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Introducción 

Como parte de la vida cotidiana se realizan diversas actividades y el orden para 

hacerlas, ha sido aprendido a lo largo de la vida de cada uno de nosotros. Sin 

embargo, no es de aplicación general, que se elabore por escrito, la serie de 

sucesos que se realizarán durante el día, por el contrario, como son situaciones 

aprendidas, las ejecutamos de manera mecánica y sin tanto protocolo, cuidando 

ciertos criterios de interés individual. 

Ahora bien, cuando llegamos a nuestro centro de trabajo, realizamos actividades 

de rutina y otras que forman parte de una planeación institucional, las cuales 

deben ser cubiertas bajo cierto formato y generalmente con escaso límite de 

tiempo para lograrlas. 

Esto representa actuar rápidamente, y en muchos casos sin contar con la 

información y demás recursos necesarios, para ejecutar las tareas con una elevada 

calidad. 

Sin embargo, la ciencia administrativa nos proporciona elementos valiosos para 

que en combinación con nuestras habilidades profesionales, se optimice la función 

como servidores públicos, sin importar el nivel estructural, puesto que cada 

persona, es importante, independientemente del rol laboral que desempeñe. 

En este Taller se conocerán elementos administrativos, que propiciarán un 

desarrollo más completo y efectivo de las labores del personal que integra esta 

organización, para diseñar los planes y programas institucionales. 

::::::::::::::::: ::::::::::·:::::::::: ........ ::::.:::.::::::::: ....... :·:::::::·:::.::::::::::::::::::::·:: .. :::::::::::::::.::::::;;;;.:::::::::::::::::::::·::.:::::::::::::::·: .:::::::::::::::::::::::::::::::::: 
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Objetivo General 

Aportar conocimientos a los participantes, para que sean implementados en su 

ámbito laboral, desarrollando nuevos procesos que eleven su productividad. 

Objetivos Específicos 

l. Determinar la importancia del personal en las organizaciones y su participación 

en los cambios institucionales. 

2. Describir la relación entre institución, planeación y efectividad en los resultados. 

3. Desarrollar un plan y prograll!a administrativo, involucrando la experiencia de 

los participantes. 

:.::::::·:·:·:·:·:·::··::······················· : .. :::.::.::::"·::::::::::.· ·:·:·:·::::::.::::::::::::: .. ::::::::::: ::::::·::: .. ::.:.:::·:"::·:::::::::::··::·::::::::::::::·:::::::.:.:::::::::::::::::;::: 
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L Administrad6n Púbb y cambio 
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1.1 Cambio 

Toda organización cumple una finalidad, los negocios que producen y venden productos 
yjo servicios, obtienen ganancias, crecimiento, desarrollo, prestigio, poder; de igual forma 
las instituciones públicas, sociales, políticas, las no gubernamentales, obtienen los 
resultados antes mencionados, aunque no de manera tangible (en la mayoría de los 
casos). 

Sin embargo, la parte fundamental de estas organizaciones son su gente, el equipo de 
trabajo que genera y revisa un extenso número de documentos, que realiza llamadas 
telefónicas, reportes, memorándums, agendas, requisiciones, directorios, manuales, 
reuniones, etc. 

Por ello, es importante conocer la institución, sector, dirección o área en la cual se 
desempeña nuestra función diaria. Una participación activa, aún con las pequeñas peno 
relevantes tareas realizadas, dan a todas las personas involucradas, un sentido de 
pertenencia a la organización. 

La constante en todo tipo de situaciones es el cambio, depende de cada persona que esa 
constante se renueve en todo momento, ésto implica involucrarse en los proyectos 
personales y profesionales por parte de cada integrante de la organización. 

Para conocer a la organización y el papel que se desempeña en la misma, es necesario 
una autoevaluación, con ésta se detectarán sus fortalezas y áreas de oportunidad. 

Beneficios de una 
Autoevaluación 
Instituciona 1 

» Reflexión acerca del desempeño del personal y de su 
contribución a dicho logro. 

» Detectar las debilidades y fortalezas del desempeño 
de la organización, dirección, área administrativa. 

» Orientar con mayor efectividad el uso de herramientas 
y los esfuerzos de mejora. 
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1.3 Cómo Entender el Cambio 

La estructura general para entender el cambio, depende de dos fases: 

1. Diagnóstico ;;. Planteamiento general. 

;;. Identificación del problema. 

;;. Análisis del problema. 

2. Iniroi:tllcCióit - "' 
al Cambio 

Análisis de las fuerzás- Cié-¡¡¡- organización,-· área y equipo de 
trabajo. 

lPor Qué Existe 
la Resistencia al 
Cambio? 

Cómo Superar la 
Resistencia al 
Cambio 

Dinámica 1 

Instrucciones 

;;. Ciclos del cambio: participativo y directivo. 

;;. Incertidumbre ante las causas y efectos del cambio. 

;;. Renuencia a renunciar a los beneficios del momento. 

;;. Educación y comunicaoon, explicando con toda oportunidad la 
necesidad del cambio y su lógica. 

;;. Participación e intervención activa, por parte de todos los 
integrantes del equipo de trabajo. 

;;. Facilitación y soporte, proporcionando apoyo a quienes 
intervienen en el plan de trabajo. 

;;. Aceptación y cooperación. 

1. Responda las preguntas del cuestionario siguiente de manera individual y 
posteriormente en equipo. 

2. Explicarán sus respuestas al oruoo. 

ue:N-ádia· i.eti-cii SOiaMO-TOrTeS:·~·---· 
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I. Admlnlstracl6n PLibUca y cambio 
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Cuestionario 

1. ¿Existen objetivos específicos en su unidad de trabajo? Enúndelos. 

2. ¿se han dado a conocer los objetivos específicos de su unidad de trabajo a los 
diferentes niveles jerárquicos? SI NO Explique. 

3. ¿conoce Usted los objetivos específicos de las demás unidades de trabajo? 
SI NO Enúncielos. 

4. ¿Los programas de trabajo de su unidad se elaboran tomando en cuenta el tiempo y los 
recursos disponii:Jies? SI ... N() .. Explique ... 

6. ¿Los programas de trabajo se transforman en productos y servicios concretos? 
SI NO Enúncielos . 

..... ···························. ····················. ·····-·············· ... ······················· 

7. ¿se llevan a cabo actividades de seguimiento que aseguren el avance y cumplimiento 
c:IE! lq~ p~ogr¡:¡rr:ta~ cje ~rab¡:¡jq? SI ... r--J9 ¡:>esc:ríb¡:¡las. . ............. u ••••• • • •• •• u u ••••• 

······················: .. :::.::::::::::::::::::::::··::: ::::::::::::::::::::···· ........ ::·:·:.:::.::::::.:::.:::::.:.:.:;;;;;::::::::::;;;;;;:::::::··::::::········ 
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D. Cómo Baborar y Evaluar Planes y ~amas AdmlnlslratJvos 

2.1 Administración y Proceso Administrativo 

La ciencia administrativa nos proporciona una herramienta valiosa en la cual se basa su 
filosofía, para el desarrollo de nuestras actividades cotidianas personales y profesionales, 
se denomina Proceso Administrativo. 

Proceso Administrativo -. --- ..... --~---- -------------------------------

Etapas 

Planeación 

Características 
Básicas 

Ventajas 

Proceso 

4 Planeación. Qué, cómo, dónde, quién, cuándo y por qué 
hacerlo. 

4 Organización. Orden de los recursos. 
4 Dirección. Orientación de las acciones. 
4 Control. Evaluación y seguimiento de las actividades 

realizadas. 

4 Claridad y precisión. 
4 Diseño por escrito. 
4 Participación de todos los involucrados. 
4 Difusión. 
4 Flexibilidad. 
4 Aspectos financieros. 
4 Vigilancia y control. 

4 Orientación de las actividades diarias. 
4 Impulsa la eficiencia, reduciendo el trabajo improductivo. 
4 Facilita la delegación de autoridad y la fijación de 

responsabilidades. ' 
4 Facilita el uso adecuado de los recursos. 
4 Optimización del tiempo de los colaboradores. 
4 Control de las actividades desarrolladas. 

4 Definición y comprensión del objetivo .de la dependencia yÍo área. 
4 Conocimiento de la situación actual y proyección de las acciones 

futuras. 
4 Identificar las ayudas y barreras de las metas. 
4 Desarrollar un plan o un conjunto de acciones para alcanzar la 

meta. 
4 Indica el sistema de control y evaluación del logro de los resultados 

obtenidos. 

11 -- . ---- "'.- ·- -- ---- .... _;-"._ ___ - _.,.:_- -··- -- --
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IL C6mo Balxnr y Ewluar Planes y Programas AdtllkllsbaiMls 

2.2 Planeación Estratégica de Calidad 

Esta Planeación, está integrada por otros tipos de planeaciones, mismas que le permiten a 
la organización que la emplea, alcanzar resultados integrales eficientes. 

Planeación Normativa • Sus elementos o fases son conocidos como dimensiones del 
liderazgo y son la Misión, la Visión y los Valores de la 
Institución. Desarrollar escenarios para contar con posibles 
estrategias de acción para cada uno de ellos es parte de esta 

Planeación 
Estratégica 

·:etapa. 

·Integrada por las estrategias que se derivan de la misión, la 
·visión y los posibles escenarios previstos. 

Planeación Operativa Aquí es donde realmente sucede el cambio. Tiene tanto los 

·oinámicá 2 • .· .. · . ,;. 

Instrui:ciones 

• objetivos como los planes de acción derivados de la planeación 
estratégica. 

• La base para el logro de los objetivos, es la participación del 
· personal, la documentación de los procesos clave y su sistema 
de evaluación. 

·.: .. . : ·.:. .. :.· 
..;:::.·· ..... ,, .:: :.· . 

... : _. : ;· ~ '•' : ; . : 

. ·,. 

' .. '.:,.,' ..... ' . . ' . ,· 

·r:~~~~~;~i"~i\tJ~~~~~; ; 

........... :··.::::::·::···· .. ........ . 
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D. C6mo Elabolw y Evaklar Plllles y P!Og11111185 Adniilsbi6os 

Visión 
Misión 
Valores 

Planeación Estratég 
Estrategias 
Objetivos 

Metas 

Planeación Operativa 
Programas 
Proyectos 

Planes de acCión 

Procesos 
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JI. C6mo Elalxnr y &alar Planes y Pnlgramas. AdmkllsiJaiMI5 
.................................................. ;·.¡.=e:::;' >o:M"O·: ¡:.:.,.,_:,_~-.,:.¡,¡.;~,;..~.., ...... ~ 

2.3 Herramientas de la Planeación 

Planes ··············c:ür5Ci5 iie acdóil;·pc;¡:¡ne¿iade.ias·c:¡:¡¡;¡es··5e;·¡09;:artiil Citi]etivos; 
• alcanzando la misión de las organizaciones. 

··fiiJCi5CieFiiailes •P"iailes est:r.it:é9i·c:¡:;;;~ oisefiac:iospara C:UmplircailiOs ati]etivas· 
• generales de la organización. 
Planes operacionales. Propordonan los detalles de cómo se 

· realizarán los planes estratégicos. 

Dos Clases de Planes · Planes de un solo uso. Se elaboran para alcanzar propósitos 
Operacionales : específicos y se disuelven una vez que estos se consiguen. 

Planes de un Solo 
Uso 

Planes Permanentes 

Principios de las 
Políticas 

: Planes permanentes, son procedimientos estandarizados para 
manejar situaciones recurrentes y predecibles. 

· Programas. Es un grupo de actividades organizacionales, que 
: especifican los pasos principales, su orden y tiempo, para la 
. realización de un objetivo, así como la unidad responsable de 
cada paso y los recursos necesarios. 
Proyectos. Conjunto de actividades detalladas. 

· Presupuestos. Son estados de recursos finanderos que se 
reservan para determinadas actividades en un periodo de 

. tiempo. 

· Políticas. Son guías amplias, verbales o escritas, que definen el 
. área de trabajo para tomar decisiones, marcando lineamientos a 
. seguir. 
· Procedimientos. Actividades concatenadas para desarrollar las 
. acciones de la organización que se llevan a cabo en forma 
• regular . 

. , J . El enunciado clebe ser claro. y posiÜvo. para qÜe toda . persona 
de la organización lo pueda comprender . 

. ./ Conviene que las políticas sean susceptibles de ponerse en 
· práctica en forma de procedimientos . 
./ Deben ser inflexibles y permanentes. 

: ./ Cubrir condiciones que pueden anticiparse, pero sin tratar de 
abarcar todas las Circunstancias posibles, lo que daría por 
resultado declaraciones confusas y sin sentido. 

· ./ Deben ser compatibles con el interés del entamo 
(comunidad, institución, unidad administrativa). 
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1L C6mo Elaborar y l!vliuar Planes y Programas AdrUllsllaiMI5 
········:·····:·· .. :···· 

2.4 La Importancia de los Objetivos 

o61ei:ivo · · · · ··· E5 ei proPósito o ia fiiiaúCiaCi hacia· e;¡ Cilie 5e·ar:iei1tci üila or9ai1izacióii; 
• mediante la definición de esfuerzos individuales y grupales. 

ReCiacdóli ··············~ j;: oar respües:taaCiecliaCia aiaiiiCiliietlidCiüdaCiaila~ ················ ················· 
Incorrecta de 
Objetivos : » Realizar las atribuciones propias de la Secretaría. 

• » Fortalecer la función del Director, aplicando de manera adecuada 
las políticas interiores y exteriores, propias de la Secretaría. 

Verbos ·» Apoyar - Satisfacer 
Recomendados » Asumir - Comprometer 
para la 
Redacción :~ Autorizar - Diseñar 
Correcta de » Coordinar - Integrar los Objetivos 

., Difundir - Informar ,. 
» Dirigir- Servir 

» Efectuar - Presentar 

............................. ······ ············· ························ .. :;;;;;;;;;;;,;;;,;;;;;;;;;;;, 
LAE. Nadia Leticia Solano Ton-es. 
Agosto/2002 

, .... 
Elaborar - Resolver t» 

;:~ 
:·~ 

:; »- Instalar - Ser .. ~ 

Í»- Mejorar - Mantener 
;;~ 

;; »-
::~ 

Promover - Organizar 
,:~ 

}» Realizar - Lograr 

t»- Registrar - Actualizar 
} 
-~~ 

::~ 

:? 
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Características de los objetivos 

....... ··················· .... , ...... , ........ . 
··· · ·····'i.''·.····•I •·•·····.... .~~ª~~a~ ··· .u 

· Mensurables 

: Cuantitativos 

• Específicos 

Centrados en los resultados 

· Individuales 

~No medibles 

·· k:uáiirativas 
'ill 
" fGenerales 

kentrados eri 1á aCtiVidad 
:~ 

,)Compartidos . 

:Realistas 
· ·· ········· ····· ·· ··· · ·· ········· · · · ·····IAie)aCiCis de ia· reaiiCiaii 

. A plazo fijo 

• Dinámici:i 3, 
.-:<./·' 

:Instrucciones 

Sin ¡)iázcis 

,l.·Lós.pártici~~~ deben tÓ~r ~ui¡7os, P.orti~ de <iiea o ~ilida<l ~d~i~is6ifíyJ~··. •· 
' 2; S:f!iuierido la Plantilla de la págimi síguierité; débei1 diseñár un Plaíi<)'Prográma . 

que'optimicen·susfuncionesdiarias: · ·····•.·••··· · ·• ... ·::···· ·•··.>· ·· ....... ·• ·· •: 
'. . '; .. - .. ' . ""' :: .. ·:,_ '"'":;:·:·::.:.:: _,::.:.:.;,,. .. :·~:: .. ~·.''·.; ..•.•. r')i<;;y··;· 

..... · ;. -·· : :.: :.·.;" ~:-:,_ .:.::::/ .. :· •/: 

....... :::::::;;;,;:·:·:·::::::· ::;;;;::::::::.:: .. ::::::;:;:·:::::::::::: ...... . 
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Logo 
Institución 

\ 
..e; 

""'" . 
. J~laótUJa Gsneral para al Disa~o ~á PlaMs y PÍ.gr~ma~ 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ____________________________________________________________________ _ 

'.'juo··;;.;.·b··. ~e· · ·;.¡;.;;:·p· · • ;.;m· ··a· i ·· •· · , .. , ... ~ ...-~ t'ftlt,._. ',:,:::·.··.:··:· . . . .. . . . . ....... ~~~. . . . . . 
:Objetivo: 

•2 

4 

.5 

6 

7 

• Humanos: 

Materiales: 

'Financieros: 

· :recnoló!licos: 

...................... ::;:;:::::::::·::::::·:::·::::::::::::::::·::·::::::·:::::.:.:.:::::::::::: 
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• Fecha de Elaboración: 
... ' ... " ~ 

·············· ................... :::::::.:::::::::::::: ::::::::::::::::: ..... . 



2.5 La Evaluación de los Planes y Programas 

· E5 verificar las acCiones reaiiiaCias.eii compariición con io i)iaiieaCio, 

• retroalimentando a los involucrados y corrigiendo los cursos de 

. acción. 

Herramientas ;¡;. Ciclos de Verificadón 

: ;¡;. Gráficas de Gantt 

• ;¡;. PERT 

• ;¡;. Calendarización 

· Retroalimentación·· -r Controles 

• ;¡;.- Auditarlas 

;¡;. Autocritica 

. ;¡;. Contraposición de lo planeado y lo obtenido 

:.:.::::.::.:·:::::::::::.;;;; .................... . 
LAE. Nadia Leticia Solano Torres. 
Agosto/2002 
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Gráfica de Gantt 

Programa ______________________________________ ___ 

Actividades 

Preparación del Plan. 

de los objetivos del 

área o unidad administrativa. 

Diseño, revisión y 

de objetivos. 

Preparación de los presupuestos 

para cada área. 

Enero Febrero 

. : : :. :. :: :~:. ;., :. : ..... : .. : :: .: . :. ;. .. :. ;.. ;...:.;..:.: ... : ~=. ::;. : ... : .: 

Tiempo 
2002 

Marzo Abril Mayo 

( 
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