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terminales: 1. Presentar una visgién panoramica de la

importancia .de la administracién electoral para
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2. Lograr una comprensién de las elecciones como
coyuntura politica

3. Destacar la utilidad y aplicabilidad de las
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elecciones

4. Examinar la metodologia para el disefio de un
plan de organizacién electoral
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Asistencia y Promocisdn Electoral, 1937.

2. Apuntes sobre el proceso administrativo . --

d. Guidn de la exposiciédn.
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A manera de introducciodn

La tematica

Los destinatarios
Los objetivos

. Algunas advertencias

= NI -

Democracia, funcionalidad y administracién electoral

1. El presente democratico latinoamericano

2. Obstaculos y dificultades al desarrcllo demcocratioos

3. Promocién de la democracia. enseflar a participac y
mejorar los canales e instancias de participacion

4. La reforma politica: luchar por el cambic y wmejorar
lo existente

5. Estimular 1la eficiencia de la administracisn eleclo-
ral con contribucién al desarrollo democratico

6. Objetivo e importancia de la administracidon electo-
ral

Las elecciones como prozeso politico

Las normas, los actores y las interrelaciones
Los actores informales y las reglas del juego
El organismo electoral como actor politico

El ambiente politico y condicionamiento externo
Credibilidad v direccidin electoral

O O DN =

Las elecciones como proceso administrativo

1. Tor qué Jaz elocccidnes requieren ser administradas
2. Bl proceso administrative: lac lineas map-trak
Jd. La administracién electoral v la justicia slectoral

La administracién electoral

1. E1 plareamiento electoral

2. La organizacidon electoral
3. La direccién

4., E1 control v la supervision

Examen a "camara lenta" de un plan preliminar

1. Las etapas del proceso electoral
2. Las fases del plan
d. Conjuntos, actividades y tareas easpecificas
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PROCESOS ELECTORALES Y ADMINISTRACION ELELCTORAL

Expositor: Julio Brea Franco

Guidén de la Exposiciodn

I. £ manera de introduccidén

1.La tematica

El tema a tratar: la administracién electoral.

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

-e¢l derecho electoral

-el comportamiento politico del electorado

-los sistemas electorales y sus efectos politicos
-el sistema de partidos

El escaso irterés que ha despertado la organizacién
concreta y practica de los procesos electorales.

La administracién electoral: un micro problema?

Complejidad, importancia e incidencia de la
administracién electoral

funcionarios

o]
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Iricomprensioén del trabajo de 1
electorales

La necesidad y factibilidad de aplicar las técnicas
gerenciales a la organizacién de las elecciones.

2. Logs destinatarios

Beneficioso Gnicamente para funcionarios electorales?

Politicos: maximiza su eficacia en la competencia
electoral .

Académicos y grupos civicos: potencia las garantias y



la vigilancia de la transparencia y objetividad del
proceso electoral.

3. Log objetivos

- Presentar una linea de trabajo deacuidada, pero atil y
necesaria.

- Compartir inquietudes y experiencias.
4.Algunas advertenci~ns

- 48 un planteamiento inicial

- No es un modelo novedoso

- El1 material de apovo

II. Democracia, truncionalidad y administracién electoral

1. El presente democratico tinoamericano

- El1 renacimiento democratico
- El1 fantasma del auntoritarismo

2. Obstaculos y dificultades al desarrollo democratico

El subdesarroallo

- La crisis econdémica y socizal
- La eunltura politica autoritaria
- La experiencia autoritaria

- La debilidad institucional

3. Promocién vy desarrollo de la democracia

- Democratizar las instirtnciones
- Promover y enseiar su fancionamisrto

Enseriar a participar y reclamar derechoes

Mostrar los canales v lac inctancias de parlicipasiln
- El COng e
- La Jjusticia
- Los derechos humanos

-

£
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- Los municipios
- Las elecciones
- Los partidos

4.La reforma politica: luchar por el cambio y msjorar
lo existente.

- Hay muciias cosas que cambiar para mejorar

- La reforma politica como proceso: el mopento tecnico y
el momento politico. La ingenieria de la concertacién.

- El problema de la voluntad politica

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

Las elecciones como momento democratico

- Las limitaciones de 1la normativa aunque Licida y
garantista

Los problemas en la aplicacidn

- Mejorar el cémo hacer la: cosas

6. Objetivo e imvortancia de la administracidén electo-
ral

- Asegurar la transparencia y la objetividad del proceso
electoral y gorantizar el principic de la igualdad.

Que tenga voto todo el que debia tenerlo

Que el voto de por resultado le ponderacién 1o
mas cercana posible a las fuerzas sociales

Que la eleccidn no pusda falsearse.

III. Las elecciones como proceso politico
1. Las normas, los actores y las interrelaciones

- las elecciones como competencia politica

- Influencia de la normativa en ¢l comportumiento poli-
co



-~ Los actores electorales formales
- el cuerpo electoral
- los partidos y las agrupaciones politicas

- el organismo electoral

2. Los actores informales ¥y las reglas del juego
-~ Los actores electorales informales
- el ejecutivo nacional
~ los grupos econdmicos
- la Iglesia Catédlica
- el factor internacional
- los medios de comunicacid
- los grupos civicos
- Las elecciones como coyuntura politica

- Singularidad del proceso electoral

3. El organismo electoral como actor politico

- El organismo electural como actor politico
- La independencia relativa

- Funcionees formales y arbitraje politico

4. El ambiente politico ¥ condicionamiento externo
- La confluencia de presiones
- La penetracién politica soterrada

- El1 condicionamiento del entorno externo

5. Credibilidad v direccién politica
- El mecanismo de designacién y la legitimidad
- La credibilidad como producto

- La direccién del organismo



IV. Las elecciones como proceso administrativo

1. Por gqué las eleccidnes requieren ser administradas

- Actividades, personas y recursos
2. El proceso administrativo: las lineas maestras

- Concepto claves:

Qué es administrar
- Qué hace un administrador

La administracién como proceso

El proceso administrativo:

~ Planeamiento

Organizacién

Direccidn

Control

3. La administracidn electoral y la justicia electoral
- Los niveles en la administracién electoral
- Las labores de administracidn
- Los aspectos jurisdiccionales
- lo contencioso electoral
- lo contencioso administrativo

- Como 8e llevan a cabo las elecciones en paises de poco
desarrollo democratico y electoral

V. La admiristracién electoral
1. El planeamiento electoral
a. Por qué y para qué planificar

-proporciona orientacidn y determinacisn al ad-
ministrador

-determinar las metas, establecer el curac de la
accién a seguir y calcular el tiempo, la energia y
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los recursos necesarios
~facilita el control
-evita el recalentamiento y aumenta la seguridad
-faciiita la presupuestacién y su negociacién

-prever las crigis y buscar socluciones alternativas
a los problemas

b. Como elaborar un plan de organizacion electoral

1) Actividades previas:

- Estudiar 1la legieslacién electoral en detalle vy
para extraer la gecuencia del proceso
electoral sus fases, los procedimientos y loz plazos

- Recopilar informacidén sobre como se realizan las
actividades en la practica para lograr dos
finalidades:

’

- Cémo se hacen laa cosas en la practica
Cémo Be han hecho
Quién las ha hecho

- Recoger actividades o tareas no previstas
en la legislacién. Extraer ideas para
operacionalizar disposiciones especificas,
como por ejemplo todo lo relative a la
presentacién de las candidaturas: se deben
recibirlas, verificarlas, preparar las
resoluciones de aceptacién. Eato conlleva
un procedimiento operativo. Otro ejemplo
la inscripcidn y registro de los partidos.

2) Organizar y sistematizar la informacidm
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
gecuencia cronoldgica

c. El montaje del plan:



- Preguntas que regquieren respuestas para con-
feccionar un plan de corganizacidén electoral:

- Por qué debe hacerse?

Qué 8e necesita?

Dénde tendra lugar?

Cuéndo se realizara?

Quién lo hara?

Como se hara?
- Determinacién de los objetivos

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

- Clases y tipos: terminales-intermediosz,
especificog, conecretos, a largo plazo,
a corto plazo

- Caracteristicas: practicos, conocidos
por todos, preferiblement:z cuantifica-
bles

- Niveles: institucionales, departamenta-
mentalex, de unidad, individuales

- Definir y hacer conocer los objetivos
es un verdadero desafio:

-todos deben maber cual es la meta

-todus deben tralwjar unidos para
lograrla

Describir la actividad, accién o tarea
- Determinar el tiempo de realizacidn
~fecha de inicio
~fecha de culminacién
~tiempo recomendado y limite critico
- Asignar la actividad
—departaménto, seccidon, unidad

-personal especifico



- Asignar la supervisién y el control
- Determinar el presupuesto  particalar v
global
d. Retroalimentacién del plan
- continua y terninal

- reajustesg permanentes: caracter dinamico

e. El manejo computacional del planeamiento
- Programas (software) para microcomputadoras
- Programacidn de todo el procego
f. Limitaciones del plancamiento
- detalles que se.olvidan
- ningun plan es perfecto

- condicionamiento ambisntal: externco & interno

2. La organizacidn electoral.
- Administrar implica utilizar con eficiencia al gruaoo
- La realidad de la adminiastracion publica
- los problemas del reclutamisnto
- la administracidon pablica como botbin
- el clientelismo politico vy reclutamiento
- calificacidn profesional y técnica doel staff
~abogados v/ administradores?
- El personal
-Alta gerencia
~Directivos (staff o estado mayor general)
-2l equipo en la gerencia partipipativa

~estructuracién y consolidacion

-Supervisores
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-Mandos medios e inferiores
- El reclutamienpo: |
-De que personal se dispone
-que personal se necesita
~-requisitos del cargo
-evaluacidén
- El1 adiestramiento del personal
-orientacién institucicnal
-técnicas gerenciales
-adiestramiento para tareas especificas
- La estructura de la organizacién: el organigrama

-conducta formal o informal

3. La direccién

Ejecucidon de la planificacién

Comunicacién

Delegacién de responsabilidades y de autoridad

El manejo del cambio y de los conflictos internos

4, E1 contrel y la supervision
- Medios de control
- Retroalimentacién y reajustes de los planes

- Retroalimentacidédn en la ejecusion
VI. Examen a "céamara lenta” de un plan preliminar

1. Las etapas del proceso electoral
- Convocatoria de las elecciones

- Nominacién de candidatos

<]



Votacidén

Campaiia electoral

Escrutinio de los votos
Resolucién de las controversias

Proclamacién de los elegidos

2. Las fases del plan

Fases: [13 conjuntos; 31 actividades]

I. Prevotacién [4 conjuntos; 17 actividades]

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

IIT. Determinacién de los elegidos y conclusién del pro-
ceso electoral
[6 conjuntos; 10 actividades]

3. Conjuntos, actividades vy tareas especificas

I. FASE DE PREVOTACION

1. Registro e identificacién de electores

2. Organizacioén de la votacion

2.

1.

Inscripcién y registro de partidos v
agrupaciones politicas

Apertura del proceso electoral y determi-
nacion de los cargos electivos

Designacién del personal de los organos
locales de administracién y juaticia
electoral

Procedimiento de recepcién y verificacién
de las propuestas de candidatos

Seleccién y adiestramiento del personal de
los colegios y mesas receptoras de votos

Determinacién, adquisicién y distribucién
del equipo y materiales electorales

Disefio del procedimiento operativeo para el
conteo electoral preliminar

10



2.8. Montaje del sistema de comunicacidédn entre
la sede del organismo central y los drga-
nosg locales

2.9, Estructuracidén y adiestramiento del equipo
de direccidén, ejecucién y supervigion de la
organizacién de las elecciones

2.10. Disefio, impresién y digtribucion de lasz
boletas electorales

2.11., Disefio, impresion y diatribucién de los
formularios electorales oficiales para recoger
los resultados electorales

2.12. Implantacién de un

ciatema de eguridad
para tcdoas los locales

&
elactorales

3. Educaciédn y comunicacién pablica

d.1. Disefio y ejecucidn de una campaiia de
educacion y motivacidén civica electoral

3.2. Disefio y ejecucidén de un plan dee rela-
cidénes pablicas en general y con los
medios de comunicacidén en especial

3.3. Diseffo de un programa de informaciones

electorales

4. Elaboracién del prezupuesto y adminisgtracion
financiera

4.1. Elaboracién del pregupuesto de la organi-
zaciétn d= las elecciones

4.2. Digefio y ejecucidén de un szistema de
administracidén y control presupuestario

FASE DE VOTACION Y ESCRUTINIO

1. Escrutinio de los votos y ejecuciédn del procedi-
miento operativo del conteo electoral preliminar
2. Comunicacién puablica de los resultados electorales
2.1. Diseflo y ejecucidén de un plan de informa-

cién y divulgacidén de los resultadosz elec-
torales preliminares

11



2.2. Creacién de un centro de  prenga para
periodistas nacionales y oxtranjeros:

2.3. Programacién de las transmiziones de radio
y televigidn oficial bajo responcabilidad del
organiamo electoral central
3. Observadores extranjeros
3.1. Disefio y ejecucion del programa de

actividadeas para loa observadores aextranje
ros invitados a presenciar las sleocciones

IIT. FASE CONCLUSIVA DEL PRGCESO ELECTORAL

1. Coémputo electoral provisionail

1.1. Ejecucidén del codmputo provizional =n losz
érganog electorales localas

1.2. Determinacién preliminar de los candidaton
elegidos

2. Reclamacicnez e impuanaciones de los  r=sualitado:
electorales

2.1. Conocimiento y deciazion de los recarens de
reclamacion de  los resultados elsctor . les
los organos electorales locales

2.2. Concoecimiento y decision de lus recurscs de
apelacidn en el corganiamo 2central elscruoral

3. Comunicacidn piblica
3.1. Relaciones con los medios de comunicacidn
y flujo de informaciones sobre el conscimicnto
de las reclamaciones
4. Publicaciones de los resultados electorales
5. Proclamacidon de los =legidos
H.1, Determinacién de loa candidatox elagides
mediante la aplicacidn de las fovmalas  elew

torales

5.2. Confeccidon v asutrega de los certificadoe ¥
credenciales de elecoidn

6. Evaluacién final
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6.1.

6.2.

6.3.

Evaluacién del disefio y ejecucién del plan

de organizac

Aplicacioén
organizacioén

Elaboracién
proceso elec

13

ién electoral

de los reajustea del plan

de 1la memoria general
toral

de

del
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El presente material es el resultado
un conjunto de anotaciones extraidas
varias fuentes y lecturas.
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ideas
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novedad. Se advierten problemas estilic-
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material
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sz

apoyo de la exposicién sobre admianilstra:

cién electoral.
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Unidad I

LA PLANIFICACION

La administracién de cualquier empresa o institucién requiere
de un proceso dindmico que envuelve varios elementos bazicos o
los que se enfrenta todo administrador. Estos son las ide=aa,
cosas Yy personag, las tareas asociadas con esos elementos, sus
funciones continuas y sucesivas como marco conceptual de una

administracidén sana y productiva.

z

La administracién de los tres elementos (ideas, cosas y
personas) estd directamente relacionada al pensami=nto que  se
expresa en conceptos, entre los cuales la planificacidén es una de
sus partes esenciales y demuestra la habilidad que tiene =1 lider
de la institucién. Como todo proceso efective de trabaio comien-

za por su planificacion. Demos entonces una definicidn

UN PLAN ES UN METODO ADECUADO, FPREDETERMINADO, FPARA OBTENER
UN RESULTADO, ESPECIFICO.

Pasemos a analizar esta definicién:

ADECUADO: e han considerado todos log elementos criticos  gqus
van a formar parte del plan. Qué se necegita para llesar deades

donde se estad hasta donde se quiere llegar?



PREDETERMINADO: Planificar es un proceso por medio del cual a=

trae el futuro al presente.Ahora bien, no es una prediceiin  del

futuro.

RESULTADOQ: Su objetivo, esto es, lo que se gqulere lograr a
tiempo., dentro del presupuesto estipulado, resursos disponiblac,
etc., debe estar claramente definido, de lo contrario ne  aabré

que lo ha alcanzado cuando lo logre.

EL METODO DE LOS 7 PASOS PARA LA PLANIFICACION

1. DEFINIR METAS Y OBJETIVOS

2. ESTIMAR RECURS(QS

3. CONCEBIR POSIBLES ALTERNATIVAS

4. FREDECIR PROBLEMAS

SELECCIONAR EL MEJOR CAMINO

(92}

6. CONSTRUIR FLAN GLOBAL

7. ANALISIS CRITICO Y SEGUIMIENTCO DEL FLAN



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. S "AUTO-CONTROLADO"

w

10. ES "APOYADQ"

Veamos brevemente lo que significan cada una de es¥as caracteris-

ticas:

1. FUNCIONARA: Si en la etapa de la planificacidn, tomamos
en cuenta los 7 pasos mencionados, el plan

gera poco menos que infalible.

,\/\



ES ENTENDIDO FACILMENTE: Porque ha tomado en cusnta hazsta
el ultimo detalle y se ha expre-

sado en términos univergales

ES COMPRENSIVO: Porque abarca todos los aspectos relevan-
tes y esto permite mirar =1 plan como  an

todo.

ES COORDINADO EN EL TIEMPO: Porque debe ectar de acuerdeo
con  otros objetivos que de-
bemos logrars y agqui entra =1
aspecto de coordinacién =
nivel de grupo o programa e

objetivos establecidos.

MERECE QUE SE HAGA: De 1lo contrariuv al hacer =1 analisis
critico, qgue es el paso 7 del método,
hubiéramos tenido un "NO" por cespues-

ta.

ES TANTQO ESTABLE COM(O FLEXIBLE: Estable porque ez  g6lido
desde szu planificacion v
flexible porgque ha tomado
en cuenta los posibles
problemas, 1lo que implica
que  en cualguier puanto sge
puede tomar ana de  las

alternativas.



7. ES COMPATIBLE: Porque vya hemos tenido la precauvcidn  de
tomar en cuenta durante la etapa de pla
nificacidén, que no obstaculice loas otros
objetivos de nueatro grupo de trabajo

v

8. ES "OPTIMIZADO": Porque ge supera s6lo a g1 mismo. Es el

mejor plan concebido para ese  proy=cto

particular.

9. ES "AUTO-CONROLADO": Si se siguen fielmente los detalles de
la planificacién, lo que significa en
cada pazo del proceao podra verificar-

se a si mismo.

10. ES "APOYADO": Es "aunto-soportable” porque taodos los ele-
mentos que ya se han tomado en considera-
cién para su concepcidn le dan valides

intrinseca.

Resumiendo la Planificacién:

La planificacidén es la primera funcidén del proceso  gerencial

y debe hacerse antezs de cualquier otra cosa.

Analizando el diagrama que s3e ofrece a continuacidn y  que
incluye 1la funcidédn de planificacidn podremos notar que  esgts
relacionada a ideas y que incluye: pronosticar, fijar ohjetivos,

desarrollar estrategias, programas, presupuestar, fijar procedi-



mientos, y desarrollar politicas.

Ee en la fase de planificacidn donde decidimos lo que hay gque
hacer y cbédmo hacerlo, Después de haber decidido wste aapecto,
sigue el no menos importante de la organizacidén requerida jpara

poner esa planificacidn en ejecucidn.



Unidad II
ORGANIZACION

ORGANIZAR es: Acomodar y relacionar recursos para el logro

EFECTIVO de lo planificado.

QUE DETERMINAR ANTES DE ORGANIZAR

QUE HAY QUE HACER?

Antes de iniciar un proceso de organizacién lo primeroc
que hay que hacer es determinar lo que debe hacerse. La
organizacién se hace de modo que se puedan lograr log
planes. No podemos organizar nada hasta que no zepamos

por qué nos estamos organizando.

QUIEN LO HARIA MEJOR? QUIEN ESTA MEJOR CALIFICADO?
Los materiales, magquinas o métodos no logran nada por
sl solos. Las personas sonh los ingredientes necegarios

para completar la receta.

La determinacidéon de quien va a lograr los mejores
resultados y quien estd mejor calificado para manejar
las responsabilidades es un elemento critico para la
organizacién efectiva. Este paso es vital aun para
aquellos que no supervisan directamente personal porque
todos debemos trabajar con los demas. De mode pues,
que el poder determinar quien estd mejor capacitado

para dar una informacién, dar la respuesta corrscta, o
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lograr algo que nosotros mismoz no podemos hacsr  como

personal supervisor, ez tan critico en una posiaion de

supervisién como de no-supervision.

VENTAJAS DE LA BUENA ORGANIZACION

1. DEFINE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD.

2. ELIMINA DUPLICIDAD DE ESFUERZOS.

3. ASEGURA QUE TODAS LAS FUNCIONE3S SEAN ASIGNADAS.

4. PROPORCIONA UNA BUENA BASE FARA LA EVALUACION DE LA

ACTUACION.

5. ASEGURA EL MEJOR USO DE LOS RECURSOS HUMANOS.

6. LOGRA EL TRABAJO EN GRUF(,

7. FACILITA EL ENTRENAMIENTO Y £1, DESARROLLO.

8. MOTIVA LA INICIATIVA Y EXFRESION DEL INDIVIDUD.

9. MEJORA LA COMUNICACION.

<



LAS VENTAJAS DE UNA BUENA ORGANIZACION EN DETALLE

1.

DEFINE RESPONSARILIDAD AUTORIDAD:

Un ejemplo de como la fase de organizacidn logra este
elemento es la misma organizacién de la Institncian.
Imaginese el problema que seria lograr que algo se haga
sin tener lineas de autoridad claramente establecidas
en la Institucién o sin tener responsabilidades de-
lineadas para cada area y departamento de la miasma.
Esas lineas de regponzabilidad autoridad won  tan
importantes tanto dentro de una unidad de traba,jo gran-

de como en una peguefia.

ELIMINA DUPLICIDAD DE ESFUERZOS.

Si se trazan lineas claras de responsabilidad y autorvi-
dad, esto permite que se elimine logicamentes la dupli-
cidad de esfuerzos vya que cada quien sabe quisn es

respousable de qué y pucde actuar en razdén de ello.

ASEGURA QUE TODAS LAS FUNCIONES SEAN ASIGNADAS:
Si la organizacidén estia bien disefiada, incluyendo la
respuesta a la pregunta: Qué hav que hacer?, todas las

funciones seran asignadas a alguien (se espera que a la

persona mejor calificada).

PROPORCIONA UNA BUENA BASE PARA LA EVALUACION DE LA
ACTUACION:

Como la organizacion asegura que todas las funcicnsa
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sean asignadas y que las lineas de responszabilidad

autoridad estén bien definidas, entonces la evaluacidén
de 1la actuacidén se facilita bastante. Cada individuo
debe responder por la parte que le correaponde aportar,
de acuerdo con sus objetivos establecidos, al logro del
grupo institucional, y de esta manera objetiviza cam-

bién. la evaluacién de su propia actuacion.

ASEGURA EL MEJOR USO DE LOS RECURSOS HUMANOS:

Esto as1 porque la organizacién define claramente lac
necesidades y se pueden asignar loz individucs wmejor
calificados para realizar laz tareas de cada area de

sig-

e

responsabilidad y los recursos humanos se pueden

nar de acuerdo con ese criterio.

LOGRA EL TRABAJO EN GRUPO:
El trabajo en grupo se puede lograr mediante la clara

definicién de responsabilidades y lineas de autoridad.

FACILITA LAS ACTIVIDADES DE ENTRENAMIENTO Y DESARRQLLO:
Las necesidades de entrenamiento se ven maz claramente
cuando laa Areas de responsabilidad estan claramente
definidas y los objetivoa estipulados en términos espe-
cificos porque al evaluar la actuacién periddicaments
se podra notar cuales son las discrepancias de aqyuaj
cidén que pueden existir y detectar =i ce trata de falta

de conocimientos y/o desarrollo.
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MOTIVA LA INICIATIVA Y EXPRESION DEL INDIVIDUO.

Cuando las lineas de responsabilidad - autoridad =¢tan
claramente definidas, s2 motiva la iniciabiva porgues
las personas se sienten libres de "hacer lo que desean”
en tanto que se mantengan dentro de las  lineas  va

trazadas por su jerarquia.

MEJORA LA COMUNICACION:

La necesidad de comunicacién efectiva se pusds ver mas
claramente porque las lineas de autoridad estén Lien
definidas y esto facilita las comunicacionss y  las

relaciones se hacen mas sélidas.

PROCEDIMIENTO DE 6 PASOS PARA LA ORGANIZACION

HACER UN LISTADO DE LAS TAREAS QUE DEBEN REALIZAR:E.

AGRUPARLAS DE ACUERDO A SU NATURALEZA O SIMILITUD.

DETERMINAR EL NUMERC DE PERSONAS NECESARIAS PARA CADA GROUPO.

ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LA URGANIZACION Y REUEON-
SABILIDADES.

ASIGNAR LOS RECURS0S.

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 organizacién, 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 gue un
listado de tareas. De cualquier modou, es muy dificil
hacer un listado de tareas hasta que no estén claramente
definidos los objetivos que se van a lograr para cumplir

con las metas de la Institucién.

2. AGRUPAR DE ACUERDO A SU NATUPALEZA O SIMILITUD.
Este paso agrupa los detalles y simplifica las wcosas.
Permite que miremos una diversidad de tareas como un
todo. El trabajo se puede asignar mas facilmente a los
individuos mas capacitados de acuerdo con cada aArea de

responsabilidad.

3. DETERMINAR EL NUMERO DE PERSONAS REQUERIDO PARA CADA UNO.
Cada grupo de tareasz similaresz requiere de un namero

dado de horas-hombre para realizarlas. Egte paso le
permite a un jefe de departamento, determinar el namero

de personas gue requiere la unidad para su mejor opera-
cién. Por la misma razén, 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 eatab-

lecerge para cada individuo.

5. ASIGNAR RECURSOQS.
Asignar los recursos de modo que se haga el uso maz
efectivo posible de los mismos y permitir que el perso-

nal haga el uso mas eficiente de z3u tiempo.

6. ENTRENAR PERSONAL.
Entrenar personal de acuerdo a las necesidades de la
pogicién tomando en consideracién laz habilidades téeni-
co-administrativas que tiene ya el empleado y las que le

faltaria afinar para mejor cumplir con suz funcionea.

SEIS REGLAS PARA LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO
1. HACER UN LISTADO DE OBJETIVOS Y ESTABLECER FRIORIDADES.
2. HACER UNA LISTA DIARIA DE “"LO QUE TENGO QUE HACER"
3. COMENZAR POR LO PRIMERO NO POR LO TERCERO.

4, PREGUNTARSE SIEMPRE: CUAL ES5 EL MEJOR US0O QUE PUEDOD  DARLE
AL TIEMPO AHORA MISMO?

5. MANEJE UNA HOJA DE PAPEL UNA SOLA VEZ.
6. HAGALO AHORA.
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La Organizacién. Resumen

La organizacién es 1la segunda funcién del Proceno Administra
tivo. La planificacidén debe hacerse antes de organizar, de modo
que la organizacién debe hacerae antees de poder desarvoliar lasz

otras funciones del proceso administrative.

Organizar es acomodar y relacicnar los recursos para el logro
efective de un. plan ¢ planesz. Lag actividadesz incluidas en 13
funcién de organizacién son: egtablecer estructura de 1la organi -

z2acién, delinear interrelaciones, elaborar lasz deseripoionss de

puestos, establecer calificaciones de las posiciones.

Siguiendo la secuencia del proceso administrativo, la proxima
funcién es la de administracién de personal . En este material
sin embargo, no se la incluye sino que se desarrollarsd  en

sombinascidn con la funcién de Direccion.

La primera actividad que se inclaye bajo Administracidn  de
Personal es la "Seleccién de Personas Competentes para cabrir
posiciones"” Las tres actividades restantss  azon. Orisntar,

Entrenar y Desarrollar el peraonal |



Unidad III
DIRIGIR

DIRIGIR es el fase del proceso administrative que PONE  LOS

PLANES EN MOVIMIENTO. Dirigir es el pasc de ACCION,

£s el punto donde el supervisor mas se acerca a  low  gue
estan realmente haciendeo =1 trabajo. Ea ahi donde la labor del

supervisor puede sger mas efectiva, y e3 donde el zupsrviaor pueds

W

a la vez ser lo menos efectivo. For lo tanto, s obvio aus lo
supervisores pueden lograr mas en esta fage que an cualquisr otra

del proceso. Pero aun asi, no hay duda que lo mayores tropiczos

ocurren en la funcion de Dirigir mas que en ninguna  otrva del

proceso.

I. LA COMUNICACION

Fara dirigir es necesario comunicarse. Podemoa decir  &sin
temor a equivoecarnoz que E5 MPOSIRLE DIRTGTIR SIN  COMUNICARSE,
aungue la comunicacidén puede, y de hecho toma, una VARIEDAD DE

FORMAS.

La comunicacién puede ser VERBAL o ESCRITA, puede car FORMAL
o INFORMAL, puede ser dirigida a =ubordinadeos, cuperiores
compafieros del miamo nivel aunque casi siempre  pansanos Qe

solamente nos dirigimos a nuestros subordinades.

La comunicacién sin embargo, ea3 uan proceso de doble  via,

como también lo es el Dirigir. Las inatrucciones, dadas a traves

16
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de la buena comunicacién, pueden scor facilmente comprsndidac
mal interpretadas, aceptadas o rechazadas, efectivas o inefeocti
vas La clave para la Direccion efectiva ez 1a COMUNICATTON

EFECTIVA.

DAR INSTRUCCIONES ez una de laz tareas mas importantes del
trabajo de cualquier supervizor. Esg también la parte principal
de la funcién de Dirigir. Las instrucciones dadas en el ejerei-
cio de la Direccién pueden ser tan simplea zomo:  "Delera ®inmpre
abstenerse de hacer comentarioz buenos o malos sobro citalgnier
candidato”, o tan complejas como. "Elavore un presupuesto de

mantenimiento para el departamento y entreguemelo  cuando  eate

listo”

No importa cuan simples o complejas aean las instroceicnss,
deben ser comunicadas de la manera mas efectiva posible A
seguidas ofreceremos un detalle de laa reglaa para la comunica

cion efectiva de instrucciones.

D
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REGLAS PARA LA COMUNICACION EFECTIVA DE INSTRUCCIONES

1. PLANIFICAR LA ORDEN
Se debe primerc decidir la accién que ge necesita ejecutar v
quién ha de realizarla. Se ha pensado en la clase de arden

gue se va a dar? Es preferible pedir que ordenar.

2. PREPARAR AL RECEPTOR DE LA ORDEN

Laeg instrucciones deben genarar un clima de cowparacidin,

3. PRESENTAR LA CQRDEN

El que reaibe la orden necesita sabar su por queé.

4., VERIFICAR QUE LA ORDEN FUE COMPRENDIDA

Las instruccienes deben sy olaras y completas.

h. ACCION
Cuande las instrucciopes no se llevan a aabo  Surredtoimetit:s,

investigue laa inatruseienes, su contenido ¥ comidoacion

6. SEGUIMIENTO

Debe haber seguimliento para econfiemar que lag instrpuraiongs

ge ‘aiguen aumplienda.
7. EVALUACION

Han tenido 1las instruneicones el efeato que ge agperaba  de

ellas,

18



IT. 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) Delegacién
2) Asignacién de Trabajo

Las dos categorias son similares y muy a menudo =e confunden.

Veamos estas definiciones:

DELEGACION: Dar a 1log demas el derecho de tomar

nuestras decisiones.

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

llevar a cabo nueatro trabajo.

Tanto la autoridad como la responsabilidad deben zer delega-
das al mismo tiempo. Un supervisor no puede abdicar responzabi-
lidad delegéndosela a un subordinado, sino que la responszabilidad
se comparte en esta situaciédn. No 3e puede compartir =in embar-

g0, a menos que junto con ella ge delegue la autoridad.



PROS Y CONTRAS DE LA DELEGACION

LA DELEGACION. ..

LE DEJA TIEMPO LIBRE AL SUPERVISOR
SE PRESTA PARA QUE EL SUBORDINADO COMETA MAS ERKORES.

ES UNA INFLUENCIA MOTIVADORA.

PUEDE DARLE TEMOR A LOS SUBRORDINADOS POCO EXPERIMENTADOS.

DESARROLLA LA CAPACIDAD DEL INDIVIDUO.

REQUIERE DE PLANIFICACION Y CONTROL ESTRICTO.

PROS Y CONTRAS DE LA ASIGNACION DE TRAPAJO

LA ASIGNACION DE TRABAJO...

1.

o

TOMA TIEMPO DEL SUPERVISOR
CONTROLA LOS ERRORES DEL SUBORDINADO
NO ES5 UN MOTIVADOR FUERTE

FUEDE OFRECERLE UN SENTIMIENTO DE SEGURIDAD AL
SUBORDINADO SIN EXFERIENCIA

NO CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL INDIVIDUO

NO REQUIERE DE MUCHA PLANIFICACION Y CONTROL

20



PRINCIPIOS BASICOS DE LA DELEGACION
1; La RESPONSABILIDAD no puede delegarse sin la autoridad.
2. La AUTORIDAD puede delegarse en cualquier grado.
3. La delegacién lleva conasigo cilerto 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, =son
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 se realicen en  relacion

con su importancia relativa, con un minimo de conflictos.

"Reconciliar diferencias en la forma de hacer las oosas,
el esfuerzo empleado o el interés de hacerlo y armonizar
los objetivos y actividades individuales de modo que se

logren los objetivos del grupo de trabajo”.

"Coordinacidn es la integracidn del esfuerso de

individuos y grupos dentro de una organizacién.”

POR QUE NECESITAMOS COORDINAR?
1. PARA EVITAR CRISIS
2. PARA RESOLVER SITUACIONES DE CRISIS
3. PARA ESTABLECER METAS GENERALES DE LA UNIDAD DE TRABAJO O DE
LA COMPANIA.

4, PARA ESTABLECER OBJETIVOS FPERSONALES.

5. PARA LA MEJOR UTILIZACION DE LOS RECURGH HUMANOS .
MATERIALES Y DEL TIEMFO.

6. PARA PROPORCIONAR Y ENSANCHAR CANALES -DE COMUNICACTON.

7. PARA ESTABLECER RELACION DE CAUSA/EFECTO.


http:CANALES.DE

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS VARIOS TIPOS DE COORDINACION

1. TIPO ESTRELLA. La comunicacién se puede mover de una
unidad de trabajo a otra solzmente en la medida que lo permita an
poder central. Ejemplo de este tipo de coordinacién podria ser
un gerente de departamento quien dirige todas las actividades de
todas la secciones, no permitiendo interaccién entre las séc—

ciones sin su autorizacidn.

Otro ejemplo seria un director de camarasz o de un programa de
televisién. El o ella dirige las accioneaz del camarégrafo, aadio

y controles.

Entre las ventajas y deaventajas de la Coordinacién tipo

Estrella podemos citar:

a. Que el poder esta centralizado. De esta forma =e
obtienen resultados inmediatos, sean estos buencs o no. Un
proceso que ragquiera aceidn inmediata puede beneficiarse con
este tipo de coordinacién por un periodo de tiempo determi-
nado. Existe sin embargo el peligro de que al usar este tipo
de coordinacién, el h4bito de ugarla quede vigente aun

cuando la causa para usarla ya no exiata.

b. Es rustrictiva. Por eso desmotiva a la innovacion.
En este tipo de coordinacién las vias de comanicacién a
nivel de jerarquia estén rigidamente definidas ¥ se muestran

inflexibles.



c. Es vulnerable. El sistema es tan bueno como =1
control que ejerce - no mas de ahi - a veceg gae encuentra
con que en este tipo de coordinacién hay “"demaziadoa huevos

en una sola canasta"

2. TIPO CIRCULAR, Nétese en todas las formaz en que puede
viajar la informacién. Esta es probablemente la forma en que se
logra todo tipo de coordinacién, independientemente del plan que

se haya concebido.

Entre las ventajas y desventajas de este tipo de coordinacidén

conocido como "circular” podemos seflalar:

a. Es participativa. Mientras mas libertad s= permite,
mas campo habréd para la innovacién. Sin embargo, ssa innova-
cién puede ser para mejorar las cosas, tanto como para obsta-

culizarlas en algunas ocasiones.

b. Es flexible. Mientras mas canales existan para la
informacién, habr&n menos oportunidades de que eata se vea
blogueada debido a la ausencia del superior, ete. Es también
muy facil perder informacién por esta via, ei es que la
informacidén que se envia a través de todos losg canales no es

de la misma calidad.

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

coordinacién es gque la persona ubicada en el centro, puede
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ser pasada por alto hasta tal punto gue lasz cozar  no e
coordinen, simplemente sucedan, en otras palabras. und ang- -

quia,

3. TIPO ESLABON DE INTERCONECCION. EI Organigrama tipico de
cualquier institucidn nace de este tipo de coordinacidn. Lo
comunicacién fluye tanto desde arriba hacia abajo (descendentens -
te), como desde abajo hacia arriba (ascendentensnte) a travéas de

un "eslabdén de interconeceion”

Entre las ventajas y desventajas de este tipo de cocedinacion
se pueden sefalar:
a. Depende de un lider, n  lider/coordinador paed.

facilmente Dbloquear el flujo de informacion, cambiar i
]

énfasis de la misma, alterarla, ete. y tambiin pusde el

zar el intercambio de informacion.

b. Es vulnerable, A menos que todos los Tealabones”
sigan un plan, ae puede degensrar en una cocrdinacion T.inw
"circular” y hasta podria caer =n un tipo "estrella’.

La coordinacién en resumen:
Hemos hablado sobre lo que =zignifica Coordinacion AL A

nosotros y hemos visto tres tipos de coordinascidn (hipo estrells,

eslabén y circular) y tenemos ana idea mas clara de lo ue signg

T
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fica esto de coordinar.

Resumiendo: Dijimos que 1la coordinacién se puede definir
como "la integracién de los esfuerzos de individuos ¥y de grupos,
dentro de una organizacién”. Para poder lograr la efectividad
que deseamos al 1llevar a cabo esta integraciodn de esfuersos
debemos tener informacién sobre lo que queremos lograr y sobre lo

que tenemos disponible en términos de recursos para lograrlo.

Sabemos que la coordinacién es una actividad diaria y que
esta comprendida dentro de la funcién de Dirigir. Pero con el
propdésito de que todo quede bien claro, miremos la coordinacidn

utilizando las preguntas que siguen como guiac

1, Quién ésta en ezto? Esz decir:
-Quién tiene la autoridad?
-E1 trabajo de quién esti afectado?
-Quién tiene la informacién?
2. Qué se necesita?
-recursos humanos?
-tiempo?
-dinero?
-objetivos?
3. Cuando se debera realizar la accion?
~-Itinerarios?
-Trabajo?
-Materiales?
4, Dénde se realizar la accidén?

-pasos intermedios
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-pasos finales?

5, Por qué ésta accién?
-Afectaria eato a los objetivoa?
-Determinara prioridades?

-Por qué& ge eligio esta entre otras
alternativas?

Todo lo que hemos discutido vy visto hasta ahora es importante
rara la coordinacién. Podemos aplicar ese Proceso  en  cozas
simples vy complejag, dentro de nuestro trabajo como fuera del

mismo.

Tomas Edison dijo una vez que "El genio es 10% de inspiracién
y 90% de transpiracién”. La coordinacién tiene mas o menos las
mismas proporciones: 10% de gaber como hacer las cosag v el 30%
demmmmlmmmmmmm.

Nuestros conocimientos tienen mucho que ver con la forma de
solucionar problemas, tomar decisiones, organizar vy controlar.
Nuestra preparacién Yy entrenamiento nos va a ayudar mucho para
lograr que funcione el proceso de la  coordinacién. For 1lo
tanto, debemos ocuparnos de log Principios basicos 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 gue “tal o cual cosa paso”,

porque "ellos" hicieron o dejaron de hacer algo. Debemos
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olvidar el factor personalidad y enfrentarnoe a los proble-
mas. Pensemos que para alguien mas, nosotros también somos

“ellos"

2. LA COORDINACION ES LA RESPONSABILIAD DIRECTA DEL LIDER DE
LA UNIDAD.

El lider debe velar porque la cooperacidén entre loz grupos de
trabajo éste dirigida siemprxe hacia los objetivos de los
grupos, y por ende hacia las metas de la institucidn.

3. LA COORDINACICN DEBE LOGRARSE A LOS NIVELES MAS BAJOS

POSIBLES DENTRO DE LA JERARQUIA.

Excepto en los casos donde la experiencia nog ha mostrado lo
contrario, los problemas deben solucionarse a los niveles mas
bajos de la jerarquia para ahorrar dinero, 1y para motivar la

colaboracién de esos8 niveles.

4, SI CADA UNIDAD LOGRA SUS OBJETIVOS, LAS METAS TAMEIEN
SERAN LOGRADAS

Estz es otra forma de decir gue cada quien tiene que tener

presente sus objetivos y hacer todo lo posible para llevar su

propia carga de la responsabilidad.

4. MANEJO DE CAMBIOS Y CONFLICTOS

Como parte de la funcién de Dirigir, todo supervisor debe

poder manejar las diferenciaz. Los conflictos entre individuoz y

grupos suceden, es lamentable pero es algo real y parte de 1la

de las instituciones. Los supervisores deben manejar estos
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conflictos para prevenir dafios permanentes a la institucisn.

Todo el personal administrativo supervisor tiene también que
manejar cambios que se presentan como parte de la funcidén de

Dirigir. Se pueden tomar dos direcciones:

1) Iniciar el cambio.

2) Manejar cambios inciados por otros.

Por naturaleza los niveles mas altos de la administracién van
a iniciar los cambios mas frecuentemente que los niveles mas
bajos en la jerarquia, y los niveles mas bajos deben manejar esos
cambios. ngda por decir, sin embargo, que todos los niveles
deben estar dispuestos a aceptar y manejar adecnadamente el

cambio y todos sus aspectos.

Un tercer aspecto del asunto cambioc es:

3) Manejarlo de forma tal que estimale la  innovacion vy
creatividad de los demds, para que resulten en cambios

positivos.

La funcién de dirigir en resumen

Antes de concluir con el tema sobre la funcion de Dirigir

cabe anotar que:

1) Dirigir ag muy dificil 3in <2l conccimiento de las

debilidades y puntos fuertes de los subordinadosz.
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2) Las relaciones interpersonales estan siempre invelucradas en
la funcion de Dirigir.
3) La Direccion, para ser efectiva, requiere conocimiento

completo de la situacion.

RECORDEMOS QUE:

Dirigir és un paso de accidén, es el paso que pone loz planes en
movimiento. Las actividades relacionadas son: delegar, motivar,
coordinar, manejar cambios y conflictos. Dentro de eata unidad
también hemos tocado las actividades de orientar, entrenar vy

desarrollar, que son parte de la administraciéon 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 razén de ser de una institucién es obtener resultados.
Dentro de la institucién se emplean recursos materiales y humanos
qQue juntos, trabajan para lograr ciertas metas pre-astablecidas.
La efectividad de la institucioén y de agquellos que trabajan en

ella puede medirse solamente en términos de logros.

En la primera unidad de estas notas hablamos de Planifica-
cién. Hemos visto la elaboracién de planes para lograr objetivos
establecidos. En la segunda, hablamcs de Organizacidn. Discutbi-
mos como organizar de modo que se logre vna implementacion efec-
tiva de lo que se hizo en la etapa de FPlanificacién. En la etapa
de Direccién discutimos la impl_ mentacién de planes. Dijimos que
el control asegura que se obtengan los logros que hemoeg planifi-

cado.



VENTAJAS DE LOS MECANISMOS DE CONTROL

1. ‘Le proporcionan retro-informacién 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 gue debemos  ocon-
cretar en este momento. Hemos dicho que la funcidén de  Control
asegura que ocurra lo gque se ha planificado, organizado y dirigi-
do. Control es ademés, el ultimo paso en el Proceso Administra-
tivo. Las actividades incluidas en la fase de Control son:
establecer sistemas de reportes, elaborar eatandares 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 discutido: Planificacién, Organizacidén, Direccidn y Con-
trol, adem&s de la Administracién de Personal la cual fue vista

como parte de la funcidén de Dirigir. Cada una de las funciones
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envuelve un numero de actividades las cuales también hemos  viato

y discutido.

Ya sabemos también que laz 4 funcionesz del proceso tiensn una
secuencia légica, esto es, deben hacerse una a continuacion de 1a
otra para seguir el orden correcto en que deben suceder. Flani -

ficacién debe anteceder a la Organizacicn y éata a la Dirveccidn,

la cual debe hacerse antes de que sze pueda Controlar,

La esencia de cada una de estas funciones es EL TIEMPG, 50

TIEMPO, el tiempo de cada uao de nosctros.

Cada una de las funciones del proceso toma tiempo, poro
tambien nos lo ahorran. Ya que todas las funcioneas tienen sste
factor en comin, queremos concluir las actividades de eata entos -

ga con la siguiente pregunta: CUAL ES5 EL MEJOR US0 DE SU TIEMPO

AHORA MISMO?

L)
1)
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