y ESTABLECER PRIORIDADES. 

2. 	 HACER UNA LISTA DIARIA DE "LO QUE TENGO QUE HACER"
 

3. 	 COMENZAR POR LO PRIMERO) NO POR LO TERCERO. 

4. 	 PREGUNTARSE SIEMPRE: CUAL ES EL MEJOR USC) QUE PUEDO DARLF. 
AL TIEMPO AHORA MISMO? 

5. 	 MANEJE UNA HOJA DE PAPEL UNA SOLA VEZ. 

6. 	 HAGALO AHORA. 
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La Organizaci6n. Resumen
 

La organizaciln es la segunda funcit5n del Procezo Adju.iuittta 

tivo. La planificaci6n debe hacerse antes de :srganizar. d-e 1do 

que la organizaci6n debe hacerse antes de pcder de-ar't'.liat, las 

otras funciones del proceso administrativo, 

Organizar es acomodar y relacionar los recurso- para .I ],'gr'o 
efectivo de un.plan o planes, Las actividades. .inclu.idasP, ii 

funci6n de organizaci6n son: establecer estruJctura de la cxganj

zaci6n, delinear interrelaciones, elabc:'rar las d.crip,: i,',, de 

puestos, establecer calificaciones de las posic.iones. 

Siguiendo la secuencia del. proceso- admiisnt. at'a .,, prtcx[Lil. 

funci6n es la de administraci6n de personal. En efte rateri.jl 

sin embargo, no se la incluye sino que se deaarrollai- c-w 

j-ombJnaci6n con la funci6n de Direcci6n. 

La primera actividad que se incluye bajo Administraci6rn de 

Personal es la "Selecci6n de Personias Competentes para r.ubrir 

posiciones" Las tres actividades restantes son 1 "ita r, 

Entrenar y Desarrollar el personal 
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Unidad III
 

DIRIGIR 

DIRIGIR es el fase del proceso adiniet.rativo quew PONE LOSC 

PLANES EN MOVIMIENTO. Dirigir es el paso de ACCION. 

Es el pwuto donde el supervisor mas Se acer,.:a a 1,.1,,ie( 

estAn realmente hacienda el trabajo. Es ahi donde la lab:',r dcl 

supervisor puede ser mas efectiva, y es donde el supervist puede 

a la vez ser lo menos efectivo. Por Ic t;anto, - ,.),lv i, qu...: Los 

supervisores pueden lograr mnas en esta fa.e que en c1Iilqu~ir otra 

del proceso. Pero aun asi, no hay duda ite l myor trap.i,;.. 

ocurren en la funcion de Dirigir Mas queeu ninguna ,.tt'a dc 

proceso.
 

I. LA COMUNICACION
 

Para dirigir es necesario conur.i'arse. P,.,ae. dcc ir sin 

temor a equivocat-nas que ES IMPOSIBLE DIRTGIR SIN CC)MUNI(CARSF., 

aunque la comunicaci6n puede, y de hecho taoma, una VAR iEDAIJ I)E 

FORMAS. 

La comunicaci6n puede ser VERBAL o ESCRITA, puede .er FO.RMA.L 

o INFORMAL, puede ser dirigida a subordinadc., :.uperin're.. 

compaeros del mismo nivel awIque casi pre- .t,sie e-.Pen,,.a 

solamente nos dirigimos a nuest.ros subordinadas. 

La comunicaci6n sin embargo, es mu procesa de db1e vit,, 

como tambi@n lo es .l Dirigir. Las instrieciones, dadao "i 
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de la buena COMUnliCaCi6t, PUeden *crfEic ilmirete .- mp-n d 

mal interpretadas, aceptadas o rechazadao., eetiv~' wf:7 

vas La clavre para la Direocion efectiva lsa (co)NNCA:i-iN 

EFECTIVA. 

DAR INSTRUCCIONES es una de la.s tareac hna-asiior~~t del 

trabajo de ClUalqUier uprv'sr Es tajubit la parte pritwipa1 

de la funci6ri de Dirigir. Las inistruccioies dadas el ejcercien 

cio de la Direcci6n pUeden ser tan simpleos -cmo. 'Debenr, S,i fpl 

absteneree de hacer cc'rnentarios bUen':s o'm o~~-~t '~a; 

candldato" , o tan complejas como. "Elabcir. Ull p-~~ die 

mantenimiento para el depa rtamento y ent regmtemor, cii d 

1isto" 

No importa CUan simples c, comple-jaes cean a
 

deben ser COMnunlicadas de la manerai mas et~a p~.be A
 

seguidas ofrecerenos un detalie de las reglas: para hic~muc.
 

clan efectiva de ilStUCCion-eS.
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REGLIAS PARA LA COMUNICACION EFECTIVA DE IfSTRtCCIONES
 

1. PLANIFICAR LA ORDEN
 

Se debe primerci decidir la acci~i qUe Ste nek ctitai jcutrY 

qui~n hia de realizarla. Se ha pensado en La clase &, .:'rde.n 

que se va a dar? Es preferible pedir que (irdetnar. 

2. 	 PREPARAR AL RECEPTOR DE LA ORDEN 

Lao instrucciones deben generar un cliia dow octeporaolc .'al. 

3. PRESENTAR LA ORDEN
 

El que rewibe la ordetn noeoitm oibor tio p'ur vi6 

4, VERTIJ(CAR (QUE LA ORDEN F'UE COMPRUNDIDA 

6 ACQUON 

0, 6EUIMIENTO
 

PD'ho habor' o.pguimlon to~p ' 1elt '~ jeI~4i' ~'1f i 

po piguoln OIImpilmi~~~dcil 

7, EVALUACIONM 

Han t~lo 1Al m t-rrvion ec-w fecotci Ijke e V,~ci 	 Lis'b 



II. DELEGACION Y ASIGNACION DE TRABAJO
 

La funcion de Dirigir, o lo que es lo mismo, "Dar in

strucciones", se puede generalizar en dos categorias principales:
 

1) Delegaci6n
 

2) Asignaci6n de Trabajo
 

Las dos categorias son similares y muy a menudo se confunden.
 

Veamos estas definiciones:
 

DELEGACION: Dar a los demas el derecho de tomar
 

nuestras decisiones.
 

ASIGNACION DE TRABAJO: Dar a los demos, la autoridad de
 

]levar a cabo nuestiro trabajo. 

Tanto la autoridad como la responsabilidad deben ser delega

das al mismo tiempo. Un supervisor no puede abdicar responsabi

lidad deleg~ndosela a un subordinado, sino que la responsabilidad 

se comparte en esta situaci6n. No se puede compartir sin embar

go, a menos que junto con ella se delegue la autoridad.
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PROS Y CONTRAS DE LA DELEGACION
 

LA DELEGACION...
 

1. LE DEJA TIEMPO LIBRE AL SUPERVISOR
 

2. SE PRESTA PARA QUE EL SUBORDINADO COMETA MAS ERRORES, 

3. ES UNA INFLUENCIA MOTIVADORA. 

4. PUEDE DARLE TEMOR A LOS SUBORDINADOS P'CO EXPER[IMENTADOS. 

5. DESARROLLA LA CAPACIDAD DEL INDIVIDUC). 

6. REQUIERE DE PLANIFICACION Y CONTROL ESTRICTO. 

PROS Y CONTRAS DE LA ASIGNACION DE TRABAJO 

LA ASIGNACION DE TRABAJO... 

1. TOMA TIEMP) DEL SUPERVISO)R 

2. CONTROLA LOS ERRORES DEL SUBC)RDINADO 

3. NO ES UN MOTIVADOR FUERTE 

4. PUEDE OFRECERLE UN SENTIMIENTO DE SEGURIDAD AL 
SUBORDINADO SIN EXPERIENCIA
 

5. NO CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL INDIVIDUO 

6. NO REQUIERE DE MUCHA PLANIFICACION Y CO)NTRIL 
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PRINCIPIOS BASICOS DE LA DELEGACION
 

1. 	 La RESPONSABILIDAD no puede delegarse sin la autoridad.
 

2. 	 La AUTORIDAD puede delegarse en cualquier grado.
 

3. 	 La delegaci6n lieva consigo cierto riesgo.
 

4. 	 La persona en quien se delega debe tener tiempo para
 
llevar a cabo lo que ahora es su reponsabilidad.
 

5. 	 Los errores de la persona en quien se delega, soni 
oportunidades para su desarrollo. La disciplina debe 
reducirse a un minimo. 

6. 	 El delegante mantiene contacto de cerca con la persona 
en quien delega. 

7. 	 Preferiblemente se deben delegar funciones y no activi
dades.
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III. 	COORDINACION
 

Algunas definiciones:
 

"Velar por que las actividades ze realicen en r'elacion5 

con su importancia relativa, con un miniiro de (-onfli- to. 

"Reconciliar diferencias en la forma de hacer la,:: cosas, 

el esfuerzo empleado o el inter&s de hacerlo y armootizar 

los objetivos y actividades individuales de modo que 4e 

logren los objetivos del grupo de trbajo"., 

"Coordinaci6n es la integraci6n del e'sfuerzo de 

individuos y grupos dentro de una organizaci6n."
 

POR 	QUE NECESITAMOS COORDINAR?
 

1. 	 PARA EVITAR CRISIS
 

2. 	 PARA RESOLVER SITUACIONES DE CRISIS
 

3. 	 PARA ESTABLECER METAS GENEVALES DE LA UNIDAD DE TRABAO 0 DE
 
LA COMPAERIA.
 

4. 	 PARA ESTABLECER OBJETTVOS PERSONALES. 

5. 	 PARA LA MEJOR UTILIZACION DE LOS RECGURS',' S HUMANOS. 
MATERIALES Y DEL TIEMPO.
 

6. 	 PARA PROPORCIONAR Y ENSANCHAR CANALES.DE C(OMUNICACION. 

7. 	 PARA ESTABLECER RELACI()N DE CAUSA/EFECTO
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VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS VARIOS TIPOS DE COORDINACION 

1. TIPO ESTRELLA. La comunicaci6n se puede mover de una 

unidad de trabajo a otra solamente en la medida que lo permita un
 

poder central. Ejemplo de este tipo de coordinaci6n podria ser
 

un gerente de departamento quien dirige todas las actividades de
 

todas la secciones, 
no permitiendo interacci6n entre las sec

ciones sin su autorizaci6n.
 

Otro ejemplo seria un director de camaras o de un programa de 

televisi6n. El ella las acciones delo dirige camar6grafo, audio 

y controles.
 

Entre las ventajas y desventajas de la Coordinaci6n tipo 

Estrella podemos pitar:
 

a. Que el poder est6 centralizado. De esta forma se 

obtienen resultados inmediatos, sean estos buenos o no. Un 

proceso que requiera acci6n inmediata puede beneficiarse con 

este tipo de coordinaci6n por un periodo de tiempo determi-

nado. Existe sin embargo el peligro de que al usar este tipo 

de coordinaci6n, el h~bito de usarla quede vigente aun 

cuando la causa para usarla ya no exista.
 

b. Es r~strictiva. Por eso desmotiva a la innovaci6n. 

En este tipo de coordinaci6n las vias de comunicaci6n a 

nivel de jerarquia estAn rigidamente definidas y se muestran
 

inflexibles.
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c. Es vulnerable. El sistema es tan bueno como el 

control que ejerce - no mas de ahi - a veces se encuentra 

con que en este tipo de coordinaci6n hay "demasiados huevos 

en una sola canasta" 

2. TIPO CIRCULAR. N6tese en todas las formas en que puede 

viajar la informaci6n. Esta es probablemente la forma en que se 

logra todo tipo de coordinaci6n, independientemente del plan que 

se haya concebido.
 

Entre las ventajas y desventajas de este tipo de coordinacin
 

conocido como "circular" podemos seEalar:
 

a. Es participativa. Mientras mas libertad se permite, 

mas campo habr& para la innovaci6n. Sin embargo, esa innova

ci6n puede ser para mejorar las cosas, tanto como para obsta

culizarlas en algunas ocasiones. 

b. Es flexible. Mientras mas canales existan para la 

informaci6n, habr~n menos oportunidades de que esta se yea 

bloqueada debido a la ausencia del superior, etc. Es tambien 

muy fWcil perder informaci6n por esta via, si es que la 

informaci6n que se envia a travs de todos los canales no es 

de la misma calidad. 

c. Es vulnerable. El peligro mayor de este tipo de 

coordinaci6n es que la persona ubicada en el centro, puede 
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ser pasada por alto hasta tal punto que L--'a. 

coordinen ,siinpleme-ente oucedan , ell ot1e,r p1ibi- av 

qujia. 

3. TIPO ESLABC.N DE INTERCONEC:CION, El gairmt:pi... i: 

cualquier instituci6ri nace de eFste tilpu de co rdi riacir i 

cornunicaci6n fluye tanto desde arriba hacia -As-rdo J~~idjteg~ 

te) , como desde abajo hacia arriba (sedtiune)a tr& ~ 

un "eslab6n de interconeccieri'. 

Entre las ventajas y desventaja. Lie este t ipc df.i ia 

se pueden segalar:
 

a. Depende de Lil 1iderl' (Il 1 i de-r/c c:r addir p~i -

fAcilmente bloIqUc-ar ei flUjci de infc'rImQ ic'.n, ~aib i .:Ir 

6nfasis de la inisna , alterarla, t.-.c v iall-bi., jec

zar el intercambtio Lie i ~~ 

b. Es vulnerable., A nimoc. -jut-- todo-. 1cs. e.I' ,-

S igal Lil P lat], SE. LpUede d~e~rtrc~un c: dincin~ 

"circular' y hast-a podria caer enr.un t ipo e~s f, r Ia 

La coordinaci6ri en resurrien: 

Hemos hablado sobre R) que s ig j i f ic CC.:'rd II'' i<~1)P-cr.

nosotros y hemos visto ti-es tipos de ccordii.34-c'in ( t,!.'ut eoi 

eslab6n y circular) y tenerrnos uria ide-a mins cl,-ra d,- lo.J..in 
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fica esto 	de coordinar.
 

Resumiendo: Dijimos que la coordinaci6n se puede definir 

como "la integraci6n de los esfuerzos de individuos y de grupos, 

dentro de una organizaci6n". Para poder lograr la efectividad 

que deseamos al llevar a cabo esta integraci6n de esfuerzos 

debemos tener informaci6n sobre lo que queremos lograr y sobre Io 

que tenemos disponible en t~rminos de recursos para lograrlo. 

Sabemos que la coordinaci6n es una actividad diaria y que 

estA comprendida dentro de la funci6n de Dirigir,. Pero con eA 

prop6sito de que todo quede bien claro, miremos la coordinacin 

utilizando las preguntas que siguen como guia: 

1. 	 Quiin s6sta en esto? Es decir: 

-Qui~n tiene la autoridad? 

-El trabajo de qui.n est6 afectado? 

-Qui~n tiene la informaci6n? 

2. Qu6 	se necesita?
 

-recursos 	 humanos? 

-tiempo?
 

-dinero? 

-objetivos?
 

3. Cuando se debera realizar la accion? 

-Itinerarios?
 

-Trabajo?
 

-Materiales? 

4. 	 D6nde se realizar la acci6n? 

-pasos intermedios? 
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-pasos finales?
 

5. 	 Por qut. esta acci6n?
 

-Afectaria esto a los objetivos?
 

-DeterminarA prioridades?
 

-Por qut. se eligio esta entre otras
 
alternativas?
 

Todo lo que hemos discutido y visto hasta ahora es importante 

para la 	 coordinaci6n. 
 Podemos aplicar ese proceso en cosas
 
simples 	 y complejas, dentro de 	nuestro trabajo como fuera del 

mismo.
 

Tomas Edison dijo una vez que "El genio es 10% de inspiraci6n 
y 90% de transpiraci6n". La coordinaci6n tiene uras 
o merios las 
mismas proporciones: 10% de saber _ haer Ja coas y el 90% 
de tee I&atu Y- dediac6 da-e x 	 Sqa f-u- c. 

Nuestros conocimientos tienen mucho que ver con la forma 
de
 
solucionar problemas, 
tomar decisiones, organizar y controlar.
 

Nuestra 
preparaci6n y entrenamiento nos va a ayudar 
mucho para
 
lograr que funcione el proceso de la coordinaci6n. Por 1o 
tanto, 
 debemos ocuparnos de los principios b~sicos de la coordi

nacion, y ellos son: 

PRINCIPIOS DE LA COORDINACION
 

1. NOSOTROS NO SOMOS, REALMENTE, SON "ELLOS", 
 "LOS DEMAS"
 

Muy a menudo solemos decir que 	 "tal o cual cosa pas6", 
porque "ellos" hicieron o dejaron de hacer 
a.go. Debemos
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olvidar el factor personalidad y enfrentarnos a los proble

mas. Pensemos que para alguien mas, nosatros tambi-n somos
 

"ellos"
 

2. LA COORDINACION ES LA RESPONSABILIAD DIRECTA DEL LIDER DE 

LA UNIDAD. 

El lider debe velar porque la cooperacidtn entre los grupos de 

trabajo 6ste dirigida siempre hacia los objetivos de los
 

grupos, y por ende hacia las metas de la instituci6n. 

3. LA COORDINACION DEBE LOGRARSE A LOS NIVELES MAS BAJOS
 

POSIBLES DENTRO DE LA JERARQUIA. 

Excepto en los casos donde la experiencia nos ha mostrado lo 

contrario, los problemas deben solucionarse a los niveles mas 

bajos de la jerarquia para ahorrar dinero, y para motivar la 

colaboraci6n de esos niveles. 

4. SI CADA UNIDAD LOGRA SUS OBJETIVOS, LAS METAS TAMBIEN
 

SERAN LOGRADAS 

Esta es otra forma de decir que cada quien tiene que tener 

presento sus objetivos y hacer todo io posible para llevar su 

propia carga de la responsabilidad.
 

4. MANEJO DE CAMBIOS Y CONFLICTOS
 

Como parte de la funci6n de Dirigir, todo supervisor debe 

poder manejar las diferencias. Los conflictos entre individuos y 

grupos suceden, es lamentable pero es algo real y parte de la 

vida de las instituciones. Los supervisores deben manejar estos 
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conflictos para prevenir dafos permanentes a la instituci6no 

Todo 	 el personal administrativo supervisor tiene tambien que 

manejar cambios que se presentan como parte de la funci6n de
 

Dirigir. Se pueden tomar dos direcciones:
 

1) Iniciar el cambio.
 

2) Kanejar cambios inciados por otros.
 

Por naturaleza los niveles mas altos de la administraci6n van
 

a iniciar los cambios mas frecuentemente que los niveles mas
 

bajos en la jerarquia, y los niveles mas bajos deben manejar esos
 

cambios. Queda por decir, sin embargo, que todos los niveles
 

deben estar dispuestos a aceptar y manejar adecuadamente el
 

cambio y todos sus aspectos.
 

Un tercer aspecto del asunto cambio es:
 

3) 	 Manejarlo de forma tal que estimule la inrnovaci6n y
 

creatividad de los demos, para que resulten en cambios
 

positivos.
 

La funci6n de dirigir en resumen
 

Antes de concluir con el tema sobre la funcion de Dirigir 

cabe 	anotar que:
 

1) 	Dirigir es muy dificil sin el conocimiento de Ias 

debilidades y puntos fuertes de los subordinados. 
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2) Las relaciones interpersonales estan sieupre involucradas ell 

la 	funcion de Dirigir.
 

3) 	 La Direccion, para ser efectiva, requiere conocijuiento 

completo de la situacion. 

RECORDEMOS QUE:
 

Dirigir es un paso de acci6n, es el paso que pone los planes en 

movimiento. Las actividades relacionadas son: delegar, mct.ivar, 

coordinar, manejar cambios y conflictos. I)entro de esta unidad 

tambi~n hemos tocado las actividades de orientar, entrenatr y 

desarrollar, que son parte de la administraci6n de personal. 
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Unidad IV
 

CONTROL
 

CONTROL ES
 

LA PARTE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO QUE ASEGURA
 

EL LOGRO DE TODO AQUELLO QUE SE HA PLANIFICADO
 

ORGANIZADO Y DIRIGIDO
 

La raz6n de ser de una instituci6n es obtener resultados.
 

Dentro de la instituci6n se emplean recursos materiales y huniaros 

que juntos, trabajan para lograr ciertas metas pre-establecidas. 

La efectividad de la instituci6n y de aquellos que trabajan en 

ella puede medirse solamei-,te en t~rminos de logros.
 

En 
 la primera unidad de estas notas hablamos de Planifica

ci6n. Hemos visto la elaboraci6n de planes para lograr objetivos 

establecidos. En la segunda, hablamos de Organizaci6n. Discuti

mos como organizar de modo que se logre una implementaci6n efec

tiva de lo que se hizo en la etapa de Planificaci6n. En la etapa
 

de Direcci6n discutimos la impl mentaci6n de planes. Dijimos que
 

el control asegura que se obtengan los logros que hemos planifi

cado. 
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VENTAJAS DE LOS MECANISMOS DE CONTROL
 

1. 	 Le proporcionan retro-informaci6n al administrador.
 

2. 	 Monitorean los logros obtenidos.
 

3. 	 No controlan a las personas, sino que aseguran el logro
 

de los resultados deseados.
 

El Control en resumen: 

Hasta ahora hemos dicho una serie de cosas que debemos con

cretar en este momento. Hemos dlicho que la funci6n de Control 

asegura que ocurra lo que se ha planificado, organiado y dirigi

do. Control es ademAs, el dltimo paso en el Proceso Administra

tivo. Las actividades incluidas en la fase de Control son: 

establecer sistemas de reportes, elaborar estandares de actua

cion, medir los resultados obtenidos, tomar medidas correctivas y 

recompensar.
 

CONTROL Y ADMINISTRACION DEL TIEMPO
 

El Proceso Administrativo consta de cuatro funciones que 

hemos discubido: Planificaci6n, Organizaci6n, Direcci6n y Con

trol, adems de la Administraci6n de Personal la cual fue vista 

como parte de la funci6n de Dirigir. Cada una de las funciones 
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envuelve un ndmero de actividades las cuale~. tanibiten vLen&,.-, 

y discutido. 

Ya sabemos tambit~n qUe las 4 fUnCtiOneS dtcl PIr0E-SO t.ieriti1 mia 

secuencia l6gica, esto es, deben hacerse una a cotnainde la 

otra para zsegUir el orden correcto en qUe deben suced.er plani 

ficaci6n debe anteceder a la Organizaci,51 y eota a la ir~c .,n 

la cual debe hacerse antes de que Se pueda Controc-lar -

La esenuia de cada Una de estas fLUICio.-M es EL TIEMPO, S11 

T.IEMPO, el tiempo de cada unio de nosotros. 

Cada una de las funciones del ptr-o ,,-so tcma tiempo, p-ro 

tambien nos lo ahorran. Ya que todaz las funcioneo. tie-rter- tc 

factor en comi~n, quereMOOS con1ClUir las actividade. de ~en.w 

ga con la SigUiente pregunta: CUAL ES EL !1E,11CiR Ut01. DE "M1 TIEMPT' 

AHORA MISMO? 

http:suced.er


CUANDO EL TIEMPO
 
ES VITAL111,111
 

EL PLAN RETROCEDE
 

SOME Sl MISMO
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