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1.- CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS 

GENERALES DEL CURSO 

2.-GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO 
EN EL CURSO 

3.-CONTINUIDAD EN LOS TEMAS DEL CURSO 

4.-CALIDAD DE LAS NOTAS DEL CURSO 

DEL PARTICIPANTE 

5.-SE CUMPLIERON SUS OBJETIVOS, 

D 

PROMEDIO 

SI D NO 

6.-< QUE LE PARECIO EL AMBIENTE EN LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA? 

MUY AGRADABLE [~ AGRADABLE [~ DESAGRADABLE L\ --l 

' 
7.-<QUE CAMBIOS HARIA EN t:L PROGRAMA PARA TRATAR DE PERFECCIONAR EL 

CURSO? 

8.- <RECOMENDARlA EL CURSO A OTRAS PERSONAS? SI \=-:J NO L\ _....J 

9.-iQUE CURSOS LE GUSTARlA QUE OFRECIERA LA DIVISION DE EDUCACION CON 
TINUA? 

10.-iLA COORDINACION 

EXCELENTE ·\ j 
ACADEMICA FUE? 

BUENA L_] 
11.- SUGERENCIAS ADICIONALES: 

REGULAR. MALA 

IMiUCIIAS GRACIAS 
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C O N T E N I D O 

1~- Introducción. 

2.- Actitudes mentales que originan dificultades. 

3.-· Diferentes nivelen en las relo.ciones hn2anas. 

4.- Procedimiento para pensar en forma ordenada~ 

5Q- Procédimiento para realizar una acci6n planeadao 

6o·- Procedimie:1to para formula.:- un plan. 

7.- Delegrición de autoridc..c1. basada en resultados. 

8.- Responsabiliuad por resul tacos. 

9.- Jerarquización y tolerancia de errores en la 
delegación de autoridad. 

10.- Desarrollo de juntas efectivas. 

Formación de un grupo nuevo. 
Preparación necesaria para una sesión'específica. 

11.- ¿cómo debería empleu.r su tiempo un Ejecutivo? 

12.- org2.ni.z()ción de actividadc;s Cl1 el tiempo. 

Ing. Rafael Loera Franco. 
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INTRODUCCION - --=============== --_-·-=-_:_·_··.:. =--====== 
1.- Explicación de las ideas fundamentales que normarán estas plnticas. 

Quienes desempeñan actunlrnonte una actividad como Ejecutivo 
tienen cualidades posi ti v:1s. 

Su trabaje actual se complic~ por algunos conceptos errónGos 
CJ.Ue originan: 

a) Temor para decidir, por f~lta de procedimiento. 
b
0

) Planes defectuosos, por carecar do procodimiantc. 
) Reacción nege. ti va p~ra compirtir rosponsnbilid:J.d y delegcr -

autoridad. 
d) Defici8ncia para suministrar razcnos que mucv:1n a la acción. 
e) Control deficiente de les resultndcs p2rcialcs obtenidos~ 

Si las f:lllas t:c.nto de; conocimiento como d8 ::tctunción se elimi­
nan, entonces se cont~rá c~n más tiempo y facilidad p~rn definir los pro­
•lem::.s fundamentales, planear le. acción· y apreciar rosul iGdcs. 

2.- Fin~lidades que ss pretond&~ 2lcanznr. 

a) Esta•leccr un criterio común .en cusnto 3 las actividades fuQ 
d~mentales del Ejecutivo. 

a) Establecer una cOmunicación más eficaz. 
e) Loc2.lizar c;:·.da quien en sí misr:ld·,- sin qu8 sea necesario di-­

vulgarlas, posibles f:J.llas personales existentes, y en os.te 
caso osfc.rzarsG en corregirlas. 

COMPORTAi:.IEN'T'O ADECUADO 

Una persona tiene un comportamiento 3d.)cuado dent"ro de una e.ct!_ 
vidad, cuando resuelvo satisfactoriamente lDs problemas planteados por di 
cha a e ti vida d. Su actli:tción depende simul táwc2.m.Jr~.to de: -

SU INTERES definitivo por ACTUAR dentro de; esa actividad. 

SU HABILIDAD técnica y administrntiva pnra ·RESOLVER les prcltí.omas planto.§':. 
dos por dicha actividad. 

SU EFECTIVIDAD para :ESTABLECER buen2.s rel:tcionos hum3no.s con las personas 
comprendidas y rol::tcicnadas con dicha activid~d. 

Cualquiera. dG nosotros, p.?lra una actividad determin:Lda, tendr.:í 
más o menos problemas sGgún domine uno, dos e los tr.::s c;:.mpos arrib:-~ mGn­
cionadcs, en forma simultánea, lo cual nos ccloca. pE~rn osa actividnd, Gn 
alguno de los siguient-3s pe si bles grupos: 

1 .- Interés 
2_.- Habilidad 
3.- Ralacionos Buounas efectivas 
4.- Interés y H'lbilid.cd 
5.- H:::tbilido.d JJ RGlélcicr~cs Humanas efe e ti v:-~s 
6.- InterGs y RelC'.ciones Hum3-nu.s ofc-cti v:-ts 
7.- Intert:Ís, Habilidad y Rolacicnes HurnG.n.:ls ei\:;ctivas. 

'1 



Es natural estimar evidente nuestra propia capacidad para pen-­
sar correctamer.te. Consideramos que somos justos. y que nuestra mente está 
bien preparada para juzgar las ideas diferentes a las nuestras. A menudo 
hacemos la observacié" de que las conclusiones de otras gentes son fal--­
sas, llenas de prejuicios o parciales, y en cambio sentimos que nuestro -
propio proceso intelectual es bastante aceptable. 

Sin embargo, si nos decidimos a efectuar un análisis y a revi-­
sar rigurosamente, tanto la propia secuela mental como la de otras gen--­
tes, es probable que ccncluyamos que, en general, nuestro pensawiento co­
tidiano no es ni muy ord<:mado ni· muy correcto. 

En segJida y con el própósito de ejemplificar, se analizarán al 
gunas de las actitudes mentales que se prGsentan con más frecuencia y que 
originan dificultades en nuestras diferentes actividades. 

1.- Nuestra a e ti tud de simpatía o antipatía hacia Otra persona, afecta -­
nuestra manera de pensar. 

¿Esto.mos ig~almente dispuestos para rú:ibfr una sugestión de -­
una person::. da nue:stro nivel, de un nivel inferior o de un nivol sup~ 
rior? 

2.- Nuestro estado físico y psíquico afecta: nuestra Hl3.D8Tá da pensar. 

¿Pensamos con la misma eficiencia duranto todo el día? 

¿Cómo se normaría nuestra actividad si efectivamonto tomáramos 
en cuenta esta variación de nuestra eficiencia durante el día? 

31!- Aprendemos "por GxperiGncia" muchas cosas que :no son acertndas. 

¿En virtud de nuestra experiencia cOrno Ejecutivos,- podríamos 
separar con precisión la partG útil de la parto inútil? 

4 .. - Tornamos partido 11 .:1 fi.lvor de'' o 11 en ·contra de 11 sin -tener suficiente -' --información. 

¿Por qué se tiendo con frecuencia a· tomar posicionos extremas? 

5.- Consideramos on goneral, que en una discusión sólo existe un punto do 
vista verdadero, ~uo es el nuestro. 

¿Por qué no es fácil darse cuGnta de la actitud de intolerancia 
en una discusión? 

6.- No sabemos específicamcnto de qué estamos ~~blando. 

¿No es cierto que en una discusión, ol problema inicial queda -
pronto rGlGgado y confundido con otros problemas relacionados o hasta 
sin relación? 

7.- Nos satisface creer quG estamos siempre on lo correcto. 

¿No es verde.d que 
apoyo.rla principc.lmente 
mos bns-a? 

:!1 oxprosar una opinión, tratnmos después do 
por :'J.mor propio, aunque en realidad no' teng:t­

,-



DIF~~TES NIVELES EN LAS RELACIONP,S HUMANAS 

==============~ 
Hay únicamente dos formas en que puede obtenerse c;_ue·los demás hagan­

lo que uno quiere: por la persuación o por la fuerza, 

Sin embargo, cuanto más pronto nos convenzamos de que no podemos vio-­
lar ninguna de las leyes de las Relaciones Humanas sin lamentarlo, así como tam­
poco podemos violar la ley de la gravedad sin las naturales consecuencias, más -· 
aptos es taremcs para comenzar a tener .el mismo cuidado en la solución de los pro 
llemas h~~anos, como lo tenemos en la-solución de los problemas materiales. -

De hecho, antes de proceder a comportarse en forma inteligente en las 
relaciones con otra persona, es necesario determinar en qué posición relativa -­
se encuentra uno con relación a dicha persona. 

En todas las Relaciones Humanas; para una actividad determinada, exis­
. ten los· siguientes niveles: 

J,- La mente cerrada. 
/ 

Este es el nivel en que la otra persona, independiente~en te C.e lo que 
S9 diga, está "en contra 11 de la id.ea. Su mente está cerrada a cualquiera su­
gestión que se le haga. 

2.- La mente entreabierta. 

En este nivel, la otra pe:::sona escuchará 1o que se le diga, pero habrá 
que probarle muchas vecés y en diferentes formas, qu-e estamos en lo correcto, 
antes C.e acceder a ejecutar lo que se le piie haCer. 

3.- Confianza. 

En este nivel, la otra psrscna tiene una actitud de cooperación y de­
amistad. Lo único que quie:e sabsr son las razones principales de lo c¡ue se 
pide para darle ssn ti.i.o a su actuación. 

4.- Ccnfianza absoluta. 

Este es el nivel en que la otra persona dice: "Todo lo qua· tú decidas 
en relación a esta actividad me parece muy lien "· En est~ nivel la otra per­
sona tiene fe <n uno para une. actividad determinada. 

Al tratar con una persccna que en det~rminada a e ti vi dad se encuentra -­
en el niv8l de mente cerrada, lo primero que daba intentars-e ·es buscar un punto 
de acuerdo, para de ahí lograr entroabrir su mente. ~~ la otra persona está con 
su ment~ entreabierta, habrá que suministrarle pru2bas abundant0s. Si la persona 
está E::n w..a relación dz confianza con uno, sólo nec-9si ta ci3rta r-.videncia para -
actuar. Si la otra perscna, p,or fin, cree en uno, entoncss no es noc~:saria ning!::!. 
na prueba y convendrá no insistir so&re ello, puos podría resultar contrapr•ducm 
te. 

Si ~uoremos tsnor una medida de nusstr3.s relacionGs actualr.s con otras 
pe-rsonas, pusde hacerse UJ'la lista de- esas p&rsonas, qur: vivZ:n con uno, 1!_U8 t:-a-­

lajan con uno, o <J.UG simplomenta se rGlacionan con uno, on la forma sigui2nto: 

¿En cuáles personas creo yo? 
¿En cuáles personas tsngo confianza? 
¿Con cuál3s pe-rsonas tGngo mi men ts en traaliorta? 
¿Con cuáles personas tGngo mi m:~nto cerrada? 

NOTA: Para mayor información rd.:rirse al libro de William J, Reilly, 
Human Re la tions ". 

"Sucoes.sful 
' 



El. Ejooütivd eiompro tic no· qua· doóidir. Esto ·acto 'do ·la voluntad--.;;_ 
_p;~odo ·baéorlo ·an ,-troe"formoet ·· 

:a) Siguiendo un procodimionto ordenado; 
. hj --Mediante oxporioncias y fracosos, influidos por proj1lioioe y emocio­

nas 7 
o) Dejando hacer y pasar, ce dooir sin su intorvonci6n (por "dofault") 

1.-' Observaciones nrecisas .,, 

El .pensamiento ordenado empieza con hechos; en cambio, ·ol ponsamion. 
!o dc::::n.lid3do · r:;mPicza ·con, opiniones- o pro juicios •. La .:di stinci6n 'antrO .bocho a--; __ 
y ~p~ni--onoa ·o= improsionoa,··oa ·la base -para hacor·obsorvacionoe prooienea Quó,·-.. 
c~!5.~!'r~,- C.tir.~_:') ... y. qu:i.!~!} .- . 

·c.-··};u¡'li~~!:'-~.Q:n··üul ~-!:,~_-oloma. roal 

UnícLirnonto bn.s:1ndoso on una obsorvnci6n procis3., eo tienen ·las oon­
dioionos adocu3dss para dotQrminnr si existo o no un problomn real. Sin em~ar 
go, cuando so trata do definir con prooiei6n un problomn roal, muchas vóoos-= 
cnomos on ol orror do tomar la primara solución quo so nos ocurro, y ponear -
quo ella ce nuestro problema. Para asov1rarnos do quo osto no suceda, so pue­
dan aplicar· n ln dofinici6n do nuostro "problGma", lne siguientes pruobast 

a) ¿El anunciado do asto problema está bas:ldo on una obsorvaci6n improci 
en únic0mc~tc, o ootá basado on una obscrv~ci6n prccisavy analítica = 
desdo los puntos do vista do QUE, CUANDO, DONDE y QUIEN? 

b) ¿Si ·ostli basado en uno. ·observ;;ci6n precisa, ea ha anunciado ol problo 
ma fundamental, .o so 'ha anunciado solamonta una posiblo soluci6n? -

3.- Analizar imp~rcialmonto lus causas y onumor~r todas 
los posibles alternativas do soluci6n 

Para sor imp<lrcial en ol análisis da vontajae y dosvont11jas do cada 
posible soluci6n, os nooosorio: 

e) Adquirir la capacidad para considerar todos loe puntos do visto dol 
problema. 

b) Justipreciar lo validez de nuestra informaci6n, la cual do)~ ser in­
controvertible no s6lo desde ol punto d0 vista do la fuento do infor 
~~ci6n, sino tambi6n do los medios omploados para obtonorla. -

o) Mantener libro nuestra mento do cualquior·deeoo da aprobar alguna a~ 
luci6n quo nos gusta, antes do habar analizado bion todas. · 

4.-· Dooidir auó eoluci6n nos convi~no aplicar· 

Cua~quiero qua sebo c6rna· tomar una docisi6n, so ahorra asta tipo do 
tortura mental. Hay personas qua no saben cómo decidir; nunca llagan muy lo-­
jos y nocositan do al¡;;uion qua decida por ollas. Si se doeGa aprender a deci­
dir :con mayores probabilidades do nciorto y ol mínimo' de desgasto, se dobo ·-­
nprondor a distinguir 'entro lo quo os importante y lo quo no lo os. 

Si un pro'>loma no tiono import'lncia, so puado docidir rápidamonto, 
con la seguridad do ·quo no tondrá mayor.::s consocuoncias tomar otro docisi6n. 
S1.n omborgo 1 si ol probloJr.o. os ronlmonto importonto 1 dobo ooncodorso sufioion 
'~ tiompo para analizar las pooibloa solucionas a oso problems. 



l'RO.CEDU!I~<NTO _PARA. REALIZAR UNA ACCION PLAllEADA ------- -· 

Toda ac(;iÓn puede desarrollarse siempre en dos formas: con un 
plan previamente elaborado, o sin. plan •. La diferencia repercute en los re­
sultados obtenidos, los que habrán costado más o menos esfuerzo, tiempo, -
dinero, gente, etc., según se haya procedfdo sin plan o con plan. 

La eficiencia da la acción depende directamente de la resolución 
satisfactoria de los siguientes puntos: 

1 ;- Definir con precisión el rGsultado quo se pretende alcanzar: 
2.- Determinar las limit&ciones reales que se tienen para la acción. 
3.~ Elaborar_ un· plan o camino prodétiirminado de acción para alcanzar 

el rosultado prefijado. 
4•~ Realizar el plan de acción elaborado. 
5.-. Vigilar y controlar qua al roalizar la acción el proceso se lleve 

a cabo de acuerdo con'el plan. 

Con el objeto do aclarar lo anterior, a. continuación se dofine -
'lo que se entiende por ~: 

UN PLAN ES UN CJ,MIJ\0 PRZDE·TBRIHNADO DE .ACCION 

Debe tener tres carí.lcterísticaS·:: 

a~ Comprender el fu tu ro, 
"o Implicar acción. 
e Contener razones que muGvan a actuar. 

Para que sea plan, deberá estar constituido por las siguientes-
partes: 

1.- Título del plan. 
2.- Nombre de las_personas que autorizan su formulación. 
3.- Nombre de las-personas que aprueban el plan formulado. 
4.- Nombre de las personas que formulan el plan. 
5.- Resultado preciso por alcanzar,- que constituye el objeto de la-­

formulación del plan. 
6.- Obstáculos o problemas principales que debe superar el plan para 

alcanzar el resultado que se pretende. 
7.- Relación detallada del curso de acción por tomarse., o camino a 

seguir, Debe estar complota, de tal manera que su habilitación p~ 
ra roalizarlo puoda llevarse a cabo sin grande.s dificultados.· 

8.- Resultados positivos que se d6sprenden.s:Le.l_pla.n se,.roaliza, al­
canzando el resultado esperado (punto 5). 

9.- Recursos requeridos para la .realización del plan. Esta parto dft13 
contener, en forma específica, las necesidades de tiempo, perso-­
nal, equipo, elc.mentos, etc., traducidos en términos eccnémicos, 
en cuanto sea pe• si blc. 

1 el.- Información y estudios adicionales ·que puedan requerirse para ma­
nejar las posibles objeciones do quienes aprueban el plan. 

11.- Fechas de prese-ntación del plan, de su aprobación, de su habilita 
ción y de la roe.lización de sus diforent"s partos. -

NOTA: Al planear para la acción, hay que tenor cuidado de no confundir los 
resultados qua dl3ben sor obtenidos, con las actividades que pu13den­

- t 
ser desarrolladas. 



PROCEDIMI:!SNTO PhRA FORMUlAR UH FLAN 

1 .- Resol ver que so formule un Plan para alc:mzar un objetivo que so con­
sidere importante y necesario. 

2.- Enunciar con urccisié-n el result~~d.o que S-3 pretendo nlca.nznr con la -
realización del Plan. (Qué, cuándo, dónde y quién.) 

3.- Solicitar la autorización para formular el Plan, mediante un escrito 
que deBerá contener le siguionte: 

a) Resultado que so pretende alcanzar. 

o) Información que será requerida y forma de obtenorla. 

e) Estudios que deberán desarrollarse. 

d) Estimación dol tiempo y coste que exigirá la 
(no se rafiers <>. le. realización del Plan.) 

formulación del Plan. 

e) Personas o entidad.;s que deberán cc•oper::r para 19. formulación del 
Plan. 

4.- Obtener l.o. autorizc.::i6n pe~rCl formulGr ''l Pl;"1n. 

5.- Junt·:! con las pcr3c=nas que ir..tcrvendrán ~n el trJ.•o.jo do plnneación, 
con el objeto de rrsignnr t:trcns y exigir responsa.bilidades c0ncr~tas 
personales, en cucrJtC F.!. cbtener lEt informnción necoaarin. quo pormi t::l 
estudiar y prcdetG:rr.:dns.r el c:~min'~ de acción, cuyo fin sea alcnnznr -
el resultado Gsper3dc. 

6.- Acopie de la inform:1ci6n ncccse.ric, y adecuada obtenide! por cada pers.:::_ 
nn y dvsarrollo .::.n su CC!SC· d;; los estudios prclimin:.r0s que s& roqui.9.. 
ren. 

7.- Con la ir:..formnci6n noc0saria. cc-mpl0t-J., S(-~ ruúne el grupo de plan03.--­
ci6n, par::! det0rmini1r y analizar l·.1s diferentes nl terna ti v:1s de uc--­
ci6n que se :pruscntcn, Gscc~giendu el mejor camine a seguir. 

~.- Pro:parar el Plan final, integr2.ndo sus diversos componontns en fori:Ja 
ordeno.da, tal come S3 detalló Em ol tema antorior. 

!l.- Someter esto trab:·.jo a una pruc;ba con preguntas tccl-:;s cc;;e¡": ¿Pu0dc -
S8r aprob-~do ol Plan t:1.l ccm::: est~? ¿Podrí:--~ ser rechazado on alguna 
do sus part~s? ¿Cc:-ntion.e la información nec0s2.rin? Etc o, oto. 

10.- Obtoner la aprob~ciún del Plan formulado. 



Un ejecutivo es una persona que' guía y dirige a un grupo de subor­
.· dinadoe 1 y entrega resul tadoe de su ac.ción a través del trabajo de estas mi!!_ 

mas. personas. 

Para delegar autoridad, teniendo como base la obtención de resul-­
tados, J:>c:: >:'"' especificar lo que se quiere obtener, y no el camino que de-­
baria recorrereea 

Qué es lo que se espera obtener. 
Cuándo so espera obtener; 
En dónde se espera obtener. 
De quién se espera obtener. 

u;.:.~ ..t.·~:-:-""i i".:=\dos generales por obtenerse, deben dividirse en resulta 
dos parciales, de tal manera que cada persona sepa el resultado que le co---=' 
x.c8~p~i:~CJ:Y. q:..:.a :~-o e::;para. de olla. 

__ .si::.·':'-~-:-:- ~_;i:l:~·ien los resultados esperados de un·puosto, se puede­
tener ··-much·a · G'.:-~.tvidad, pero io que realmente se consigue es muy ·poco. 

Si il: .. U.efinen los resultados por alcanzar, se tiende a delegar la 
autoridad necec~ria para llevarlos a cabo, y así el ejecutivo puede manejar 
los problemas sólo por excención, es· decir, cuando-algo anormal ha impedido 
que el personal a sus ?rdenes los resuelva satisfactoriamente. 

Si se definen los resultados esperados, se evita que el personal­
se distraiga e int!igue, tratando de ser apreciado. Cada quien sabe qUe ree­

.ponde .por los rssul tados que se esperan de su trabajo. 

PROCO:DIMIENTO PA!iA D:CLEGhR AUTORIDI,D 

1,- Determinar los resultados totales por alcanzar, en un periodo determine­
do, con fechss de iniciación y terminación. 

A largo plazo 
A corto plazo (1 año por ejemplo) 

2,- Distribuir los resultados totales por alcanzar, entre los diferentes ~-­
puestos clave. 

).-·Discutir estos resultados parciales con la persona a cargo del puesto,-. 
hasta que haya un claro entendimiento de los mismos. 

4.- Determinar la autoridad que os necesaria para obtener estos resultados, 
y hacerla efectiva. 

5.- Determinar qué resultados necesitan ayuda especial de otros pu'98tos cla­
ve, estableciendo responsabilidades concretas de coordinación entre 
ellos. -

6.- Escribir las descripciones para cada puesto, asentandoa 

al Resultados esperados (no funciones) 
b Límites de autoridad. 
e Cualquier responsabilidad especial de coordinación 
d Registro para control de resultados (para que el personal vea en qué 

forma está cumpliendo con lo que se espera de él). 

J.- Fijar los rssul tados específicos que so esperan de cada puesto en este -
año. 

a·.- Tom;¡,r corno base para apreciar la capacidad de un empleado, el cumplimien 
to de loe resultados esperados de él 1 y de acuerdo con sato, compensar-= 
lo, 
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--------~==-==· ======~-~-----~---~~ -~---- RESPONSABI-LIDAD-POR-RESULTADoS ======-----_--_--
RESPONDER POR R~SULTADOS significa que una persona obtiene crá· 

dito ·pleno o descrédito pleno si se alcanza o no,. un_ resultado particu-~ 
lar. El -hecho-de responder por resultados es personal, y significa que­
si algo sale mal, hay alguien que debe decir "yo soy responsable". 

En tanto como sea posible, cada persona en un puesto debería ~ 
sor· responsable de alcanzar resultados específicos, teniendo desdo luego 
la autoridad necesaria, 

Una persona no tiene de hecho autoridad, cuando es criticada 
constantemente por los pequeños errores, 

La responsabilidad por resultados es la piedra angular de la -
administración, Sin ella el personal se hace negligente, el impulso para 

-~ la acción se va perdiendo y se disipa la iniciativa • 

. Requisitos necesarios par3 gue hay3 responsabilidad por resultados 

1.- El resultado por alcanzar debe ser factible para la persona • 

. 2.- So debe tener la energía necesaria para exigir esa responsabilidad 
por resultados, cuando no se cumple, 

3.- Loa resultados totales alcanzados deben sor la baso para justipre--­
ciar a una persona. 

4•- ·Debe haber inconti vos- del tipo apropiado quo impulsen a responder 
por resultados. 

5·- Debe haber confianza en el propio personal. 

Ideas gue deben tenerse presentes al uxiffir.rosponsabilidad 
por ro sul tados: 

1 .- Informar al superior sobro. un problema, . no rol ova al subordinado do 
su responsabilidad, 

· 2.--0rdenar a un subordinado, no releva al superior do su rosponsabili-­
dnd, 

3.- L!l actividad intensa sin obtener los resultados prefijados, no role­
va a la persona de su responsabilidad, 

4.- Dar excusas "muy razonables" presentándolas perfectamente bien elab_2. 
radas, no releva do la responsabilidad, 

5•- Los comités o juntas no relevan a la persona de su propia rosponsabi 
lidad, 

6.- El informo oacrl.to y circulado;.- no releva a la persona ·de su respon­
sabilidad, · 

Las fl!nciÓnes de' asesor:ía y consultor:ía;---no relevan a la persona de 
su .responsabilidad, · · 11 
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.......... .;·. 

JER!.RQUIZ;CION Y TOLI5Rr.NCH DE ERRORES E!~ LA 
DELEGACION DE ;,UTORID.',D 

., .. .,· ....... · ... · 

Es. neces'lrio reconocer q_ue la m"yor parte de las decisiones. cm los 
negocios, en cierta manera; son un juego en donde siempre hay riesgo, 

El Ejecutivo q_ue puede· delegar autoridad y con .<3llo dGsarrolla a 
sus subordin'l.dos, de tal modo q_ue tomen p'l.rte de 1'1 carg.'l. da decisiones (o 
sos tomar riesgos), adelanta también an cuanto a su propia formación. 

La jerarq_uización y to'lerancia de errores. en b. delegación, permite 
en tanto como s:;a posible, q_ue cada empleado sea responsable por un resultado 
(o resultados) para lo cual disponga de tod" la autoridad necesaria para al-­
canzarlo. 

\...~ Para alcanzar esto rasul tado total, la persona deber;\ tomar muchas 
decisiones parciales o subordinadas.· • 

EL EMPLEADC NO DEBEfu~ R"SPCNDER. ESPECIFICJ,J,IENT'8 DE LOS PEQU'E:ÑOS ERID. 
. ' , -

.RRES DE CWLQUIBR.A DE EST.:>S DECISIONES SUBORDIN:.DJ,S¡ SI DEBERA R~:SPONDER POR 
EL RT~SULT .• D0 TOT!.L Y EL COSTO TOTAL EN c;,STOS, Y PERDID 1,S EN SU CASO. 

La debida jórarq_uización y tolerancia de error0s en la delegación -
de autorid,.d, evita la exagerada importancia q_ue se suele atribuir a las co-­
sas peq_ueñas, descuidando los resultRdos globales. H'lcs ciue·resalten los pun-
tos importantss por los cuRles debe responder una persona. -~ 

Para logrnr gue funcione, es necesario 

.1 .- EstP.blecer con ca.~a persona, los resul t'ldos totales q_ue se espGran de su 
tr"!bajo y los lími tos q_ue tiene par obtenerlos. 

2.- Relacionqr los resul t'ldos totalGs por obtenerse, c.on 13 apreciación y --­
retribución del emple3do, aclarándolo con él mismo. 

~ Precauciones durante su aplicación 

1.- La aplicación de esta jcrarq_uiza.ción y tolerqnci•. de errores en la delega 
cién de autoridad, debe ser gradual y proporcional a la respuesti que se­
observe p0r parta del empleado. 

2,- Los errores q_ue se cometan, no deben nulificar o afectqr drásticamente -'­
los resultados tot~les por obtenerse. La delegación de autoridad no exclu 

.. y e nunca la. necesidl'ld del control. . -

3~- Mantener en la mente del empleado, q_ue su· responsabilidad por i.os resulta 
dos totales q_ue deben sor: obtenidos no cesa en ningún momento. -

4.~ Debe permitirse cierta libertad par'l cometer errores ospecificos q_ue no­
trasciendan, en algunas de las decisiones subordinl'ldas • 

• . ) 

• 
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Observaciones 

¿QUE ES LO QUE PASA G:zN:;R.t .. LMENTE? 

1. No se tienen finalidades preci~-as y claras por obtener. 

2. No se cuenta con un plan de trE.bajo ·para el desarrollo de la junta. 

3. Se discuten muchos detalles intrascendentes o ajenos al objeto de la 
junta. 

4. Se discute mucho, pero no so dvsprende ninguna acción positiva. 

5. No se limita lE: dure.ción de la junta. 

6. El tiempo empl~ad.o cm las juntr.s so gasta en forma doficionto. 

7. No se aclara q_uien tiene la rer:ponsal!ilidad sobre el desarrollo de la 
junta. 

0. No so define hr..sta ·dónde ~s ne~:osario llcgs.r a un acuerdo total. 

9. Hay doficionci2. en la coordinación. 

PROBLEMA 

¿Cómo puede inc.romontarso la o::icaci:l en el uso del tiempo que se em­
plea en juntas, y obt0!·::;;r resultados qnJ so traduzcan qn una soción positiva? 

P'TNTOS QU3 :lEBZN CUi!:PLIRS3 ?ARA LO GRJ,R UNA ACCION 3F3CT:::V,; 

1. Definir con procisitin los fin.::s do la junta y tenor un panoram:t claro y -­
completo de la si tu:-.ción, base do la discusión. 

2. Fijar l3.s liruitaciones nocosarias en cuanto a: 

a) Personas que participan en la juntE:.. 
b~ Duración de la. junta, 
e Problemas a tratar on la junta. 
d Grado de acL:Ierdo .. gcnoral que os nccosario obtonor. 

3. Método a seguir para logr~r rosult~dos: 

a) El coordin2.d6r do lfl junta llovará 31 poso do la rosponsalilidsd por -­
los r3sult:!dos obtenidos en la oisma. 

e) Los participantes tendrán la ros,onsabilidnd d0 oriantar sus intvrvcn-­
cionos on ol sentido do coopEJr::r a qu,o so obton¡:;an los rcsul ~-"d.os busca 
dos on la junta. -

e) Los integrantes do la junt'1 tand:r .. ~n la rGsponsabilidad do llov~r nd;;lan 
te la noción que lss fuGra aGignJ.da en su ce.so. 

-4. __ La coordinación da lCJ. juntg, será ho ~ha por la persona que tiene más intu-­
·rós ·en· la .acción _o..:.:.~csult~dos quo g,_; dosprendc::n del tr::.bJ.jo da 18. junta, o 
por la. persono. quG la represente Gn su cJ.so. Esta persona de~orá decidir -
Gn primor término, .3i os n8cesnria b junt::t o no, puesto que tcndrP. la r0s 
ponsabilidnd do usa::- corrGctamGnt" .Jl tiempo do los participantes. -

5. Funcion3.miGnto del .sist;:::ma. Deberá: d.:;signo.rs.c. una. :persor..n., ... cuya::.-rcspons:J.bi · 
lidad s.:;rá la do vit~;il~r quo lo exp,losto on estos puntos s0 sign riguro5.3.=~ ... 
ment8 y sG V-3.Y:l moj·)r."1ndo con el tiJmpu. 1::; 



FG·Rli'Ji,CION DE-UN GHUPO NUEV_O 

AN.,LISIS DZL GRUPO ________ ------

1 -.- ¿Pnrn. quó su Ya :.~. forms.r el tsrupo, procise.raontc? 

2.- ¿Debo ten~~ sosicn~s rcgul~rcs a plazo fijo? ¿Cutndo? 

3.- ¿Cuinto tiempo dcco durar ol grupo? 

4.- Oejotivos precisos personales que pretende alcanz,;r qu1on crg~cüz.'l el -­
grupo. 

' s.- L.ntilisis da los participantes hé..bi ~unlas en l<lS junt~s, on re] ncién con -
Gl punto (1) 

Intor6s Habilihd 
R0lacionos 

6.- i!..nó.lisis de;: las posiblos barreras ?R.r3. una comunicnción ofocti vn dentro 
dol grupo: 

a) La diforonci~ do posición dGntr.:> de la org::.niz:tción entre jvfas y su-­
~<ll tornos~ sobro todo cuand..o oxiston temores do tipo personal. 

b) L:J. suposición infundada de quG 3a ha entendido la cowunic'lción. 

1. Por no tomar en cucntn lé:!.s rJ3.ccioncs G:mocionalos, porson:::!.los. 
'2, Por no pensar que ontondewOS cosas difurcntGS con las mismas pcü:::­

br8. s. 
3. Por coni'ianz~ infundo. da do q·10 lo oscri to so ontiondo ~icn por al -

sinplo hecho do Gntondorle quien lo rcdetctó. 

e) z;1 obstáculo quo ropras~jnta on .sí que l:t e.cción dd una persontJ. no con-
cuordo c0n ln.s p~labras que osa misr...:1. porsonn dice. 1y 



--· 
PIGPA!t'.CICN H:CSSI\.RU PA?!> UNA S:2:SION 3SP::1:CIFIC:, 

GRUPO_-,.,-------------
S3SION No. 

FSCHA.-;--------------:-::-=:-::-:;:-:-HORii do. _____ a ______ en punto. 

1.- Finalidades precisas. 

· 2.- :,nálisis d0 111 pro hablo reacción del grupo, :J.SÍ_ como dol comportamiGnto -
particular que puGdG Gsperarse de cada miembro, con rclación_al punto 1. 

3.- Programe detallado p~ra ol dosarrollo do la junt~: 

a) Introducción: 

b) Pregunta.s :,e. so p-::.ra sugE-rir la discusi_ón .. 

e) ConclusionGS esperadas quo WG.rce:.n un:~. acción dofinid:;., tom::.ndo un cuon 
ta el grél.do do s.cu.:;rdo q_uu es n,:;ccs.ari·O ·obtener. 

d) Conclusiones roalcs obtonid~s Gn la junta, l~s quo doDerñn sGr onvia-­
da.s a los p;;rticip.c::nt:Js, espocificr;.ndo la r.:;spons~hilida.d ccrrospon-­
d_ionto p~rr: c-btonor los rosul tndos doriv?Ldos de ls. s;,;;sión. 

,t.- P",rticipantos sGlüccion2.dcs y con su copia do la ordvn del día: 

5.- Msttorin:i.. dO rof-:roncic?:. quo deberán toncr listo los siguiontcs pnrticipnn­
tos: 

6.- Dotullos especiales qu.:: dobcr.:ín tonorno listes on el lug'J.r ::.n dond.o s¿¡ -­
v~ a cfectu~r 1~ junt~. 

,, 
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¿COI·.:o DE3E3IA Bl2'LE/,R SU TIEMPO UN EJECUTIVO? 

Pl8neando on forma· sistemá ti~ ca:, 

. . Emplear el..mayor .tiempo.:.¡>osible ·.en p.lnnear acciones,- y el mínimo· .. 
tierripo en ejecutarlas~ Los rosultfldos se obtienen en forma eficiente, pero 
n tr~vés de otras personas. El Ejecutivo estar~ siempre dispuesto a pensar 
todo lo nccesqrio antes de ln a.ccién, y prácticar.lér:te no actuará persc.nA.l 
mente despu&s de haber pens~do. · 

Definí en do uro blem~ s 

Emplear ·la mayor p2.;rte del tiernpr:. en encontrar Y·· 4efinir. :e.1 ,ver-_-:· 
dadero proble::Ja .. ..real, y el :n:.ni"mc• tie:!l·P~· .en encontrar personalmente. la .solu 
ción· ·del mis:::o. üna· vez C.efi:"!i!!o :el- :Pro::,le:::a, la. ·soluciCn· se encontrará c0ñ 

· <t·Ol<-1 ti va. .fe.cili·dad, pero no hay nada tan inútil ·como U."""J.a magnífica .sGlucié.n .· ··· 
-:i ··1.!....""1 ·p:r-c-plema r:iu e no es el r·aal;-

. :...: -~.-=:·,"'.:..1 ecir:ücndo comu::i cacions-s efe e ti v.3.S 

La comurücacié!1 en tbdcs sentiC..os debe ser excelente, pero el m.¡­
~-,-,-c !.~_er.¡po debe sr::!' err:pls:~do Cn las cn:-:n .. : ... '1·ic~ciones que fluye:1 hRcia arrib1., 
-;:;.- .... ui ti_snd.o la co:-=.iE!"'."te ·"J..-8 !'Bs·c.l taCos obtenidos y 113 infcrm~ción ntJcesa­

:_:! seguir ?lnncando. 

Lo ante~ior significn ~ue la ~ayer pa~te del tiempo, el Ejecutivo 
cstRrá considerando 1·os problemas de su jefe, y pr;;ocup5.ndose pcr encontr::1r 
lP. fori"r..a. de a;yu¿e.r a :resolverlos, con lo cual los resul t2dos totales de la 
organización serán ~ás positiv~s. 

In tea-randa un traba..io Go ecuiDo 

.A ])?..rtir del·rncm.ento e:1 qus se decide: ::¡ realizar una "idea, ern---­
pleqr la ":-ngy~r~\:1~::-t<? del . tie~:pc: e~ lo8"r~r l-"l n.cc;>t;¡ción de 1~ misma, p~;r · pa!: 
te de lns personas que dt:ber3.n trab~j-'::!.r cOn ellrt, in~orporándolas ·a un trab~ 
jo de equipo que les facilite alcnnz::tr el .fin propueSto, que deben conside­
rar como propio. 

Siendo el Ejec~tivo quien h~ pensado mfis sobre el asunto y quien 
hn definido el pro bl cma Fl resC' l ver- o la lile tfi pcr al canz..? .. r, es el más indi-­
cado para conservar el con-trol general de toda la actividad. 

Essue~a Práctico uGra utiliz~r me~vr el tiempo 

1.- Decidir d_ar su verdadero vglor n las actividades propias del Ejecutivo, 
2.- DsU.ic::r un B.. hora .. cci!lpleta en ·el .día,. p3.r.:'l. :hacer aplicA.cicnes concretas 

sobre problei7las ·r.:;:'..lcs, al nivel del Ejecutivo. 
3.- Us~r de medios más eficientes para ewplear el tiempo. 

"1 Juntas bien plo.nc:d"s 
b Lectura mEs nficiente _:. 
e Comunicacién telefl-r..ica controln.da 
d Entrovist3s ~~jcr pl~cadas. 

4.- ComO re.sul tado de· tocio lo nrl tEJrior, ·des;-¡rrollar e iwpla..11.tar: una mejor 
d.cle:R":JciC~:-1 do &.ütorid.~d. b:.sada en 1~ obtención de rest:.ltados. 

1( 

• .1: -
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En principio,. podríamos decir. que las herramientas administra ti vas -
que_ hemos. considerado.:en -estos dias .. son-.buenasc,· •P.ráctico.s--y. útiles. P.ero.~exis"" .: 
te ·cierta reacción.-.para .a¡.licarlas, . .modificando :radicalmente. nuestra .manera .. C.2,· 
mún de proceder; es natural, por ·lo .. tanto; que ·nos preguntemost· ¿Por qué Voy"­
a cambiar mis hábitos para adquirir· otros? ¿Para qué hacerlo? ¿Hacia dónde me 
llevarían? 

Y, efectivamente, si no encontramos una respuesta adecuada, puede -­
asegurarse que todo-do .tratado se guardará .en el -archivo, en .el •cajón de las.­
buenas intenciones y deseos. 
· Este tema pretende suministrar al.Ejecutivo otra pieza faltante en 
el .conjun"tot-decisiva en lo QUe se refiere a encontrar·:-un ·moti-vo-personaT into- · 
rior, suficion.ternen.te eficaz como para actuar,- :a pesar:de ·los obstácUloS que_= -
presento el medio· ambiente y nuestras reacciones personaleS p8ra.cambiar. 

Cuando se cuenta cpn una herramienta para la ·orga.."'lizaci6n "de ·activi·- -­
dados personales, se ocu!TO pensar que tendrá una gran demanda,' ya que existe 
mucha gen te que vivo an¡:;us tiad9. por su cons t~n te 11fal ta de tiempo 11

, que no le 
permite entregarse con trnnquilidad al d8scanso. 

Sin embargo, U.esPuós dG obsürvar con m5.s precisión, nos damos cuenta 
q•.1e hay nurnorosas per_sonas que creen ·tonar un problema da organización de ti o.!!!,· 
po, poro su problema real es otro tot,qlmentG d.ifc;rente .. 

Es el caso de aquell3s personas, en gran n~~~ro, que se han grab~do 
l· .:t reflexión, la etiqueta mental de tm tipo extraordinnri3.rncnto ocuplldo, que 
\lsocian con una personq muy útil y eficiente: ::~ .. quolla que sier.~pre est~ inunda­
da '~'""'_.:' :··i-·_:_:.._.:jo, con ·muchas é;entes h~ciendo antesal3 pa.r.'l ·pc•der hablar con ella, 
r··:·· ;.~Ji,:':.!d.O ·comun ic<1.ciona s de tod~s clas&s duran te ·todo el· tiempo,. -y teniendo -
Gi:...:::;f:l':.} !:1Í.s compromisos de los ·que puede curnplir. El problerrn. en este c;::¡,so no 
.;::0; O e org.:miz.cl.ción de tiempo, sino de fal t:t de inforrnacié.n correcta, porque -­
;_·:;::!. pe::-cor.a útil y eficiente, no procGde RsÍ. 

. Es tr~ITibién el cctsv de qui2nes -desarrcllo.n illJ~l excesivA. cnntidad de-
._.j.~-~-.. ··1{ ..,¡;;; 1 y .::ll obscr~i'lr la .ÍndúlC ·ae esr.s actividades, no

6

s damos cuenta de que 
much%:1.8 de ellas las desempeñan porque les gust:1 hacerla .1.un cu::¡,ndo no dP.b;m ni 
les corresnnndRr ejecutando después apreQindos las actividades que sí deben Y 
los corresnonde desRrroll~r. Es -come· si uno t::-ntara do usar dos sombreros dife 
~entes al mismo tiempo. El problema aquí no es do orgwnización de -tiempo, sinO 
de falt~ de m~durez para decidirse en definitiva a actuar exclusivamente den-­
tro dol campo quo les corresponde. 

Muchas gentes se hallan en esta otra si t~~ción; en el fondo se dan -
cuenta do que sí podrí~n· mejorar mediante 1~ organización de sus actividades; 
pero .esto les _implica cnmbiar algunos do sus hábitos personales, neg;¡. ti vos pe­
ro muy queridos·; o_ bien neccsi tRn reconocer que han rro6edido· equivocamonte, y 
ech'lr nmrcha atrás para volver a empezar. El-probl0m~ tampoco es de ·organiza·-­
ción de tiempo·,. sino de f"l tn d8 voluntad o falta do humildad para aceptar me­
joras soluciones, difcrentos .... a 10-s prc.pi~s .. 

Sin· embargo, e.hvra, sí, asur.J.ierido una A e ti ttid positiva, a todos· nos.2. 
tros sí nos interesa or&aniznr mejor nuestr~s activid~des,.y para eso vamos a 
ver en-primer lugar, si te~cmos e no tonamos un problema personal en este cam­
po. 

¿SabÍfm ustedos que la mayor parte de la gente no sabe con precisión 
qué os lo quo quiere h3cer dur~Jte el dia, y durante la semBna? 

Se hrl SUJ:iinistrado a ustedes unas hojas para la plancacién de las ac 
tividadas propi~s y cu~ndo ustedes las llenen e~pleando los colores y la clnve 
c0rresponrl.ir::nte apreciarán lll13 im.í.e-en prupiry. que quizá no conocen, un retrato 
?.ctual de -ustedes b"l,.st:Jlte peculiar e interesante.. t-;. 
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Un aspecto del problema est5. en rletermin~r si esa imagen nuestra, ••c­
tual, nos eatfsface o. nv. Si no nos cA.tisf:>cc, entonces hay que pregW1t11.rse c6-
mo deber1a.B<'r para que nos s'\tisficiera. Dos retratos, uno comv soy yo a·ctual­
men te y otro como me gustaria r€>slman to ser. 

Im~ginen ust~_des que llevo on si un" persona, yo mismo, a quien no CE!_ 
nozoo 1 y si no me c_onozco, msnc-.s puedo saber cómo quioro llleg>r a ser. Porc si 
yo no me intereso por es··¡·'a problema, monoR me vvy n interes::1r por usar herr-1.--­
injentas que tienden fl mejor:)r a la persona Como tfll, y que irnplic!ln un esfuerzo 
sxtraordina·rio de mi pBrto. 

Al fi~:'ll de cuentas, éste es un problemfi de respcns.'\bilidarl perscn~l, 
pero implica un conjlU1to de rospc.nsnbilidades p:nciales, en lo p~rson~l 1 en lo 
f'lmiliar 1 en el tr&hajo .y:-en la sociedad. Un3 respcnsA.bilioJ.adque nos ayudA. n­
alcan?.'lr nuestro fin úl·timo, que nos cblig~ a -utilizar en un grado máximo nues­
tras facultad~s e~ los diferen~es planos de rasponsnbilidad en que nos ~oveoos. 

lm"'ginemos a ·.un: padre- da far.1ilia que· dice a sus hijos adolescentes y 
Yll desorientadcsa ''Perdónenr.1e 1 pero es !~ue .el trabnjo no me dejó tiemuo dispo-­
nible p'l.TB conocerlos y convivir con ustedes, y para ayud,.rlos efectivamente". 

O a un jefe de familia que se presRnt" en su·trabajo y les dice: 'Ter 
dónenme,. pero la atención de ILi familia no me dei~ tiemoo par=l cumpl-ir con mi -= 
tra.bajo 11 • 

O a un jefe de familia o dirigente en un" organización, que le dice­
e la sociedad en dende vive: "Perdénen:ne, yo si les pcdría ayudar a elev'>rse con 
mi experiencia y mi capacidad, pero desgraciadamente, no tenco tieriluo para dedi 
carla a ustedcs 11

, -

O a un dirigente en gen8ral, que aun sin proponérselo, es seguido e -
imitado por sus colaboradora~, hijos, etc-, el ver que todos están resultando­
deformes y desequilibrados como él, le·s dico: 11P¡:;rd6nenme, pero es que n0 he t.! 
nido ticmoo pnra formarma equilibrad~ente en lo personal y así proporcionarles 
un mejor ejcmp]n 11

• 

Salta a la vista que no se puede ser responsable, cumpliendo sólo con 
algu:-,s·respunsabilidad parcial; o se es r~s¡Íc-nsable como persona en todas las­
nctividarl.es propias, o no se es responsable. No_ son varias personas pa.ra las .n~ 
tintas rosponsabilidades, sino una sola porsona responsable en todas las activi 
dados. 

RESUMIENDO: 
¿Existe un problema actual en nosotros, e.n cuanto a un equilibrio en 

:'l cumplimiento de toda-s nuestr?.s responsabilidades parciales? ¿O no existe? .. -
~=. existe, ¿Nos interesa alcanzar el debido equilibrio, o no .. nos interesa? 

Si existe, y nos interesa, entonces sí tendrá Sfntido el que nos tome 
mos t0do el t:r:-abajo que sea necesario ¡¡a·ra ir retocando en ca.da planeación semi!. 
~~1 nuestra imagen, hrtstn convertirla en aquella que quersmos llegar a tener, -
que ~s única en todo el Universo. 

Entonces sí podremos fijar metas concretas para nuestras responsabill 
·:3.:_.~-;:: T'l~rciales en los diferentes planos de nuestras actividades (personal, fa­
mili.;;·-. social, etc.) Una vez fijad3s J:>s mehs, podremos formular l'~ con--

.. , .. :f.,: 'l.os. para alcanzarlas, que realizarer.10s a través· de céida día y de- cadn semana• 
Al ir realizanrlo ~uestros planes, podremos contrclar nuestros avances 

pBrci~les, a trnvés del tiempo, Y al tener control de nuestras activiñades, nos 
moverernos orient::J.dos dentro de las circtm.stancias propias de nuestro medio, 
cualesquiera que éstas sean. ' 19 



SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES 

ADMINISTRACION MODERNA 
(La profesión del Ejecutivo) 

FUNC IOl\TES FUNJ:l.AMENTALES Y ACTIVIDADES 

I.- PLANEACION 

lo- Pronóstico 
2 - Objetivos 
3o- Planeación 
4.- Programación 
5.- Presupuesto 
6.- Establecimiento de procedimientos 
7.- Desarrollo de políticas 

IIo- ORGANIZACION 

8.-
9.-

10.-

Estructuración 
Delegación de autoridad 
Integración de equipo de trabajo 

IIL- DIRECCION 

11.- Toma de decisiones 
12.- Comunicación 
13.- Motivación 
14.- Selección de personal 
15.- Desarrollo de personal 

IV.- CONTROL 

16.- Establecimiento de normas 
17.- }ledic ión 
18.- Evaluación 
19.- corrección 



- ==-=======;;:;::;:;:~~~;.;;;;_~~ ---~-- ----- -.========== 
NUEVAS TECNICAS DE INTEGRACTONDnOOIPO 

La integración de esfuerzos humanos t!s.actualmente una necesidad ineludible 
en cualquier empresa, que pretende obtener resultados Óptimos. Para ello se requiere la 
coordinación de todas las actividades que está desarrollando el equipo, de tal manera­
que se despierte un espfritu amistosa, de lealtad entre todos, para lograr una mayor cala 
baración hacia los objetivos comunes del grupa. ~ 

El trabajo de mesa redonda; a nivel eje<!utivo, logra la unificación de crite­
rios en cuanto a ciertos temas de particular interés para los miembros del grupa, asf co 
mo una comunicación más eficaz entre todos ellos y una mayor integración de esfuerzos. 

De acuerdo con los nuevos técnicas, donde se recalcan ciertas variables que 
muchas veces pasan inadvertidas- lealtad de grupa, motivación, habilidad, aspecto hu 
mano - las miembros del equipo son motivados a: 

1) Aceptar los objetivos y decisiones de 1 grupo, 

2) tratar de influir con su participación y experiencia propia en esos objeti­
vos y de,c is·iones, 

3)lógrar una comunicación mejor con sus compañeros, 

4) aceptar la influencia e información de los demás miembros, y 

5) comportarse adecuadamente para lograr esos objetivos y decisiones. 

Las nuevas técnicas constituyen un .medio eficiente para la integraciÓn cabal 
del equipe y una mayor coordinación entre todos. mediante su participacion en un entre 
namiento básico primero, como punto de partida, que permite localizar fallas personales 
y de grupo, un criterio común en cuanta a las actividades esenciales del Ejecutivo y una 
mejor comunicación entre todos, y después, par medio de una serie de aplicaciones prác 
tices, también en grupa, sobre problemas particulares de solucion necesario en el trabajo 
ejecutivo: coordinación de las diversas actividades, definición y solución de problemas­
fundamentales del grupa, análisis de· áreas de responsabilidad de los diferentes miembros 
del grupo, asf coma de los distintas niveles ejecutivos, y otros aspectos de no paca impo~ 
tone ia. 

lng. Rofae 1 Lo era Franco. 
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HORAS [ LUNES MARTES 1 MIERCOLES 1 JUEVES 1 VIERNES SABADO DOMINGO 1 ______ ?.~:__~.~-~1 V A C 1 O N ES ] 

_Sy ~-t:~t; ~~-~"::_:._ __ 
' 

' 

(d!é. - Arreglo p<:nonal. ' 
' ---

Rojo - T rdnsporte. : 
A:wl - Tról1djo. ' 

8:00 ! Vcrdt: - Comidd y famili<~. 1 

8:30 i 1 
9:00 1 

1 

9:30 1 
10.00 - i 

1 

10:30 

11:00 

1 
11:30 

1 
í2 00 

'1~1 :30 

13:00 

13:30 --
14:00 
14:30 

15:00 

15:30 

- 1 S :30 jt------¡f 
- 16:00 ~------r-----+------+-----~------l~-----l-------1----------~--

16:00 

16:30 
1ó::eo r 1 1 

- 17:00 1 

17:00 - 17::10 1 

--,-730____:_____2_9:00 1 ·1 1 
18:00 - 1H:30 ! ~ 
11ís-o - 19 óo] ---+¡------------1--------- -------r 
_22_:__'?_0 - 19:30 1 --+-----+-----·l------11------l-------f------------:---;---l 
19o~_'L~,~~~ ~ 1 

1 

_2_o:oo __ ._--~o_::<_?_[____ -------+-----f-------t------+-------l-----+·---------,---'l--1 
20:30 - 21:001 --+------i------+-----+-----+-------t-------------;----''~-1 
21 :00 - 21 :30 

21 :30 22:00 

2~:00 - 22:30 ! 
22:30 - 23:00 1 

23:00 - 24.00 1 -------------- -
1 1 2.t,:QO - 2:00 

4:00 1 

f 
1 

1 
2:00 - ' --1 
4:00 - r 1 6:00 

SEMANA DEL AL DE DE 19 

-
: 
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HORAS . LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO OBSERVACIONES' ' 

6:00 . 6:30 Sugestiones: ., --- -
6:30 - 7:00 Ctf~ • Am:glo personal. ' 
7:00 . 7:30 Rojo - T r.snsporte . 

7:30 . 8:CO Azul - T r.sbdjo. 

8:00 . 8:30 Verde - Comid.s y familia. 
8:30 . 9:00 Me-rado - Form,ci6n person~l. 

9:00 - 9:30 N,r.snj.s - Adividddes soci.sl'cs. 
9:30 - 10.00 Am<Hillo - Sueño 6 de:sconsO . . 

10.00 . 10:30 1 

10:30 - 11:00 1 ' 
11:00 - 11:30 1 1 

11:30 . 12:00 1 1 

12 00 . 12:30 1 1 

12:30 . 13:00 1 1 

13:00 . 13:30 1 1 

13:30 - 14:00 1 1 

14:00 . 14:30 1 1 

14:30 . 15:00 1 1 

15:00 . 15:30 1 1 

15:30 - 16:00 1 1 

16:00 - 16:30 1 1 

16:30 . 17:00 1 1 

17:00 . 17:30 1 1 

17:30 - 18:00 • 1 1 

18:00 . 18:30 
18:30 - 19:00 
19:00 - 19:30 ' ' --· 
19:30 . 20:00 1 

20:00 - 20:30 1 

1 .20:30 - 21:00 1 

21:00 . - 21:30 

21:30 22:00 
22:00 . 22:30 

92.30 . 23:00 ' 1 

23:00 - 24.00 1 

24:00 - 2:00 1 

2:00 - 4:00 1 

4:00 - 6:00 1 

SEMANA DEL AL DE DE 19 

. 



TECNICAS D E D I R E C C I O N 

PRIHERA SESION 

--e- O-M-P-O-R-T-A M-I-E-N-T-0 ADECUADO 

1.- OBJETIVOS: 

1.1 Establecer un cambio general de impresiones, que no 
necesita ser de tipo personal, pues todos viven y -
conocen los problemas planteados por el tema. 

1.2 Situar desde el principio, todo el entrenamiento en 
un plano natural de la actividad humana. 

1.3 Obtener en los dltimos lO minutos sugestiones prác­
ticas para la acción, que mejore el trabajo del pe! 
ticipante. 

2.- RESULTADOS DE LA SESION: 

Que cada participante pueda, individualmente y a -­
trav~s del esfuerzo combinado del grupo: 

2.1 Conocer la estructura de la funci6n del dirigente -, 
moderno. 

2.2 ~aber definir, aprovechar y ejercer las funcionaes­
fundamentales del dirigente. 
' 

2-3 Conocer la importancia del comportamiento co,:JO Pi-­
rigente en el campo de su actividad. 

3.- FORMAS: 

El trabajo de grupo es indispensable para mejorar -
actividad propia como dirigente. 

3.1 Cuáles son los errores de concepto en su manera de 
pensar. 

3.3 

Cómo es posible tomar mejores decisiones, a través­
de un proceoimiento ordenado. 

Todas las acciones importantes del ejecutivo deben s 
ser cuidadosamente planeadas. '' 
~1 dirigente obtiene resultados a través de los re­
sultados de otras personas. 

.-/ 

3.5 Hacer ver la importancia de este tema en la selección, 
desarrollo y promoción del personal. 

4.- DURACION: 

60 minutos de platica did~ctica, comentarios y discusión. 
lO minutos de conclusiones de la sesión. ,:'" 


