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Introduccion

Como parte de la vida cotidiana se realizan diversas actividades y el orden para
hacerlas, ha sido aprendido a lo largo de ia vida de cada uno de nosotros. Sin
embargo, no es de aplicacion general, que se elabore por escrito, la serie de
sucesos que se realizaran durante el dia, por el contrario, como son situaciones
aprendidas, las ejecutamos de manera mecanica 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 planeacion institucional, las cuales
deben ser cubiertas bajo cierto formato y generalmente con escaso limite de

tiempo para lograrias.

Esto representa actuar rapidamente, y en muchos casos sin contar con la
informacion y demas recursos necesarios, para ejecutar las tareas con una elevada
calidad.

Sin embargo, la ciencia administrativa nos proporciona elementos valiosos para
que en combinacion con nuestras habilidades profesionales, se optimice la funcién
como servidores publicos, sin importar el nivel estructural, puesto gue cada

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

En este Taller se conocerdan elementos administrativos, que propiciaran un
desarrolio mas completo y efectivo de las labores del personal que integra esta

organizacion, para disefiar los planes y programas institucionales.

e
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Objetivo General

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

ambito laboral, desarrollando nuevos procesos que eleven su productividad.

Objetivos Especificos

1. Determinar la importancia del personal en las organizaciones y su participacion

en los cambios institucionales.
2. Describir la relacion entre institucion, planeacion y efectividad en los resultados.

3. Desarrollar un plan y programa administrativo, involucrando la experiencia de
los participantes.

)
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1.1 Cambio

Toda organizacién cumple una finalidad, los negocios que producen y venden productos
y/0 servicios, obtienen ganancias, crecimiento, desarrolio, prestigio, poder; de igual forma
las instituciones plblicas, sociales, politicas, las no gubernamentales, obtienen los
resultados antes mencionados, aunque no de manera tangible (en la mayoria de los
casos).

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

Por ello, es importante conocer la institucién, sector, direcciébn o area en la cual se
desempena nuestra funcion diaria. Una participacidn activa, aln con las pequenas pero
relevantes tareas realizadas, dan a todas las personas involucradas, un sentido de
pertenencia a la organizacion.

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 organizacion.

Para conocer a la organizacion y el papel que se desempefia en la misma, es necesario
una autoevaluacion, con ésta se detectaran sus fortalezas y areas de oportunidad.

25::'Eﬁc'?s de una > Reflexion acerca del desempefio del personal y de su
oevaluacion contribucion a dicho logro.
Institucional

» Detectar las debilidades y fortalezas del desempefio
de la organizacion, direccién, area administrativa.

» Orientar con mayor efectividad el uso de herramientas
y los esfuerzos de mejora.

LAE. Nadia Letlc:a Solano Torres.
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1. 2 Misidn, Vision, Valores

Caracteristicas

Basicas de la
Mision

Vision

Caracteristicas

Basicas de la
Vision

Valores

Caracteristicas
Basicas de las
Valores

>
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La mision es un enunciado breve y sencillo que describe la
razdn de ser o el fin dltimo de una organizacién dentro de su
entorno y en la sociedad en general.

Misidn es la razdén de ser, los objetivos 0 metas son los estados
intermedios que se desea alcanzar.

Que | éxpré;é -‘él | quehacer fundamental ‘ée‘ 'recomiénda iniciar
con un verbo en infinitivo.

Que sea trascendente y duradera.

Que sea inspiradora.

Que sea sencilla y comprensible.

Que indique la repercusién o beneficio social.

La Vision es un suefio puesto en accidn.

Guiada por valores.
Positiva y alentadora.

Que oriente la transicion de que es a lo que debe llegar a ser
una Institucion.

Cualidades que caracterizan el proceder de una organizacion.

Compartida por los colaboradores.

Marcan los principios de conduccidn del equipo de trabajo.
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1.3 Como Entender el Cambio

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

1. Diagndstico > Planteamiento general.
» Identificacion de! problema.
> Analisis del problema.

2. Introduccién > Andlisis de las fuerzas de la organizacién, érea y equipo de
al Cambio trabajo.

» Ciclos del cambio: participativo y directivo.

éPor Qué Existe > Incertidumbre ante las causas y efectos del cambio.
la Resistencia al
Cambio? » Renuencia a renunciar a los beneficios del momento.

Como Superar la > Educacion y comunicacion, explicando con toda oportunidad la
Resistencia al necesidad del cambio y su légica.
Cambio
> Participacion e intervencion activa, por parte de todos los
integrantes del equipo de trabajo.

> Facilitacion y soporte, proporcionando apoyo a quienes
intervienen en el plan de trabajo.

> Aceptacion y cooperacion.

Dinamica 1

Instrucciones

1. Responda las preguntas del cuestionario siguiente de manera individual y
posteriormente en equipo.
2. Explicaran sus respuestas al grupo.

I <} 0y T R I A ST 1 L e S T a TN s e R R e U S Y R WD S T S TN T DR R PR i R
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Cuestionario

1. éExisten objetivos especificos en su unidad de trabajo? Entindielos.

2. ¢Se han dado a conocer los objetivos especificos de su unidad de trabajo a los
diferentes niveles jerarquicos? SI NO  Explique.

3. éConoce Usted los objetivos especificos de las demas unidades de trabajo?
SI NO Enlncielos.

4. ¢Los programas de trabajo de su unidad se elaboran tomando en cuenta el tiempo y los
recursos disponibles? SI  NO Explique. =~ =

5. ¢Participan en la formulacion de los programas de trabajo? SI NO Explique.

6. é{Los programas de trabajo se transforman en productos y servicios concretos?
SL UNO BNUNGIBIOS, s e e+ o+ oot e i e

7. ¢Se llevan a cabo actividades de seguimiento que aseguren el avance y cumplimiento
de los programas de trabajo? SI_ NO Describalas. . -
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2.1 Administracion y Proceso Administrativo

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

Proceso Administrativo . . __
Etapas 4 Planeacion. Qué, como, donde, quién, cuando y por gué
hacerlo. :
4 Organizacion. Orden de los recursos.
Direccién. Orientacion de ias acciones.
4 Control. Evaluacion y sequimiento de las actividades
realizadas.

i

Planeacion . o )
Caracteristicas 4 Claridad y precision.
Basicas 4 Disefio por escrito.
4 Participacion de todos los involucrados.
4 Difusidn.
4 Flexibilidad.
4 Aspectos financieros.
4 Vigilancia y control.
Ventajas 4 QOrientacion de las actividades diarias.
4 Impulsa la eficiencia, reduciendo el trabajo improductivo.
4 Facllita la delegacion de autoridad y la fijacion de
responsabilidades.
4 Facilita el uso adecuado de los recursos.
4 Optimizacion del tiempo de los colaboradores.
4 Control de las actividades desarroliadas.
Proceso 4 Definicién y comprension del objetivo de la dependencia y/o area.
4 Conocimiento de la situacion actual y proyeccion de las acciones
futuras.

4 ldentificar las ayudas y barreras de las metas.

4 Desarrollar un plan o un conjunto de acciones para aicanzar la
meta.

4 Indica el sistema de control y evaluacion del logro de los resultados
obtenidos.

11
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2.2 Planeacion Estratégica de Calidad

.

Esta Planeacion, estd integ

rada por otros tipos de planeaciones, mismas que le permiten a

la organizacién que la emplea, alcanzar resultados integrales eficientes.

Planeacion Normativa

'Sus elementos o fases son conocidos como dimensiones del

liderazgo y son la Misidn, la Vision y los Valores de la
Institucion. Desarrollar escenarios para contar con posibles
estrategias de accidn para cada uno de ellos es parte de esta

. etapa.

Planeacion
Estratégica

Planeacion Operativa

‘Integrada por las estrategias que se derivan de la misién, la
-vision y los posibles escenarios previstos.

Aqui es donde realmente sucede el cambio. Tiene tanto los

- objetivos como los planes de accion derivados de la planeacion

estratégica.

.La base para el logro de los objetivos, es la participacion del
“personal, la documentacion de los procesos clave y su sistema
de evaluacion.

Dmamlca 2 =

Instrucuanes
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Vision
Mision
Valores

" Planeacion Estratégica
Estrategias
Objetivos
Metas

Planeacion Operativa
Programas
Proyectos

Planes de accion

Procesos

LAE. Nadla Leticla Solano Torres
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2.3 Herramientas de la Planeacion

Dos Clases de Planes -
Operacionales

Planes de un Solo

Uso

Planes Permanentes

Principios de las

: Cursos de accion, por medio de las cuales se lograran objetivos,
- alcanzando la misién de las organizaciones.

Tipos de Planes ! Planes estratégicos. Disefiados para cumplir con los objetivos
-generales de la organizacion.

Planes operacionales. Proporc:onan los detalles de como se

 realizaran los planes estratégicos.

"Planes de un solo uso. Se elaboran para ‘alcanzar proposrtos
. especificos y se disuelven una vez que estos se consiguen.
' 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
.realizacion de un objetivo, asi como la unidad responsable de

cada paso y |os recursos necesarios.
Proyectos. Conjunto de actividades detalladas.

'Presupuestos. Son estados de recursos financieros que se

reservan para determinadas actividades en un periodo de

-tiempo.

“Politicas. Son guias amplias, verbales ¢ escritas, que definen el
-drea de trabajo para tomar decisiones, marcando lineamientos a
. seqguir.
- Procedimientos. Actividades concatenadas para desarrollar las
-acciones de la organizacion que se llevan a cabo en forma
‘regular,

"/ El enunciado debe ser ciaro y positivo para que toda persona

Politicas . dela organizacién lo pueda comprender.
;J Conviene que las politicas sean susceptibles de ponerse en
" practica en forma de procedimientos.
v Deben ser infiexibles y permanentes.

./~ Cubrir condiciones que pueden anticiparse, pero sin tratar de
abarcar todas las circunstancias posibles, lo que daria por
resultado declaraciones confusas y sin sentido.

4/ Deben ser compatibles con el interés del entomo
(comunidad, institucion, unidad administrativa).

I DI I I I I I I Il I T I e e e B T LI L L DT LTI D L DT L S DL T e e e T e 15
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2.4 La Importancia de los Objetivos

Ob]etlvo

‘Redaccion

Incorrecta de
Objetivos

Verbos
Recomendados
para la
Redaccién
Correcta de

los Objetivos

>

v vyvyv

vV Vv

"Es el propésito o I3 finalidad hacia el que se orienta una organizacion,
-mediante la definicion de esfuerzos individuales y grupales.

> Dar respuesta adecuada a Ia inquietud ciudadana.

Realizar las atribucicnes propias de la Secretaria.

Fortalecer la funcién del Director, aplicando de manera adecuada
las politicas interiores y exteriores, propias de la Secretaria.

Apoyar - Satisfacer >
Asumir - Comprometer -~
Autorizar - Disefiar
Coordinar - Integrar

Difundir - Informar

v ¥V Vv Vv Y

Dirigir - Servir
Efectuar - Presentar

Elaborar - Resolver
Instalar - Ser
Mejorar - Mantener
Promover - Organizar
Realizar - Lograr
Registrar - Actualizar

16
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Caracteristicas de los objetivos

‘Inadecuados:

iNo medibles

‘Mensurables
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3
- Especificos gGeneraIes
Centrados en los resultados 'ECentrados en la actividad
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. Instruccmne.s

;1 Los parttcupantes debez{ formar equlacs, por trpo de area o.umz}ad admmlstrahv

que optimn:en susfuncuones dlanas ‘

Y
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Logo
Institucion

o PLAN I

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

- Clave asighadai™" 74

Qbservaciones

‘Humanos:
Materiales:

Tecnolégicos: L

'Fecha de Elaboracién:
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2.5 La Evaluacion de los Planes y Programas

‘Evaluaciéon | Es verificar las acciones realizadas en comparacion con fo planeado,
“retroalimentando a los involucrados y corrigiendo los cursos de

.accion.

Herramientas > Ciclos de Verificacion
> Graficas de Gantt
‘> PERT
.» Calendarizacion

“Retroalimentacién : » Controles
- : >~ Auditorias
» Autocritica

.» Contraposicién de o planeado y lo obtenido
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Febrero

2. Preparacnon de Ios bJetlvos del

area o unidad administrativa.

Disefio, revision y aprobacion

de objetivos.

Preparacion de los presupuestos

para cada area.

Campana de inicio.

Fecha de Elaboracién

-t et L B

LAE. Nadla:Letlcla Solano Torres.
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