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CURSC PARA FACILITADORES

OBJETIVO GENERAL:- Al-finalizar el Curso, los factlttadores

el w imaemd R eyt oy e e LT T

estarin en condiciones de:

1) Identificar y establecar la funcifn de Supervisién como
. Sigtema, analizando con Enfoque Sistemftico cada una de
las Subfunciones gue la integran.

2) Cumplir correctamente con todos los aspectos inherantes a
su funcidén de facilitadoxes dantro del Sistema de Capacita
. cidn’ a Distancia adoptado para los cursos dastinados a la
Administracifn Ptblica de la Provincia de Santa Cruz.



Blogque R92s

Blogue Ne3:

Bloque Nels

- 5 -
CURSO PARA EAC! LITA DORYS
OBJETIVOS DR BLOGURS OFERACIONALES

le Supervisidn como Sinte

Al finnlizar ests Dlogue, los funcionarios cure
pantes eardn capaces de ubioar correctemente su
funcidn de Supervisidn (y lao Subfunciones gque
la integran} deantro de las sategorias sistemd-
ticas, de acuerdo con los principios sotablecidos
on 1a Eooria General de¢ Sistenna,

uubfuncidn Técnico « Administrativa

?raparcianadn ¥ ansliszade toda la informacién cd
rrespondisnte & este Bloque, los funoionariosﬁuur
santos eatardn en condiciones de identificar y «
o jercer correctamonte todas las aotividades inhe-
rentes & la Subfuncidn Administrativa de la uupor
visién y & su marco entruetural.

Subfuncién de Gomunicacién

. Dada toda 1a informacidn correspondiente a acte

Ploque %4

Blogqua R%3s

Blogue, los funcionarios cursantes serdn capages
de optimizar ¢l proceso de Comunicacionen estable
0ide en su funoidn de Supsrvisién, aplicando los
prineipios bdsicos de dicho procesc y sus intarre
laciones y diracciones en todos los nivelss del Or
ganismo donde presten serviocios.

Subfunoidn de Capmcitacidn

Dada la informnoidn correspondisnte a eats dlogue
y considerando los lineamientos tdenico-précticos
de la Capacitacidn como Inveraidn, lon funcionariocs
cursanten gestardn en condiciones d&e¢ aplicar dichon
lineamisentos en la organizacidn correcta de oven-
tos de Capacitacidn, dentro de sus funoiones de Su
pervisidén,

Subfuneidn de Creatividad

Analicados los oriterios propuestes eon este Dloque,
lo# funcionarios ourmentes sardn capaces de aplicar
deacudbrir e incentivar el proceso ds Creatividad,
dentro de sus tareas de Supoervisidn.

oo//
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Blggue_Hﬂse‘suhfunuidnidu gondudeidn
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et e TN e ST Seme——

Froporoionada y Analizada tods la informacién eo
rrespondisnte a oste Blogue, los funcionarics
cursantes eatardn en condiciones de sutosvaluary
sug condiclones y procedimientos come Conductoren
y de reallzar acciones que le permitan mejorar ac
titudea a corto, wsdiano y large plaszo. .

Bloque NO 7:8ubfuncidn de Facilitedor

=

o

Al finalizar este Bloquse, los facilitadores sexdn
capnces de identifioar y emplicar eficaz y eficien
tomonte los distinton aspectos gus integran su fun
‘¢ién de facilitadores dentxo del Sisotems ds Capae
citacién a Distancis adoptado para 16s Curags Cow
rrespondientss & la Administracidn TUdlica de 1a
Poia. de Santa Cruz,

-



SR -§-
;égé:fffffa15eEé%v—éﬁr?ffﬁffﬁiéif=ﬁ?ﬁéfFffﬁ”?ﬁi:_a-‘__=*ﬁ£x=é£2355*ﬁ*¥?%+—~' O AT e
- e

‘ CURSO_PARA fACILITADORESAi

A e e e L — s 2 e T e e e e g e Ao L me—— e e

e . " S —— - ey

= ; OB TETIVOS ESPECITTCOS ' e ———

BLOGQUE N° 1: LA SUPERVISION COMO SISTEMA

-

1.1, Dados distintos criterios que describen a un sistema,

el funcionario-cursante:

l.lal. Identificard tres conceptos comunes a todos

ellos, .

.' o . 1.1.2. Redactars su propio criterio sobre sistema.

}.2. Dadas distintas clasificaciones de sistemas, el funcig

nario-cursante:

. 1.2.1. Mencionard por lo menos dos criterios para cla

sificacién de sistemas.

=

S el - -
P T Y PR
.

l.2.2. Daréd por lo menos tres ejemplos de sistemas na

turales y tres de sistemas artificiales.

L e e

l.2.3. Mencionard por lo menos tres sistemas cuyos com

it

. ponentes sean: "hombre-mdquina”.

[.3. Dadas las bartes que componen un modelo de sistema, el

funcionario-cursante:
l.3.1..Definird correctamente dichas partes.

1.3.2. Explicard la importancia de fa RETROALIMENTAC!ON

¥ en el organismo a su cargo.

1.3.3. Clasificard correctamente sistemas abiertos y
cerrados, teniendo en cuenta la interrelacibn

de los mismos con el ambiente.
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| .4. Dada la Jerarqufa de Sistemas, el funcionario-cursante:

l[.4.1. Ejemplificard por lo menos tres niveles de una

Escala Jerdrquica de Sistemas.

i
vling wed

m‘_'! . ‘i.i.

I.5. Dada la informacién correspondiente, el funcionario-cur

T

sante:

+

l.5.1. Establecerd la diferencia entre "estructura” y

”

- mem e == - = "eomportamiento” de un sistema.

l.5.2. Explicard con sus propias palabras, el concepto

de "entropfa negativa” en un sistema social.

1.6. Dados dos problemas en el &mbito de sistemas donde se
informa sobre las caracterf{sticas de su estructura y

* comportamiento, el funcionario-cursante:

|.6.1. ldentificard si se trata de un problema corres-
pondiente al &mbito del an&lisis de sistema, o

-3 del disefio de sistema o de “caja negra”.

[.7. Dadas las caracterfsticas del Enfoque Sistemdtico, el

funcionario~-cursante:

l.7.1. Explicard brevemente qué es dicho enfoque y cbmo

se aplica.

. l.7.2. Escribird un ejemplo correcto de su &mbito labo-

ral, donde se apliquen las cinco caracterfsticas

del Enfoque Sistemdtico.




Reunida toda la informacién anterior sobre Sistemas y
definida la funcién de Supervisibn, el funcionario-cur

sante:

1.8.1. Explicard la funcién de Supervisién como Siste-

Mas e

R ARPI P, =r - SRS — e

*

~1,8.2. Relacionar§ los componentes de-;n-Sistema_d? su

~—=—=-" pervisién con las parFtes correspondientes a un

modefo de Sistemas.

|1.8.3. Establecers la correlaciédn entre los niveles de

Supervisidn y la Jerarqufa de Sistemas.

1.8.4. Explicard la correlacién entre los conceptos
"sub-sistemas” y “sub-funciones”de Supervi -

Sién- ' ' -

i
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QOEJETIVOS ESPECIFICOS
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Blogue e 2: Subfuncion tdenico-administrativa

Py

'~ -7 2,1, Dado On modelo sistemdtico para définir Organizacidén y la
informacidn corresrondiente al mftodo de las categorias

kantianas de relacién, el fune-cursantes

2.1.1. mencionard los tres.elementos esenciales de %toda

- briaiian an .

— e i ;e » e a N . -

Orgaﬂ.l.aab;uu.m* T ———— e — - . - -

2.1.2. explicard por lo menos un nivel de andlisis de Or-
ganizacidén a través del método de relacién de las
Categorfas kantianas.

2.1.3. Dard un ejemplo concreto de su dmbito laboral, uti
1igando el nivel de interdenpendencia.

- . 2.2, Dados distintos criterios sobre Organizacidn, el func-cur )
™ [P TR TR UL oo -~ e L A &

sante:

. e
L A St d

5.2,1. rencionard vor lo meros dos conceptos comunes a to '
3

. dos ellos. : ) - o
- . £

5.9,2, formulard su provio criterio sobre Organizacidn.

r

2.3. Reccnoclda 1a Orgahizaéién como un sistema abiertc, el ]

funcicnario=cursante:

2.3.1. mencionard el insumo (entrada), el proceso ¥ el
producto (salida) de dicho sistera.

2.3.2. re ncionard por lo uzenos 3 elementos del contexto
(ambiente) que influyen en el sistema Organizacidn

2.3.3. explicard -a través de un ejemplo de su dnmbito la
boral- la relacidén entre el concepto de ENTROPIA

y el sistema Organizacidn.



5.6.4, Redactard nor lo renos 3 cujetives oneracicnales
corresnondizntes 2 su nivel jeriraguico de sunar-
- s 4
vision. B
2,7, Amalizada la tarea de rvlanificacidn en sus distintos ni -
ve les, el funcioniric~cursante:
2,7.1. descriuird por lo =enos 2 tinos de vnlaneamlento

2.7.2. exnlicard 1a relacidn que existe entre el concep

_to. de_"planeaniznto" y "previsidn'. o

2,7.3. ubicard sus funciones de sunervisidn dentro del
LR . K 4 37 3
cistema correscondiente (gegun el medelo de Crga

[¢]

nizacidn Sisiermzs Yiables, de Eeer) indicando qu

(Y]

0
nizel de nlansamiento y gque ni el _ge oujetivos 1

corresnonden,

4

2.7.t, Exrlicard los concentos de "plines",
y "nroyectos" respectivanente.

2.7.5, mencionard vor 1o mencs 3 tinos de contrcl gue
nusdan e jercerce.

2.7.6, exrlicard el conceoto de evaluacidn come juicio,

cormo finzalidad y como metodologfa.

2.7.7. dard un ejemnio concreto -dentro de su Artito li
boral- en decnde s= anliguen los nisos del ciclo

de svaluzcidne.



"7 .. ganizacidn que necesita.

- 24,2, graficard nor lo menos 1 tipo de estructura orga
v ——nizativa. __ . _

-~ [

2.4,3. 3dentifitard el tipo de Organizacidn v el tivo

.1

i

e R APl p— - P N A

) 2.5, Pronorcidnada toda la informacidn correspondiente, el e
funcionario-cursante: *

) 2.4,.1, mencionard por lo menos 2 nasos bdsicos gque debe - -
segulr el Poder idministradér-para definir la Op !

- - 4

. -7 Tde estructura de -la-Organizacién donde--trabaja, - men

2.5. Dados distintos criterios sobre Administracidn, el fun-
cionario=-cursante: : -

2.5.,1. mencionard ror lo menos 2 ccnceptos comunes a to-
dos ellos.

2,5.2. formulard su propio criterio sobre idministracién

P . . A . - Lo e . T

-

2s5.3 mencionard por lo menos una caracteristica de la
idministracidn como Ciencia y otra de la Adminis
traciédn como arte.

Eas] a

. 2.5.4, identificard el tino de sistema de idministracidn

-~ = (tradicional o sistemftico) que tiene el Organis-
mo a que vertenece,

2.6, Pronorcionda y analizada toda 1la informacidn corresvon-
diente, el funcionmario-cursante:

2.6.1. exnlicard la relacidn que existe entre "fines" y
"medios® (politicas)

2.6.2. definird a los otijetivos como uno de los 3 ele-

mentos esenciales de la Organizaciodn.

2,6.3. Establecer{ la correlacidn jerdrquica ent're nive-
les de supervisién, fines y medios.

—

o g—ial L
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ITIVOS ESrECIFICOS

Blocue N° 3: < ,ibfuncidn Ge Corunicazeidn

3.1. Dados distinios criterics scbre Corunicscién el facilita—
- dor:

3.1.1. sefialard por lo mencs dos conceptos comunes a todos
ellos.

2.,1.2., formularid su Srovioc criterio sotre Corunicacidn.

- ; 3.2+ Presentaco y analizado el grafico con los siete elementos
. tasicos que intervieren en el proceso de Comunicacidén, el
raciiitador:

3.2.1. graficaréd correctamente el Esquera de Corunicacién

3.2.2. explicaré las caracteristicas de por lo mencs cin-
co de dichcs elerxentos

3.2.3. daréd un ejezmlo de su Axtito lazorzl en donde se
reconozcan pcr lo menoes cinco de dichos elementos.

3.3. Heconccido el proceco de la comunicacién y cada la infor
mzcibén correspondisnte socre campos de experiencia, el
facilitador:

. 3.3.1. explicara per lo menos tres pascs del vroceso

3.3.2. caracterizard el campo de expsriencia y su importan
cia en la correcta intsroreizcién de mensajes

2.3.3, explicard-a través de ejerplos concretos— los con-
ceptos de "Interferencia" y "Hedundaacia"

3.4, Prosorcionzda y analizacda toda la informacidén correspon-
diente a Comunicaciones Seeiales, el facilitador:

3.4.1. mencionaréd por lo renos tres razcnes vere caentener
el fiujo correctoc de Corunicacicnes Seeiales en una
Orgenizacidn

3.4.2. explicara la relacidén enire los concentos "Interac-
cién" y “Cozmunicacidbn“.
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- 3.5+ Proporcionada y anzlizada toda la informacidn sobze dire oo -
cicnes de lz Coxunicacidn, el ¢a0111taaor:
3.5.1. mencionari por lo menos tres carscteristicas de 1=
comunicacidn monodireccionzl y itres de la comunica-

¢ién bidireccionzl

3e5.2. mencionari por lo mencs dcs caracieristicas de:

a) coruniccciones verticales hecia arriba
b) comunicuciones verticales hacia zbajo
¢) corunicacicnes horizoniales

1

3.5.2. mencioneréd por 1o mencs unz condicidn basica que

el Supervisor debe cumpli¥ en cada una 6 1las de-
cisiones (y orientaciones) éel flujo de Coiunice-
ciones sesinles.

3.6. Anzlirades las caracteristicas y los alcances de las cozu-
nicacicnes inforrales fentro de la Orzanizacidn, el faci-
litador:

3.6.1. zencionaré por lo mzenos cincc caracteristicas ce 11
hezs comunicacicnes

3.6.2. zencionaré por 1o menos dos ventajas y dos desventie-
Jjas de les misnas

3.6.3. dard un ejszplo sotre el rol efectivo del Supervi-
sor en las cormunicaciones informsies

3.7. Presentadcs y anzlizados los pzsos de la gulz parz una co-
manicecidn efeCulva, el facilitador:

3+7.1. 2plicaré dickos pasos en un ejemplo de Corunicacidn
ceniro de la Orgsnizscidn,
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CURS0 PARA:FACILITADORES

CHJELRIVCE ESDECIFICCS

3

e . .
Blogue N 4.2ghfuncidn.: Ge @avacitacicn

4.1.

4.4,

4.6,

Dadas las caracteristicas de los distintes sistenas de Ca
pacitecibn, el facilitadcr:

4.1,1. nombrard correctamzente por lo menos tres de dichos
Sistemas, ‘

Dadc el concepto de "Capacitacibén ¢ Inversién", el facili-
deri
U(.a ke L]

4,2,1. fundementard por escrito dicho concenio

4,3.1. mencionaré por 1o menos tres tareas
- pervisor en la Sutfurncibn de Capacit

4.3,2, indicard guéclase de veriatles tendrd cus
pars establecer y lograr sus ocjetives de
cidn

l(_"
0
&)
H-
[}
152

Dadas las caracteristicas del Enfoque Sistexdtico anlicado

2 la Capacitacidn, el facilitador:

4,4,1, meacionard nor lo menos tres nct1v1dade¢ del Super
13

visor en la planificzcidn de Cao;c;»;clé (cen =zp
cacidn del Enfoque Sistemético)

4

Presentaaa 7 analizzda teda la informscidn pertinente, el
fa01lﬂta : ' :

4.5.1. Explicard con sus palsdras gué scs'disedar®

4.,5.2. Completard el modelo de Diserio de Capa citacién {oro
puesto en el curso ) nombrando tcdos su pagos

4.5.3. Explicorad por lo mencs custro pasos del Hodelo

Estavlecidas las pautas para la redacaidbn

de- objetivos operacionales, el fzcilitadoxr

L L] t/:
o]
-
pl
5
..!
14
4]
x}
ch
o]




- T 67T EeICIonE 5’9 e s'?f”"35"15:'frgéﬁﬁd*te:HWEEQF;eﬁ:wqrﬂpw‘
tales el enunciundo de un jetivo cperacicnal

4.€.2. Identificard dichas partes en ejenplos dacdos
4.6.3. Redactard ocjetivos operacionales ccupletcs

4.6,4. Ordens
iv

erérqalua_ente distintcs niveles de 03
ti apacita

cidn

4.6,5. Identificaré otjetives operacicneles en enunciadcs
dzdos .
4.7, Tade_la inforzacién .correspondiente soure instruwentos y .. . -
retodologia de evaluacidén, el facilitader: —

4,7.1. Exclicaréd por lo xenos ¢os recuisitos gue detern rex—
nir los insirusentos de evaluzcidn (reazctivos).

4,7.2. Fedactzrd iters cde asrueta isorésficos ce c:ijetivoes
esvecif:ceos dados

s
[&2]
',_.I
O
Q
10
o)
I
’.._!

4
.

)
b

4,7.3. Lencicnaréd por 1o xenos cuatro pasos o
de evaluzcidn

T4 en ‘ué coneisten por 1o menos cinco Ge
0s




e BT A P = —— — e = o e
CF 15 ~
: Ot SRR T ————t
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VI TINTUA QB e
CECRTIVOS EEreCivices

Blocue W9 5: Subfuncidn de Cremtivicad

5.1. Dacdas las ockhc caracteristices (verificadas) de 1le Derso-
nalidad crz=ativa, el fzcilitador:

£.1.1. Tescricird correctaxente por lc menos cince ée ellas

5.2, Precentadss y analigacaslas cualidades de una perscna crea
tiva, el facilitador:

~

£.2.1. nomtrard por lo rmncs cuztro de estas cualidades

5.2.2. explicari en gué consisten por lo menos dos de las
cualidades riencionadas.

5.3, Da‘a 1a info7zac*éﬂ correcpondiente scire el desarrcllio cel
o
5.3.1. nomzrard los trec factores necesarios vara forta—
lecer dicl.o proceso

.2. zencicnard por 1o menos tres facteorss inhititorios
del penszmiento creador

5¢3.3. Identificard las fases del proceso crestivo (segin
A.F. Osborn)

Se4o Presentados y analizadcs los distintos tipos de btloguos a
la Creatividad, el facilitador:

5.4.1. mencionard por 1o menos dcs manifestaciones de ca-
da unc de dichkos tlogueos

5.4.2, dard un ejemplo concreto de un tipo de btlocueo (a
su eleccidn)

5e5. Consicerala la Creatividad en el Planezciento Adzinistre-
tivo, el facilitador:
r

5.5.1. pencionari por lo zencs tres aiributos de la persc-
naiidad creadora gue deben tenerse en cuentva en el
planeaziento
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5.5.2. cefiniTh con sus palatras en cué consiste 1z fun~
cidén del Supervisor en una Organiracidén inncvadera
5.6. Lados los cencepics de Innovecién v Cambtio, el facilitacor:
5.6.1. explicard la relacidén entre arbos ccncepics
5.6.2. fundamentaré la importancia actual de la Innovacién
en la Organizacidn
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CURSC PARA: FACILITADORES

CRJEQTVCS ESPECIFICCS

- Blogue %9 &: ILa Sutfuncidén de Ccnducceidn

6.1. Considerada lz conéuccién coxo Sucfuncidn (Subsisteunz) de
i1z Supervisidn y dad: la informacidn correspcndiente, el
facilitad

6.1.1, mencionard los tres elementcs eseaciales gque inter-
actlan en la Sutfuncién de Conduccidn

€.1.2, mencionari por 1o menos cuzirc caracteristicas.gue——o_
- delen considerarse para ejercer una efectiva con- -
duccién ‘

£.1.3. mencionard cué aspecics la Supervisidn de nivel
superior no dece delegar

6.2. Reconccida la necesidad de tener autcricad para ejercer
la concduccicn, el fzcilitader:

6.2.1. ideatificarid los elementis correspondientes a los
aspectos clentifico y artistico de la conduccién |

£.2.2., mencionari ncr lo renos cuzstro diferencias entre
un jefe y un conductcr

-

6.3. Dacda la infcrracidn correspondiente al liderazgo, el fa-
cilitador:

5.3.1. meacionaréd y explicari por lo mencs seis condicic-
nes cel Superwvisor gue ejerce lLiderzzgo

6.3.2, autcevaluzrd sus vprcoias condiciones para ejercer
liderazgo

6.4. Dada la inforracidn correspvondiente al Sistema estratégico
el facilitadcr:

€.4.1. wencionara neor lo cenos tres caracteristicas de di-
cho egistemna

6.4.2., enunciard los pasos bAcicos del plan estratégico

.4.2, essecificard en gue consisten los tres factores

h
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6.5.

6.6,

6.4.4,

Tque inciden en una decisidn estratégica. - T

resolvera un ejercicio practieo aplicando
el cuadro cowparativo de modos estratégicos.

Pregentada la pirdmide estratégica y en relacidn con
los niveles de pleneamiento y niveles de Supervisidnm,
el facilitadors- ‘

6e5.1.

Establecerd la relacidn correcta entre los
escalones de dichs piramide y los correspon
dientes niveles mencionados.

Proporcionada y analizada toda la informacidn sobre
la toma de decisiones, el facilitadors . .

6.6.1.
6.6.2,

6.64.3.

6.644.

6.6.5.

6.6.6.

606.7.

Explicara en que congigte la toma de decigiones.

Mencionard y explicard las variables fuera de
control que condicioman la toma de dectsiones.

Ejemplificard los distintos tipos de canflictos
que pueden presentarse ante la multiplicidad de
Objetivos.

Expllcara en qué ccnsiste la importancia de
evaluacion para la tama de decisioneg.

Identificara por lo menos tres tiposg de dec191o
nes.

Mencionara y describird qué factores inciden en
. N . *

el problema " suboptimizacion en la towma de de

cigicnes".

Explicard cudles deben ser las acciones del
Supervisor frente & la multiplicidad de Objeti
vos de su Organizacidn.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Blogue N°7: La Subfuncidn del Facilitador

7.1. Dada la informacidn correspondiente al Sistema de Capacita
cibn a Distancia (con materiales autoinstruccionales y apo

yo de facilitadores), el facilitador:
7.1.1., Presentard un informe con las caracteristicas generales

de la Provincia:y de los funcionarios que recibirén

el curso.

. ' 7.1.2. Har8 una descripcidn del curso, destacando sus elemen

tos y partes esenciales.
7.1.3. Explicard la metodologia del curso.

7.1.4. Mencionard por lo menos dos ventajas del sistema de

capacitacidén adoptado.

- 7.2. Presentados y analizados los materiales autoinstruccionales

’ gue se utilizan en el curso, el fzcilitedor:
7.2.1. Describira los contenidos y finalidad de cada material.

7.3. Presentado y analizado el rol del facilitador en el curso y

las distintas funciones que cumple en el mismo, el facilitador:

7.3.1. Mericionara las principales funciones inherentes al rol
. de facilitador. S

7.3.2. Describird las principales tareas propias de cada

funci®n.

7.3.3. Autcevaluard su desempefio como fzcilitador a través

de situaciones de simulaci®n.
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.1 (y pactiteadores

BIOGUE N° 1: 1A SUPERVISION COMO SISEPWA

1.1.1. De los siguientos criterics sobre Sistéma, extraiga por lo memos 3
{tres) conoeptos commes a todos ellos y escrfbilos a continuacifn.

Criterdos: a) Procedimientos y procescs para alcanzar yesultados.
b) Rawmifn de elementos ordenados parza el logro da wna meta.
c:m&mmmmmmmmm
cifn de metas y dbjetivos pre~detarminados. '

d)ﬂmjmtnoumbinaci&ldapm&tseﬁadasparampnrmob
jetivo particular, siguiendo un plan.

Conceptos. commes: 1 - O e

3 e Y Y Y Y Y Y T Y YR S Y RN R R RN RN Y YN X

1.1.2, En el espacio que sigue, escriba su propio criteric sobre Sistema
[ XX YRS EXRESNESRESRERS R RN RN N R R RYRERAE R RN LN RRRRENRRE LN LE RS RO REE XN J
I X E N Y E Y YR Y ST PR Y P YRR Y R YR RN RS RY IR YR YR NI PSR R TR L Y ]

AT XA SRS R RSN EERTE IR RN FER SRS R RS RS NERAR R RS R EES A R XN X 2 X X

1.2.1. Complete 1a sfguiente lista de criterios para clasificar Sistemas:

a) Teniendo en cuenta su origer natwrales

h} Tendonfd 6N CUANEAL «sssvesvcssirsstssasbscsniistshasosstessssastd

c) Teniendo en cuenta:

I Y X YRR R EY RN R PR RN NS FERN YN E X RENS R RERNRER L X N J




G
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Escriba en el espacio que sigue 3 ejerplos de sigstemas naturales y tres
ejemplos de sistemas artificiales.

Sistemas W l.~ 2 R R Y T I PP TR YT Y Y T YT

2‘- SRRV N PSS GIRNIPE PPN RIRRP RN RER BRGNPV RERNSRS

3.' (AR LS RS RS RS LA AN LR ERNEEEE LYY YRR XY R XY )

S‘.ms Artificiales: 1.~ Ry Y Y Y Y T

1.2.3.

1.3-1'

20‘ (AR R R AR R RS EE NI NS IR RZER SR LN ]

3.- PR E R Y R R N R R R R RN RN RSN RN RN RN RSN R ALY N ]

Mencione 3 ejenplos do sistemas cuyos conpanentes sean: "hombre-nG-
quina®,

li- (EEXE AR RS AN RN R R RRERERISERS AR R RN RN AR RN REANNX,)

2:- GSPIBVLBADNT23E BB GB002 00800 Gdd ettt RB Rt enittRBbRotROCRRICRIRYTS

3‘- A BB PRBIPR PP TRAPIPRO RO RPARTI PR PSP REPROBeaAsSdS eSO ROODARERS

En el espacio que sigue, describa con sus propias palabras cada una
de las 5 partes que dorponen un mdelc de Sistema,

1) ENtrafibt cssesseenissassscessssssonsvsssnsasessssrtdssossossosss

R0 CPAFRARSR RGNS PADERANIBERAEGINPIPAPSAPRCGRGERRAREES

2, PrODESD! 4000usisssserscontossssseesessssrts st stetisdestostesesssss

LI PP IR PR PRI FRNRSRRRSF RSN ESNESLNR SRR NRRRARR N L 0 XN

3’ SAlIANL s0ce0estbtstrcncctesssencssstsssssessssassssescsacsssss

(2R XA LRI RIS R SRR SRR SRR R RN NS LXR LR L]

4-} m’.......i.—I..i......5‘5.......é‘..“..“.‘.i..i.......‘.i‘.-

[ ZFZ2TFEZII ISR ARR RIS RS EER RSN RN RS R AR AR R RN NN RE N2 2.

5’ mmmm: FOPADBS PO RNERI GNP PEOBOEROGIBOREORSBRPERBEROIRS

[ Z I I Y E PR Y S Y TN R NSRS NYCNRRNSRNYRY R XL R X



G
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1.3.2. Explique Reavemente en el espacio que sigue, por ué es inportante

1.3.3.

1.4.0.

mmnmmmm'elorgmmmamcargo.

(A XX AL E R R R NI 2 Ry R Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y R R Y X S X XX R XX XX
(L LR R L Y Y Y Y R Y Y E Y SRR Y )
(A A R R R L R R Ry Ny Y Y Y P P Y Y Y R RY Y
PRSI PRIRRPIROINGIRPRID RN NT O IR RV RRE RGP RGEADPIEDARGIRDOENORDARRAS
(E R N Y Y Y Yy Y Y Y Y Y Y R R Y R R N NN RSN YY)

LE IR R R Ry Y R R Y Y R Y Y I T Y YR P XY RN E Y YRy Y]

Clasifique los siguientss ejamplos de Sistemas, en abiertos o co—
..3‘ l [ a ‘en ___l 1& l l ; ] Iﬁ dﬂn-ei lt I.‘ P
ello, cologque una "A" © una “C* al lado de cada ejamplo, segln co-
rresponda.

Anarato diaestivo

o ”

Departamentn de Ventas

Servicio Meteorolfaico Nacicnal

Ejenplifique por lo menos 3 niveles en la siguiente Bscala Jer&rqui
c¢a de Sistemas,
* Macrosistema: cib0¢O.‘c06i-.0o‘.io’ai.’ooioo-oc-i-’éo.l.iiiii..c.
* Sistena: Fébrica de productos guimicos
® SUDSISLETAL seessvssnsccssascscssssvaossscsaccsscccssssasses

* MICTOSLBLAMAL cvcecencscusnusconsonsssssassccssssnacssasinns
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1.5.1imaemqmmmmmwmmm
ra y comportaniento de wn Sistema,

Estructura: OGP I P IR PN PP O RSN RN NS U R NS AN IN BRI BERECE OB RED

QompOrtanientOr couseocssvesenivsssrcsstsosvorssssosbosesnsssise

LA LA TR EE YRS ERE RS SRR EERENERAR ALY 2NN N

CAABERDENSC LGB UG EO PRV EBFRBOI LR F BRI OReEdRY

1.5.2. Explique en el espoido que sigue, con sus propias palabras, &Qué

[ Z XX E SRR NN R RS R NSRS YRS RN SRS NE RIS E SRR RS RN R SR ] R ¥
...-C.i.‘.-ii.i'.-'-'..-....Q...-...l.....f.\..li....l.....Cil..’.’..’.’.i.”.
iib..‘.i.‘ﬁi‘t."...i.i’0...-"‘.‘0.......i.’i...l...iiiil....O‘..C
I X T YRR RS E SRR R YRS R RS RRARSNR NN R NSRRI NN LR NSRS AR

I I R N I R T N R R N NN R Y Y Y R R Y RN YR PR VRN RN YRR RES R NP N

1.6.0. Ia Direccifin 0 el Depto. & su cargo que tiene cubiertos todos loe

a) cargos de acuerdo con la estructura aprobada, no rinde segiin los
objetivos dafinidos para esa Srea, de la rmonera esperada. Si consi
deramos que sy Oyganfisoo €8 un Sistems, dentro de Joa problemas cus
e preseitan en el Grbito de sistamas, gen cull de los siguientes
casos se encuadra esta problema? (marque con una cruz)

- Inflisis de Sictamas ( )
= Digefo de Sistemas (_)

~ Caja Negra (.



(1

una serie de pates en las que utilieS todon esos elementos, me Snvith
a introducir mi remonsn la galera, de donds puls extresr (no con sor-
presa, pero af perplejo) wna paloma,

Wumﬁmm@mmmm.mﬁ
(observador) ¢8zhtro ds quf pfobloma de los precsntsdos en 6 )
&s&m,mmmﬂm? (mrqmcmmm)

rfliaia de Sigte ( ) "
Disefio Ge Siotemas { ) |
Caja Magra { ) -

1.7.1. En ¢l espacio que siqus, expliqus brovemanta:
1.‘-&@]5 ”dw mm; shsadstninsvisritaninbsinudesrnin

AR R IR AR LRI R PR PR LR R R RS R Y RS RN YR Y]
LI EI XA RS R R RS TN ST ER RS NE NSRRI NSRS RYE SRR R LN

IR R R LR RIS YR RS N YIS PSRN RN EA LTS Y ISR RIYRRER VYRS T 3

VNI GR U DN NI S PRRIE SRS AIEHP LB PR IIDGGOBbBREdEbRsOORieRevdni
VLSS SRRBNGISRGEEBRANRNSGP AR ROt Rbintobd b hiatsbedbnatobennd
SHFGPIERBREBNCPRERANS IR IVABR RIS REGREG O 2GR B RANAPO PR ERDOAGPO0D
[(EI 23T EL RS RS YRR R VRS AR RSN RSN SRR Y RSP NR SR S NS LY |

SEPAARENBOONE TR EUEROPENLR IR RO IT PR ONRLPIFLINNVOPERDARERED

1.7.2. Escribe un ajemlo referido a su fixbito laboral en donds se Verifi
quen les atguientes caractsrfsticas dal enfogue Sistemdtico,

1.~ Anfilisin: PRI RPN NP RN RPN SRR AR I GNP RN BN ISP RRROAR R ENd

L ] sﬁ‘mt CRNSEFRRPONRNRNIERO IR EIRBEN PO AR RRESBBIORNBATEN IR RRDEES

3, Simlactfn: (formilacisn de alternativas

ey Y Y 2 Y YR XTI R R YR TRSINRRR YY)
4, Modsloas ‘MM) PSRN P e NP PRSI NAT RO IR RR UGG

5.‘ mml: SREOPAER I RORB O R FAGHENE IR TR PGS PR RN RSP ARIB GG REDREBNNGAN
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.l.a.l.mamo@m‘mithm“ﬁsbemgg-
tema y Funcifn de Supervisifn
:“ 7
.otoodtitittt;'iiiioiooooooo.'.oo....io.00.1‘Oioobhtiiiooioiiiiii'
(AL A LA S A R AR R LA R R X R A R R R R L Y P R PR Y RN TN TR Y Y Y ]
-ooto.ootto-ft-Oiibcot-o-ii-ocoonoi.ootcooo-dao-0506566-¢-¢-ii-¢o-
(E L XL E R R T R Y R Y Y Y Y Y T Y Y T R S X I E YY)

(X E A Y N Ny Y Y Y Y Y Y Y Y Y SR RS SFY Y X IEX]

¥
VOSP4 2BIB0B 00T NG00RPE IR RLREGRREOPRCPIRIRNICEIRNIRERBIRORRRRORGEREORD

1.8.2. Relactione los siguientes canponentes de un Sistema de Supervisifn
con las partes de un modelo general de Sistemas, utilizando el si-
guiente Gdigo:

B: Entrada

Ri Retroalimentacifn
St Salida

Pt Proceso

A: Arbiente

Carponenta Pertensce a:
Evaluacion de Resultados
Varisbles fisicas
Subfuncifin de Capacitacifn
Quplindento de la funcifn
Inf. sobre productos aleatorios
Subfuncifin de Conduccifn

1.8.3. Establezca la relacifn (utilizando doble fdecha < ) entre la
jerarquia de Sistemas y los niveles de Supervisifn
Jerarqufa de Sistenas Niveles de Superviaifn
«~ Subsistemas = Nivel Directo
= Bistema = Rivel Superior
= Microsistema « Nivel Medio




1.8.8. Explique bravemente, en el espacio que sigue, en corrxelacifn en-

AT Y R L N I Y Ry N N Ry Y Y Py PR Y P RN Y P T R Y NN Y T L]
oooooiipoi-ooii.oooi.uo.icinooooooti660iaiiooooiéi.tooositioootibt
I L R Y Y R Y R Y Y P Y R P N Y P P Y Y E T PN P P PR YR E N
(I XX I R Y YL N R R R R Y T N Y P Y N P PR Y FE SRR R IR RN YY)
X IR R R R E L R R R R R R Y N R R L R N T R R R R Y R Y Y Y PY RS RS E RS RN YT Y Y ]

880 B0 ES0R0RARBRCNEOLIFRCGEOEBL PRt sblieRbpibbinnbodidveniboni

esdesdiasved 20008 dsennBine
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NIVEL SUPERIOR Y FACIL|TADORES

2,1,1. BEn €1 espacio que sigus, menclome los tres elementos e-

senciales de toda Organizacidne

1 L . » L] k] L ] - -

2 L R .o a ® & @ @

3 e » & & & s & @
2.1.2,. Explique con sus palabras, en el espacio que sigue, co-

mo se aplica el método de andlisis de 1ascategor£as Kari-,
tianas de relacion al Sistema @rganizaciﬁn en el gixe;

Sustancia

7Si§ﬁgmaqa.&naliéér;g : Drgahizacién {con sus 3 elementos
f S bdsicos).

2.,1.3, A través de-un. ejemplo concréto de su £mbito laboral,
" explique en el espacio que sigue como se aplicarfa el

7



e

a que perteneces

2.2.1. D& los siguientes criterios sobre Organizacidn, extraj
ga por lo menos 2 conceptos comunes a todos ellos y ag
- crfbalos a continuacidn: ' '
gi;er;gs a) arte de emplear todos lor recursos dispo-
nibles para el logro de determinado obje-
tivo, .
_ ') conjunto de personas, grupo de activida=-
® S des, ina tdcnica de estructuracién y la
' normalizacidén de su funcionamiento.
¢) planeamiento y establecimiento de mecanig
mos, medios e instrumentos para €1 logro |
fmmmww* de objetivos prefijados. L e
. | d) agrupacidn degactividades necesarias para
alcanzar objetivos.
e) actividad humana interdependiente caractg
rizada por una orientacién raciomal del
comportamiento hacia fines comuness

"~ Congeptos comiess 1 « « o o .

2 . 8 4 W e B

#h

- L J



2.2.2, Enfgiwgspacio que sigoue, formule su propio criterio
sobre Organizacidén

Organizacién ess:

- +2.3.1, Complete el siguiente esqueﬁa de Organtzacién

INSUMD PROCESO PRODUGCTO

1o ¢ ¢ o 1l o o e o oo 5
a)..e-.. a).....
B) v 4 o o o b) Actividades
¢) eontrol (procesos)

€) ¢ o s o 5 o

2.3.2. Bn el espacio que sigue, mencione por lo menos 3 elemep
_tos de contexto {ambionte) que inflayen el sistems Orga
nizacidn.

1. - * = » L] L ] [ ] . @
20 «a 8 4 ® 8 & & g =
3. e 0 & ® ® &+ & a »
2.3.3. En el espacio que sigue, yelacjone -a través de un e~
jemplo concreto de su 4mbito laboral- el concepto de

ENTROPIA con el concepto de Organizacidn como gistema



L1 ]

2,4.1. Complete la siguiente lista de pasos bdstcos que debe
_seguir el Poder Administrativo para definir la Organy
zacién que necesita

ln).tllau.tc_ooioocoitto-io--io
R N PR TR S Tt o P .

Y T - - w .9 @ LT » - - W » [ TR B - . & o »

29) Determinar qué tipo de Organizacién desea (Rela=
ciéns Aetividades-grapo humano).

3“).i..‘.'-wi'iqﬂ‘i.-.i'tr'uaotni'.

e & 8 e % ® & & B ® & wm om R & e 8 B e & & 2 e >

2.&.2.LEn élleépacio que sigiue, grafique el esguem (organigra
" ma) de una estructura funcional. o

2, h.3. a)Conteste la sigulente pragunta (tache lo gue no cos=

rrespondal,.
" qué tipo de estruetura posee &l Organismn donde Ud. tra
baja? _
i4neal? = funcional?  mixta?

b? En'el‘BSpaéid qué sigue grafigue 1a estructura de su
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e ST Ve

S e M - 4

Organismo de trabajo, nombrando cada pafte ¥y sefia-
lando el ; '

—

A o it o s o

2.5.1. De la siguiente 1ista de eriterios sobre Administrac.t&n
extraiga 2 .por 1o menos 2 {dos! conceptos comunes, a _todos .
ellos y escrfbalos a contimiacién:

Criteriosz a) es dirigir y coordinar las actividades del
 ser humano. -

b) significa prever, organizar, ordenar, coqg
dimr y controlar.

é’).'es el esfuerzo total para dirigir , guiar

e 1ntegrar los esfuerzos humnos asociados,

- orientados. hacia fines especfficos.

d) sistema de principios pdblicos y tdenicos
que permitan dirigir 'y -coordinar 1a acti~
vidad de grupos hamanos ‘hacia objetivos co

.. mones,

.Conceptos Commess L o s 4.4 s 4 6.4 & 4

' 2 . & w 4 & ® & & @

T2, 5.2. En el espacio que sigue, formule su propio criterio so=

bre Administraciéni

-

g



PRI

Administracidn ess

2.5.3. Mencione por lo menos una caracterfstica de ld Admi-
nigtracidn como Artes

1) Administraciédn como Clencias

2) administracidén como Artes

2.5.4.akonteste las siguientes preguntass
qué tipo de Sistema de Administracién tisne el orga-
nismo donde Ud. trabaja?

" Tradicional? Sishémico?

(tache lo gue no corresponda)

b) Mencione por lo menos & pasds (o etapas) correspon=
diéntes al tipo de sistema de Administracidn sefa la
do anteriormente. '

Sistema de Administracidns

Etapass 1 e o o ¢ 060 ¢ o oo
:2 & - - - '.‘ £ 4 » &4 ' L ]
3 e s ® ® & & ® 8 * ®

h & 8 > »> - * L ] - - -

2.6.1. complete los siguientes enunciadoss

a) Los finag somt
b) Responden a la pregunta:
@) 10s pediog (polfticas) cont

4) Responden a la preguntas:

e 200 ISl |



s

""5’4_ . o-

2.6.,2, En el espacio que Sigue, complete la siguien'be defint-~
nidn sobre objetivos:

a) son enunciados de

b) se definen antes de

d) se £ijan, considersndo

A g KRR AW

.6.3. Complete el siguiente esquera s

2,64, Redacte por 1o menos 3 Objetivomo COTTES= -

pondientes a su nivel de Supervision.'
1e

3.
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247.1. En el ggpacio que sigue, explique la relacién entre
los eonceptos de “PLANEAMIENTO" y "PREVISION

P TR P - e L . ke

2,7.2. Describa por 1o menos 2 tipos de Planeamientos

[ER p e T ]

2,7.3.a0bique marcando con una cruz sus funciones de Supervisor
dentro del sistem correspondiente (segin el modelo de
Organizacidn de Sistems Viables, de Eder)

~Sistema 5
. Sisbema 4
Sishem 3
Sistem 2
Sistem 1

b) Describa el Sistema al que Ud. perténece:
Sistema NO: '

¢) En las sigulentes listas, marque con una cruz-el nivel
de plancamiento y el nivel de objetivos gue correspone-
den a sus funciones (NOTA$ las listas no respetan la
escala jerdrquica) |



Objetivos sectoriales

Normativo ~~  Fines
Estratégico-~ Objetivos generales
cperativo ' tetas

_ Estratégico N | Objetivos especf{ficos ...,
Operativo : :

2.,7.4, En el espacio que sigue explique los conceptos de "PLANES"

24745,

"PROGRAMAS" y "PROYECTOS" respectivamentes

1) Planes sons
2) Programas sont

3) progectos son:

Escrida ol nombre de por lo menos ;

dan‘gdnpcerse
pue gﬁ%(_thkgrs 3
1. Control do:

2. Control dée s
3. Control de:
4: Control des

2.7.6. En @l espacio que sigue,sexplique el concepto de¢ Evalua-

cién.
a) Como juicio:

b) Como f£inalidad:

¢) Como metodologfat

2,7.9. Escriba en el espacio que sigue, un ejemplo concreto de

su £mbito laboral, en donde se hayan explicado los si-

guientes-pasos del ciclo de Eyaluacidn:

1) Objetivos de Evaluacidént
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2) Especificacién de variablest

3) Recoleceiﬁnide-ﬁatos;

%) Organizacién y anflists de datos:
%) Presentacidn deresultados < | | e

1
-
o



L

.7 2,

4i7i3l
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Redaete por lo menos un item de prueba (reactivo)
pars cada uno de los siguientes Objetivos Especi-
ficos: .

h;etivu:El funcionario -gin ayude de documentos-
explicard por escrito por lo menos 2 sis
- temas de capaeitaeién.

Reaectivo?

E1l funﬁionérie‘i&entlfiearé en una lista
dada por lo menos 3 pasos del Modelo de
Disefio de cagacitacidn. :

Objetivoes

Reactivo:

El funcionario fundementard en no mds de
30 palabras, el concepto: Capacitacidn
es Inveraaén"’ ,

Reaét,ivo ?

Escriba por lo menos 4 pasos bdeicos del plan de

~Evaluaﬂi(5n.

1 . ‘

2 Especificer las variables que se utilizarén

3

4

Deseriba por lo menos 3 pasos béﬁleos del plan de
Evaxuacién {a su eleecién) '

a)

. b)

..e)



CF
CURSO PARA: Facilitadores'y N.l

Reactivos correspondientes a los Objetivos Especificos

Blogue N° 3: Subfuncién 8e Comunicacién

3:1.1: De los siguientes eriterios sobre Comunicacién, extraiga
por 1o menos 2 conceptos comunes g todos ellos y escribva
los a continuacidn:

Comuniéagién_gs:

Criterios: . _
' a) intercambio de ideas, informacidn, actitu~
des entre los seref humanos,
. b) process de interaccidén social que permite
- la influencia Yeciprocas
¢) interaccibén entre fuente y destino del men
saje en buseca de und ¢onducta del destino,
dentrd de un medio, espacio y tiempo.

Conceptos comunes:

1,
2

3.1:2¢ En el eepacioc que sigue, eseriba su propio criterioc sobre
Copunicacidn. .

3+42:ly En el aspacio que sigue; grafique el Esquema de Comunica~
y cién, con'7 elementcs bisicos.



34242, Explique las caractericticas de por lo mehos 5 de los 7

elementos bfsicoes de la Comunicacidén (& su eleceién)
1) Enmisor:
2) Receptor:

3) ﬂensaae

4) Cédigo:

3i2.3%

5) Canalt

6) Fuente de Informacién:

1) Retyoalimentacidn:

BEseriba un ejemplo concreto (de su Ambito laboral) e iden
tifique en &1 por lo menos 5 elementos basicos de la Comu

nicaeién (a su eleccidn)
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3i3%2s

363035

3a4q1?

Explique en qué consisten por 1o menos 3 de los sigulentes
pesos del Proceso de Comunicacidn:

1) Emisién del mensaje:
2) Codificacibén
3) Interpretacidn:

4) Decodificacibn:

Recponda a las esiguientes preguntas:

a) A qué se llema "Campo de Experiencia ?

b) Por qué es importante que hays un campo de experiencia
comin entire Emisor y Receptor ?

a)

b)

Dé un ejemplo de "Interferencia" y otro de aplicacidn de
"Redundancia®

Interferenciot
Redunéancisat

Eseriba por 1o menos 3 ragones para mantener el flujo de
lae comunicaciones seriales,

El faujo de commnicaciones seriales es necesario parat
a)
b)
c)

a)
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3e4%2: En el espacio que sigue, explique la relacién entre los
conceptos de "Intermccidn" y "Comunicacién”

3:5%1. Mencione por 1o mendés3 caracteristicas de la comunice~
cién monodireccional y 3 de la comunicacién bidireccio=
nal,

Comunicacibn monodireccional:

~ Comunicacidn bidireccionsals
a)

b)
e)

3. 5.2. Mencione por 1o menog 2 caracteristicas de las siguientes
. ~ orientaciones de comunicaciones seriasles:

Comunicaciones verticales hacia arriba:
a)

b)

COmunicaeiones verticales hacia abajo
a)

b)

Comunicaciones horizontales:



3+5:3.

3.6

30642,

a)
b) -

Mencione por 1o menos une condicidn bleice que ¢l Superior
debe cumplir en ceda une do las direcciones (y orientacios
nes) de las comunicaciones seriales.

a) En las comunicaciones verticales hatia arriba, el Super
visoyr: -~

b) En las commnicaciones verticales hacia abajo; el Super
vigor:

e) En'lés comunicaciones horizontalea, el Sﬁpervisor:

leneione por lo menos 5 earacteristicas de las Comunica-
¢ciones Informasles dentro de la Organizacidn,

lag Comunicaciones Informeles:

e) dinamiza® y suavizam las operaciones del sistema.
o) i ‘ .

e)

a)

e)

£)

Mencione por lo menos 2 ventajas y ﬁos desventajas de las

- comunicacioneg informales.

3._'6'“030

‘Yenta;ae Deéventajas
a) a)
b} - b)
Escriba un ejemplo (de su Ambito de trasbnjo) en donde se

' ponga de manifiesto en rol dsl Smpenﬁpr en las Comunicacip
nes Informales
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3:.740; Escribe un ejemple- concreto de Comunicacidén, dentro de eu
fmbito laboral, donde se aplique los pasos de la "Guia pa
re una comunicacidn efectiva". (Rota: En el ejemplo; Ud.
es el emisor)

a) Pormiacién de objetivos de la commieacibn: -

b) Destinataerio/s:

¢) Seleecidn de contenidos ael_mensaje y c6&ig6 ﬂtiiizadoe
4) Forma de presentacidn del mensaje:

e) Contenido menpeje elaborado:

£) Seleceidn del medio (o combinacibn de medios) para
trasmitir el menszje:

g) Canal formal o informal utilizados:

h) Variebles ambienteles que afectaron (o no la traemie
. pibn del nensaje:

1) Eveluacibn de loe resultadoe de comunicacidnt
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CURSO PARA FACILITADORESFN° 1

REACTIVOS CORRESPONBIENTESMA_LQSMOBJETIVOS ESPECIFICOS

Blogue N°4: Subfuncién de Capacitacidn

4.1.0. En el espacio que sigue, nombrar y describir por
- 1o menos 3 sistemss Qe Capacitacidn:

Sistema de Capacitacidn ‘ Deseripeidn
a) a)
b) b)
¢) e)

4,2,0 En el espacio que Sigue, fundamente el concepto
"CAPACITACION ES INVERSION"

4.3.1. Moncione por 1o menos 3 tareas del Super¥isidn
en la Subfuncidén de Capacitacién

1) Bfectuar el andlisis de neceslades
2)
3
4)



L 3.?a

4.4,0,

s~

Indigue en el espacio que sigue, por 1o menoe 3

tipos de VARIABIES que como Supervicldn deberdn
‘adecuar, para establecer y lograr objetivos de

Capacitacidn.

)
"

)

Complete la siguiente lista de actividades que de
berd realizar el Supervisor para planificar la ca
pacitacién. empleando el enfoque sietematico.

a) Creacién de un nuevo sistems para satisfacer

las necesidades no cubiertas por el sistema vi
gente,

b)

)

'4i5o10

En ol espacio que sigue, compete la siguiente de-
finicidn:

El disefio_permite:

a)

le Fijar enticipadamente - b)

2- Preperar, ensayer, me
dorar

3= Hacer
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4,5.,2, Complete el Modelo del Disefio de Capacitacidn co-
locando los nombres de cada paso,

—- - - - [ e —— —

e e e — o= e
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4,5.3. Explique en gud consisten los siguientes pasos del
Modelo de Disefio de Capacitacidn,

a) Identificar las necesidades:

b) Identificar comportamiento de entrada:

¢) ldentificar recursos disponibles:

d) Enunciar blogues operacionales;

4.6.1. Nombre y describa las tres partes que componen el
enunciado de un objetivo especifico.

Nombre

-
2

3=

Dascripeidn
y
De

3w

4.6.2, En los siguientes enunciados de objetivos especf-
ficos, subraye con una linea le conducta esperada,
con dos lineas las condiciones dadas y con tres li~
neas, el patrén de rendimiento.
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Objetivo.l: Consultando los Reglamentos de Suma~

| rios y disciplina, el funcionario se
pronunciard en un juicio administrativo,
en un plazo no meyor de 15 dfes.

Objetivo 2: Dadas las dotaciones existentes (ta-
lleres, equipos, materiales, dos mpe
egtros albafiiles) los obreros revo-
cardn 20 m. de pared, durante el mes
de diciembre, sin desperdiciar mate-
riales.

Objetivo 3: El encargado de la seccidn
y Cobro revisard las facturas emiti-
das sefialando errores en la confeccidn
de las mismas, de acuerdo con las nore
mag en vigencia incluidae en el Ma-
mial Operativo y en un plazo de una
semana, |

4.,6.3, En el espacio gue sigue, Redacte por 1o menos 3 QOb-
jetivos operacionales referidos a sus tareas espe-
cificas incluyendo en cada enunciadot

Condiciones
Conductea esperada (observable)
Patrén de Rendimiento

Objetivo Kel:
OBJetiYo No2s

Objetivo N°3:

- L4

4.6.4, Ordene Jeraquicamente los siguientes objetivos operacio-
nale®, colocando la letra correspondiente al lado de ca-
fa nivel mencionado.

//
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Objetivos:

(4) Controlar la asistencia diaria del personal de
"empaque",

(B} Coordinar las tareas del Dto.de Ventes y el -~
Diro.de Produccidn,

(C) Efectuar las ventas a los comercios mayoristas,
(D) Determinar las existencias Ge materia prima s
fin de cada semastre.
Niveles

Objetivo general:

Objetiva,sectorialese

Objetives especi{ficos:

En la siguiente lista d¢ enunciados, marque con una
cruz los objetivos OFERACIONALES.,

1) Comprender la tarea administrativa

2) Confeccionar un modelo de catdlogo de datos
personales

3) Apreciar los problemas de la organizacién

4) Mantener un estado de “"trabajo motivado"

5) Abonar los los sueldos en término

6) Enumerar les deficiencias detectadas en el
drea de produccidn

7) Informar por eserito las altas y bajas del
personal

8) Tener buen juicio en el estudio.de sugerencias ( )

Pl ”——, ST S G, ey ap—
N S Ngoll Vamal®

Defina en que consisten los siguientes requisitos
que deben. reunir los instrumentos de evaluacidén -
{reactivos),

Validez: ' :

Confiabilided:

Efieiencias
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GURaU.PﬁB&_FaCflitadores y N.I

REACTIVOS CCRRESPONDIERTES A 103 ORJETIVOS ESTECITCOS

Blogue E° 5: Ia Subfuncidn de Creatividad
5.1.0, Deseriba por lo menoo 5 {a #u eleccidén) 66 las 8
ceracteristicas (verificades) de la personalidad
erentive.
l) Senoibilidad:
2) Fluifez:

3) Flexibilidad:

4) Originalidad:

5) Capacidad de redifinicidn:

o 6

Caprcidad de abntraccdn:

7) Capmeidad de sintesis:

8) Coherencia de Organizacidn:




Lad y

-

..bl_
5.2.1. Complete lu siguiente lista de cualidades de la
persona creativas

1) Menta activa y curicea
)
3)

@ | 4)

5)

9.2+.2. En @l aspacio gue eigue. explique en qué oonsite
ten por lo menos 2 de las cuslidades nenoionadea
en el item anterior,

5¢3.1. Fombre los 3 factores nscesarios pars fortalocer
8l proceso creativo,
1)
2)

3)
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5e 3 2. Complete la siguients lista de faotores inhibie
- torios del procesc creativo

1) Sensacidn de inseguridad
2)
N

4)

5.3.3. Establezes la relecidn correcta entre las foses
del proceso creativo y sus correspondientes defi
niciones utilizando flecha de doble puntes

" PASES \ DEFINICIONES

8} Orientacién: " - scopio del material re
levante, esfuerze do
organizacidn.

b} Preparacidéng - Periodo de doocansc para
gue la ments sinteotice
problemas ¥ eoluciones,

¢) Arndlisin e ideacidn: = Busqueda 8¢ posidbles 5o
luciones

4) Incubamcidni ‘ - Organizacién y verifica

cién de eoluciones.

@) Bvaluaseidns « Eleccidn del problemn.
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Selisd. Mancione por lo mencs 2 menifestacionss de cade uno
82 los tipbs de Blogues & la Creatividad,
BLOQUEDS WARIFESTACIONES
1) Blogueo perceptual a)
)
2) Blogueo enocionals a)
. b)
. 3) Blogueo ocultural: a)
b)

5.4.2, En £l espacio que sigue, eseriba un ojemplo cone
ereto de un tipe de bloaueo (a mu eleccidn)

5.5.1s Complete la siguiente lista de atributos de la pore

sonalidad cresdors, que deben considerarse en un
plancamiento en funcidn de la creatividad.

1) Competencia

.2’

LY

4}

5) Inconformismo

6)
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5.5.2., En el espacic que sigus, defina con sus pruﬁiaa
. palabras cn gue comsiste la funcidn del Supsrvisor
en una Organizecién Innovadora., -

5.6.1. En el espacio que sigue, explique la relacidn en-
tre los conceptos Ge "innovacidn” y "cambio"

5.6.2. En €l especio que sigue, fundamente la importan-
cia actual de la Innovacidn en el desarrollo de
" una Organizacidn,
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Dienctives coryosponfientes o

Niocue Ni¢ 6t Eubfuxpaién e conduccién

6.1.1; Henciona lom elonentos encncinlen gue intoraction en le
subtunreifn (Cubt-sinteza) e Contuceiln:

1.
2s

3o
G.1a2s Completo 1a oiguiente iiste do ampoctos que doken connle
derarse para ejercer uno efectiva Conduceiln.
1. aaber gue loo denfis coroterin errvoree

Q?u
3
4, ootoblecer con ezpctitud los 1fcitos de la dele-
egacidn -
Be
Be
6.1+3. Couplete lon ecpacion vaoios, nencionandc loa aspoctos
gue 1o Supervieiln Superior HC _ITEE TELFOAR en 1a fup-

funcidn &s Conduccién.
Be

1) Funesones cecncialesn &0 b,
Ca
2) Facultnd de xeclizer:
© 3) Pacultad de tomar:
G.2.1+ En 0o ciguienten enuntiadoe, ccloque une € al lefc &e ieon
. gue corresponden al pepeectc cientifico y una Ay al 1edo

de53aa gue corracpondes nl acpecto artiestico de la conéue
cdén,

4
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étodo pern 1o topn Ge docioidn

Cepacitacibn perranente

Croacidin Co actuerdo con la oituscidn
y 8l arbiento

Prictice por accibn o por siculacidn

"Ho" ol uso de enqueras rigidoe ©
recotan

Atencidn o lse condiciones portonnicn

0.2.2s Heneoiones por 3o menos custre difeyencias cntre un "jefo®
¥ un gonductor

Galeds

El dsfe
1a
2.
. 35

he

Qué condiciones Seve reunir ol Supervieor que ajorxce

a).§ Lidernugo ? Honcione ceguidenzente cuatro &¢ ollos:
1, - ‘ |

e

3’

&e

b) Eaﬁliqﬁa en ol especio gue eigues por ic renon tren

da lao condicionen reneionnénn

» i//
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Fn ol appacio que uigue rEﬁpcnda o Jae gigulenten pregun
taom: .
é Culles conéicioneo cree Ud. podeer pern ejarcer lddexaz
co? 4 For qub?

6.4 1. fenciones por 10 menon tres caractorinticas del Sioternn

aatrntégica, cocpietendo la ciguiente liata:

1. Unn dialdction de 1o Organigacién en la gue convergen
pus pedion econéricon, politicon, tecnmlégicoa, cul-
turalcn ¥ eocinlee,

2.

3e

T

Corplote la sigudente lista de pavoe bleicos dol Plan

. entrotégico

1, Pinolidaf perceguidn

. P

3
4s Proviacién de rescciones advornao

oo/ '
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[

7. Detsrrinacién de 1o decieién ootratézicn.

6e4e3s Eopecifique en qu& concisten lon niguicntes factores ue
inciden cn una decididn eatratégﬂca

1. Pactor accibn-roeaccidng

2, Bodon ootrotégicons

3. Factor evolutivos

64444+ Contente el piguiente cjercicio; splicande ¢l cuadro com-
parative &e rodos eotratégicon:

) £4 U4. percigae un ok

ativ

pmoztante, pere ouo yocupw

eos gon linitadont a) (Qué tipo fe entrntegia enplaa:r“ia?
b) Tescribe el tipo de mccicnes a oeguir.

.;- &ﬂﬁmﬁﬂgiﬁ;ﬁ

s Accionen a peguir:

CeSale A) Complete ¢l aiguionte onguenn:

NIVEL LE PLARBAMIENTO

"RIVEL LE FINEG

HIVEL YE IEYIOE

Koruativo
Objotivos geng
ralon,.
. Estrategie~oporg
\ tiva.,
: Qbjotiven ompe
Operxativo cificca&sccada '
o departarento.
Téetico~logintica

, .//\
\
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ey
b} Ixplique ¢l “siotera cuatro® correspondicnte ol Planen-
-~ piento setratbeico |

646414 Roopondasen el oepacic gue pigue, qué aignifica,gg‘tamg
dc_Qecisioneo '

64042 Toscribn los piguientsn voriables fuore de control que 4n-
. ciden en la tona do docisoionesn:
is 206 Eptados Naturalos:

-2+ :1n Cotpetencia de opomitores racionnlest

b

6.6:3: D6 un ejerpio concrato para c/k de los oiguiontes tipoo
de conflicton snte la multiplicidad de odjetivos
Confiicton
o) Entye lop obujetivos perconalos de un individuo:

b} Entre loo objetivop personoies y loo de la ergonizccifn
de que forma parte:

64644+ In 6l eopnoio que sigue, oxplique en qué consicte la irpoy
tanciu de la EVATUACION pore la toms deo dociedones
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Galiu'le

~ -

Conplote lon siguicntes onunciedos:
1) Leciviones 8o

a) Se relacionan con SO0 Tine®

ing 4intencionen
b) Sirven para Geotarcinar loe

e) Foquiers evoluacidn

iI)Lecicionos Ge Jrplerentneidn
a) 8¢ relecionen con

b) Cirven para depurer, utilizar y controlar los

¢) Recuiere oveluncidén formativa {0 ds procceo)

lenejone ¢ éeperita por 10 menoo 6os factoxes que inciden
en 1z euboptirisacion Ge tors fe decisionesn. L

. ' Loneripeildn

i« Pootor tierpo:

2
e
Explique, cn @l espacio gue oigue, cuidles doten cer ino

acciones del Supexvisor frafibc s la Multiplicidad dethig
tivon Ge la Organizsciln
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CURSO PARA PACILITADORES -

REACTIVOS CORREGPONDIENTES A 109 OEEETI?OS‘ ESPECIFICOS

Blogue Wo7: Subfuncidn del Fscilitador
7.1.1. £n o1 eapacio que sigue
Eseriba un informe sobre les caracteristices ge

nerales de la Provincia y de los funcionarios
que recibirdén el curso.

o~

T+1.2, En el etpacio que sigue, esoribe una deseripeidn
. del curmo, destaccnéo las caracterfstices del Sia
toma de Capacitacidén sdoptado,



& :

-0k

T.1.3. En 21 eapacio que sisue, axplique sinteticamente
el funcionamiento del curso, teniendc o cuenta
la interzceidn de:

a) opaterieles sutoinstruccionales

b) apoyo de facilitadores

¢) funcionarios cursantes

d) eutoridedes de supervieién del curso.

7.1.4, Wencionse.: por lo menos 2 ventajam del siestema do
Capacitacién edoptado.

1 « Aprender a ndmirietrar 1 tiempospreu propia
capacidad,

2a
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7.2,0. Descrive loa contenidon y lo finalided de loo si-
guierites materisles sutoinstruccionalen utiliza
dos en el curso,.

Yanual deg

1= "Introfduceidn & le Supervicidn como Simtemact(r.5.5,

a) Contentdo general:

b) Pinalidad

2- fbllatouWﬂe,ﬁinférﬁéc16n ﬁﬁgiea,j,Enti-ueeimianto"

I8E) ( uno para cada Bloque)

a) Contenido generals

) Pinalidad

3« Gufon 8e Estudio (une para cafa Blogue)

a) Contenido generalt

b) Finalidad
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Te3ele En gl espacio que sigue, mencione las principales

7.3.2.

funciones del facilitador en el curno &8 Cepacita
cién e Distencia,

1.

2.

3.

4o

Deseriba en @1 especio que aigue las siguientes ac-
tiviﬁades del facilitalor, dantro de sue respectivas
funcionen.,

1 = Plotribuir gy eentr-lizar lae informacidn perti~
. nente:

2 ~ Proporcionar sesiones grupales o individuales
de Instruccidén Remedial:

3 - Proporcionar informacidn:
&) a los cursantes

b) & las avtoridades del curso

L
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7.3.3. Juogo e simulacidn: el grupo da fecilitadores ef-
mlara ser el grupo de funcionarics cursantes,

Se presentardn distintes situaciones de trabajo:
a) ovaluaciones formativas grupales
b) seniones de cingruceidn remedial

- ¢) ejercicios grapales.

Rotativamente, se le pedird a cada facilitedor que se ponga el
frente del grupo, para organizar y:llevar a osbo cada tipo de
tarea,

Al final del jusgo, s6 comentard grupalmsnte las actuaciones. de?
cada participante y cada facilitador realizaré la autoevaluacién
de pu desempefio, ' :
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’ CURSO DE NIVEL 1

OBJETIVO GENZRAL: Al finalizar el Curso, los funcionarios de

Nivel Superior de la Administracidn Pdolica de la Pcia. de
Santa Cruz estardn en condiciones de reconocer e integrar las
distintas Subfunciones gque componen su funcidn de Supervisidn,
mediante la aplicacidn d?l Enfoque Sistemdtico, para lograr

una mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus ta-

"—. - reas especificas., -

PO i eyt o



v Blogue N°1:

CBJETIVOS DE BLOCUES OPERACICRALES -

La. Supervisidn como Sistemsa

Al finalizar este 3Blogue, los funcionarios cursan-

tes serdn cavsaces de ubiear correctamente su fun-
cidén de Supervisidn (y las Subfunciones que la inte-
gran] dentro de las categorfas sistemfticas, de
acuerdo con los principios establecidos en la Teo-
ria General de Sistemas.

.

Subfun01on Tépnlco~ Administrativa

J/ Blocue NoZ2:

..k- < n

v//Bloque NO3s

: Propor01onada y analizada toda la informacidn co-

rrespondiente a este Blogue, los funcionarios-cur-
santes estardn en condiciones de identificar y ejer
cer correctamante todas las actividades inherentes
a la Subfuncién Administrativa de la Supervisién y
& su marco estructural,

Subfuncidn de Comunicacidn

/
/Y Blooue N©°4;

Dada toda la informacidn correspondiente a este Blo
que, los funcionarios cursantes serdn ca aces de op-
timizar el proceso de Comunicaciones establecido en
su funcidén de Suvervisidn, aplicando los principios
bdsicos de dicho proceso Y sus interrelaciones y
direcciones en todos los niveles del Crganismo don-
de prestan servicios, -

Subfurcidén de Capacitacidn

4 Blogue N©5:

Dada la informacidn correspondiente a este Bloque y
considerando los lineamientos tedrico- préacticos de

la Cavacitacidn como Inversidn, los funcionarios cur .
santes estardn en condiciones de aplicar dichos linea-
mientos eri la organizacidn correcta de eventos de Ca-
pacitacidn, dentro de sus funciones de Supervisidn.

Subfuncién de Creatividad

-

Analizados los criterios provuestos en este Blogue,
los funcionarios cursantes serdn cavaces de aplicar,
descubrir e incentivar el proceso de Creatividad,
dentro de sus tareas de Supervisién.

«//
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Subfuncidén de Conduceidn

Proporcionada y Analizada toda la in ormacidn co-
rrespondiente a este Bloque, los funcionarios cur-
santes estardn en condiciones de autoevaluar sus
condiciones y procedimientos como Conductores y de
realizar acciones que le permitan mejorar actitu-
des a corto, medianc y largo plazo.

o _\j______ e e



e T T ] OBJETIVUS ESPECTFICUS

BLOGUE N° |: LA SUPERVISION CCMO SISTEMA

[.l. Dados distintos criterios gque describen a un sistema,

el funcionario-cursante:

o114+ ldentificard tres conceptos comunes a todos

ellos. ,

. l.1.2. Redactard su propio criterio sobre sistema.
|.2. Dadas distintas clasificaciones de sistemas, el funcig

nario—-cursante:

l.2.!1. Mencionard por lo menos dos criterios para cla

sificacibén de sistemas.

[.2.2. Dard por lo menos tres ejemplos de sistemas na

turales y tres de sistemas artificiales.

'.2.3. Mencionard por lo menos tres sistemas cuyos com

. ponentes sean: "hombre-méquina”.

|.3. Dadas las partes que componen un modelo de sistema, el

funcionario-cursante:
[.3.1..DeFinird correctamente dichas partes.

l.3.2. Explicard fa importancia de la RETROALIMENTACION

en el organismo a su cargo.

}:.3:3. Clasificard correctamente sistemas abiertos y
cerrados, teniendo en cuenta la interrelacidn

de los mismos con el ambiente.



N I
l.4.
o5,
o
.6
®
1.7

Dada la Jerarqufa de Sistemas, el funcionario-cursante:

ledoal. Ejemplificard por lo menos tres niveles de una

Escala Jerdrquica de Sistemas.

Dada la informacidn correspondiente, el funcionario-cur

sante:

l.5.}. Establecerd la diferencia entre "estructura”™ y

"comportamiento” de un sistema.

1.5.2. Explicard con sus propias palabras, el concepto

de "entropfa negativa” en un sistema social,
Dados dos problemas en el &mbito de sistemas donde se
informa sobre

las caracterfsticas de su estructura v

comportamiento, el funcionario-cursante:

l.6.1. ldentificard si se trata de un problema corres-
pondiente al &mbito del andlisis de sistema, o
del disefo de sistema o de “caja negra”.

Dadas las caracteristicas del Enfoque Sistemético, el

funcionario-cursante:

a7l

Explicard brevemente qué es dicho enfoque y cbmo

se aplica.

|.7.2. Escribird un ejemplo correcto de su ambito labo-
ral, donde se apliquen las cinco caracterfisticas

del Enfoque Sistemdtico:



|.8. Reunida toda la informacién anterior sobre Sistemas y

definida la funcibén de Supervisién, el funcionario-cur

sante:

| a8alae Explicard la funcidn de Supervisién como Siste-
maae

o |&§,2.ARelaqionaré los componentes _de un Sistema de su
' pervisién con las partes correspondientes a un

modelo de Sistemas.

[.8.3. Establecerd la correlacién entre los niveles de
Supervisién y la Jerarqufa de Sistemas.

| .8.4. Explicard la correlacién entre l[os conceptos

"sub-sistemas” y “sub-funciones”de Supervi -

sién.
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CURSO KIVEL 2

OBJZTIVO GENERAL: Al finalizar el Curso, los funcionarios de

Nivel Medio de la Administracidn Pdblica de la Pcia, de Santa
Cruz, serdn capaces de integfar eficaz y eficientemente las
distintas Subfunciones que comnonen su funcidn de Supervisidn,

dentro de la Jezarquia Sistemdtica de la Organizacidr donde

- prestan servicios, constituyendose en un nexo efectivo entre

el Nivel Superior y el Nivel Operativo de Supervisidén.

R - B i —— R —
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| CBJETIVOS DE BLOSUES OPERACICNALIS ~ -l

Ta Supervisidn como Sistema

Eio@uémﬁ52:

serdn caraces de identificar correctamente las fun
ciones de Supervisidén como un sistema integrado por
distinttas Subfunciones (subsistemas) y aplicar el
Enfoque Sistemdtico en sus tareas especificas.

Al finalizar el Bloque, los funcionarios-cursantes i
]
:

- 4
Ta Subfuncidn Tdenico-Administrativa . L

Al-finatizar-el~Blooue, 1o= funcicnarics—cursantes -

. . Bloaue N°3:

———e

“estardn er coridiciones de identificar y aplicar co-

rrectamente los conceptos Sobre Organizacidn, Admi-
nistracién, Planeamiento, Control y Evaluacidn en
sus tareas inherentes a la Subfuncidn Administrati-
va de Supervisién.

Subfuncidn de Comunicacidn

e -

Bloaue Ko4:

Al finalizar el Blogue, los funcionarios cursantes
serin canaces de interpretar sorrectamente o mejo-
rar las distintas interrelaciones y direcciones del
proceso de Comunicacidn en el Qrganismo donde prestan
servicios como Supervisores.

Subfuncidn de Capacitacidn

Blogue N©95:

+

Al finalizar el Blogue, los funcionarios cursantes

podrdn aplicar correctamentes los lineamientos ted-
ricos prdcticos de la Capacitacidn como Inversidn,

en todos los eventos de Capacitacidn que  requieren

8us funciones especificas de Supervisidn.

w1 gk s darsish

Subfuncidn de Creatividad

T T ol 5-' [ apl

-Al finalizar el Bloque, los funcionarios curSanteéh.ﬁw#

estardn en condiciones de integrar los criterios
sobre creatividad propuestos en sus funciones de Sy-
pervisidn, para obtener el mejor aprovechamiento del
potencial creativo dentro de sus tareas espec{ficas
y del marco estructural organizativo.

o//
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Blogue N°6: Subfuncién de Conduccidn .

. 1
... .Al finalizar el Bloque, los funcionarios cursantes -%
estardn caapacitados para ejercitar los principios
bdsicos de la conduccién, tomar decisiones y ac- |
cionar estratégico dentro del Fivel correscondiente a
sus funciones de Supervisién, S

R
¥

yd

e | o bk st

— 2}
§
F
P . S et L e

vE
r
R

B



-

OBJETIVOS ESPECIFICOS CORRESPONDIENTES A CADA BLOQUE QPERACIONAL

Boque N°1: LA SUPERVISION COMO SISTEMA

1.1. Dados distintos criterios que describen a un sistema, el funcio
nario-cursantes:
1.1.1. reconocera por lo menﬁs dos conceptos comunes a todos ellos.
1.1.2. formulard por escrito su propio criterio sobre sistema

1.1.3. identificard la funcién de Supervisién como sistema.

1.2. Presentado un modelo de sistema, con cinco partes, el funciona-
rio-cursante:
1.2.1. identificard correctamente las partes de un sistema

1.2,2, describird los componentes de un sistema de supervisién

1.3. Dada la Jerérquia de sistemas, el funcionario—cursante;

1.3.1. identificaré los niveles de una escala jerdrquica de sis-
temas.

1.3.2. establererd la relacién entre el orden jerdrquico de los
sistemas y los niveles de Supervisién.

1.3.3. establecerd ia correlacibébn entre el concepto de Subsiste-~
ma y subfuncién de-Supe?yisién.

1.3.4. enunciara por lo menos cinco Subfunciones de Supervisién,

sin margen de error.

1.4. Dadas las caracteristicas del Enfoque Sistematico, el funciona-

rio~cursante:



1.4.1.

1

4.2,

,7&4-
explicard brevemente que es dicho enfoque y cbmo se apli
ca.
enunciard por lo menos cinco ventajas de la aplicacién del

Enfoque Sistematico.
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REACTIVOS CORRESPONDIENTES.A 108 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE CADA

BLOOUE OPERACIONAL

Blogue N°1: LA SUPERVISION COMO SISTEMA .

1.1.1. De los siguientes criterios sobre SISTEMA, extraiga por lo
- menos dos (2) conceptos comunes a todos ellos Y escribalos
a. continuacién:

CRITERIOS: a) Procedimientos y procesos para alcanzar resul
tados.
b) Reunidén de elementos ordenados para el logro
de una meta. .

. ' ¢} Grupo de partes interrelacionadas que act@an
para la consecucién de metas y objetivos pre
determinados.,

d) Conjunto o combinacién de partes disefiadas pa
T3 cumplir un objetivo particular, siguiendo
un plan.

CONCEPTOS COMUNES: 1= . o v & v v v v v w v w v w v v a o
2"'. LI I ) +« & @ . . - . .. » - . -

1.1.2, En el espacioc que sigue, escriba su propio crlterlo sobre
SISTEMA. :

1.1.3. En el espacio que sigue, escriba la relacién que existe en
‘tre SISTEMA y SUPERVISION,




Q-

1.2.1. Complete el siguilente gréfico{ hombrando cada una' de las
partes que componen un SISTEMA, ) . :

AMBIENTE

1.2.2, Describa los componentes de un SISTEMA DE SUPERVISION:

. a) ENTRADA: . . - - . - - - L] . L] . .« -.. - . = L] - . .

- - - . . . . - ] . - . - . - . . . - - - - . . - .
. - . » . L . - L } » . » - L] L] -
- - - . . . - . - - - - - - - - . »
- - - L J L] L 4 - » - L] * - - - - - L -
. - - - - - . - * - . . . - -
. . * » . . . - - * » . -
. . . . - . - -l- - - - * - -




.-ngf

1.3.1. Grafique, en el espacio qﬁe siQQe} la relacién que existe
entre MACROSISTEMA, SISTEMA, SUBSISTEMA y MICROSISTEMA.

1.3.2. Establezca la relacién (utilizando la flecha de doble punta

( V' entre la jerarguia de sistemas y los nlveles de Super
visién,
JERARQUIA DE SISTEMA ' NIVELES DE SUPERVISION.
- Subsistema - .~ ~ Nivel directo
- Sistema _ - Nivel superior

-~ Microsistema - "~ =~ Nivel medio

1.3.3. Explique brevemente, en el esPacio-que sigue la correlacién
' que existe entre el concepto de SUBSISTEMA Y el de SUBFUNCION
de Superv1slon.



1.4.1.

1.4.2,

Enuncie por lo
- . | .

2- .0 L .. .
3- L. e ..

menos

L .
- .
- . -
- - .

cinco

L]
- .
. . L]
- L] -

Explique brevemente gue es

aplica

Subfunciones de.lé Supervisién:

. - - . - . .
- L) - L - . - - L] L -
- . . . . . - . -

- . - . - » - . - -
- . . - . -

él Enfogque Sistemdtico y como sé

Enuncie -por lo menos 5 (cinco) Ventajas de la apllcac16n
del Enfoque qlstematlco

1- Es aplicable a cualquier situaci6n que se desea mejorar

Q cambiar.

- & .
. - »
- - [
- - »
. - -

* -
. - .
- - *

. - - - - - - - a - » - L] -
- L] - - . - L] - - - - L] . - .
- . - - * - . L] » - L] L] . . - .

- - - - - - - - L] . - L] - L]
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] OBJETIVO GEZNERAL: Al finalizar el Curso, los funcionzrios de
Nivel Operativo de Supervisidn correspondientes a la Adminis-

i tracidn Péblica de la Pcia, de Santa Cruz, estardn en condicio-

a nes de optimizar su funcidn de Supervigién directa, ejerciendo

i - - -~ == - -con mayor eficacia y eficiencia las distintas Subfunciones que ;

3 la integran para lograr el médximo rendimiento del personal a ;
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Blogue N°1l:

CBJSTIVOS D2 BLOQUES OPERACICNAIES

Ia Supervisidn como Sistema

Dada la informacidn correspondiente a la funcidn

de Supervisidn y las distintas subfunciones que
la integran dentro de lascategorias sistemdticas,
el funcionario-cursante identificarsd correctamen
te la funcidn de Surervisidn como “istema.

Blogue N92: Subfuncién Tdcnico- Administrativa

Blogue N©°3;

neamiento, Control y Evaluacidn, el funcionario
cursante podrd ejercer correctamente las tareas
administrativas inherentes a su nivel de Supervi-
Siéno :

Subfuncidn de Comunicacién

Bloaue N°%4:

Establecidos los principios bdsicos de la Comuni-
cacidn efectiva Y su interrelacidn en los distin-
tos niveles de la Organizacidén, los funcionarios-
cursantes serdn capaz de optimizar el flujo de co-
municacidn que opera dentro de su nivel de Super-
vieidn. '

Subfuncidn de Capacitacidn

Bloque N©°5:

Presentados los lineamientos tedrico-prdcticos de
la Capacitacidn como Inversidn, los funcionarios
cursantes estardn en condiciones de detectar las
necesidades de Capacitacidn del personal a su car
80 y participar en los eventos de Capacitacidn des
tinados a mejorar el servicio,

Subfuncidn de Creatividad

Bloque N96;

vt oFE O :

Presentados y analizados los criterios sobre Crea-
tividad, los funcionarios-cursantes serdn capaces

de identificar el proceso de Creatividad dentro de
sus tareas especificas de Supervisidn directa,

Subfuncidn de Conduccidn

Dada toda la informacidn correspondiente a la Sub-
funcidén de Conduccidn de 1a Supervisidn, los fun-

a

: Prcpercieﬁada—y*angiizada~toda ia informacidon co- .
'rresPOndiente‘&"U?éﬁﬁiﬁéEiBn,“Administracidn, Pla

iy
1
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i
r
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cionarios cursantes estardn en condiciones gde ejer
c¢er correctamente dicra Subfuncidn dentro del mar-
co. tdctico-logistico en que desarrollan su funcidn

" de Supervisién.
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ORJETIVOS ESPECIFICOS

BLOQUE N° 1: LA SUPERVISION COMO S|STEMA

{.l. Dados distintos criterios que describen a un sistema,

el funcionario-cursante:

l.1.1. Reconocerd por lo menos 2 (dos) conceptos co-

munes a todos ellos.

l.1.2. Formulard su propio criterio sobre Sistema.

Presentado el modelo de Sistema, con 5 partes, el fun

ctonario—-cursante:

|.2.1. Completard un gré&fico de sistema, colocando el

nombre de sus partes.

1.2.2. Completar8 un gr&fico de sistema, colocando el

nombre de los componentes y partes faltantes.

[.2.3. Describird con sus palabras por lo menos 3 (tres)

partes de un sistema.

Dada la Jerarqufa de Sistema, el funcionario-cursante

identificard por lo menos 3 niveles en una Escala Je-

rdrquica de Sistemas.

Dades las caracterfsticas del

funcionario-cursante:

Enfoque Sistematico, el



l.4.1. Ordenard correlativamente por lo menocs 5 pasos

basicos de! Enfoque Sistemitico.

}1.4.2. Reconoceri en unAejemplo dado, por lo menos 4

de esos pasos béasicos.

1.5. Ildentificada la funcién de Supervisién como Sistema,

el functonario-cursante:

{.5.1. Establecerd el orden jerdrquico de los niveles

de Supervistdn.

1.5.2. Establecerd la relacidén entre los conceptos de

- "Subsistemas” y “Subfunciones de Supervisidn”.



 desusovartes., |
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BIOQUE N® 11 LA SUPERVISION OOMO SISTRMA

#enos 2 (dos) coniceptos commes a todos e1l0s y escribalos a contl

&) Procedimientos y procesos para hlicansar resultados.

¢) Conjunto o corbinacifn Ge partes disefisdas pars cwrplir un objetivo par
ticular, sigutendo un plen,

CHCEPTOS :

1. i I I I Y Y Y Y R L P LR LR Y N N Y Y I T I I R I YT

30 I I IO NIl

1.1.2. En el espacio que sigue, escriba su propio criterio scbre Sistema
SISTEMA ESt

LLE LS Y R LR R AR R R RN LR R R Y Y LY Y  F F F E N T R R Y P R R S Y P Y P Y YRS Y )

(A XL XXX RSN R R AR NSRS AR Y R RE R RS NR R RR NSRS RRNSRS ARSI S LR R J

1.2.1. Conplste el sigutente grSfico de Sistems, colocando el nowire a ¢/u

| —

——iH..

T 1

RITPOMLII NN TACTON

[ SR Py
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ADITNTE

PRPOCESQ ' SELIDA

Supervisores
Técnicos
Obreros
HMacuirarias
laderas

Prod. quimicos
Presupuesto
Infraestrictura

SISTEMA DE FARPICACICON DE FUEBLES

1.2.2, En el espacio quw sique, desctiba por 1o menos 3 (tres) de las partes
de un sistema {a su eleccifn).

mm es= (XY IEIETSIENESNTRSRR SR RERRRRR RS RS SESSERRZR RN EEE R R SRR E R R AR AR AL
XX PR NS Y RN RN RN RARES PRSP PRERPRNNFNRRNNRRERRR RN R RNRE RSN R AR A AL SRR AN O R X 20
m m: LXXZIEEIEEENEEERSRRZRRSS RS ERRESRS R EN NS RN R RS SRS RN RN R RS RN
XXX IR I SR N R R RN ER RSN RS RRRRNSRNRREERRRSRERSNRARNRANR RN RN R AN AL NN B J
meﬂ‘ L E2 R X IR R ANE SRR R AR R ES R RS ES SRR AN NERS S R AR YRR
I AR AN EERREREENEEER SRR R RS R EYRERE RS R RN R RS NS R AR A RN RN ARESEARANER NN ]
Mm: C.i...Q"Il...........'..'......iii.....l.....Oi...‘.l.’..!...C‘.
‘..l..‘..‘..................I..'..QD..'.....CO.....OC‘C.....ll..'..iii.‘l...

es: .......-ﬁ.....di...tii.'l......50.............“..'...

‘.‘..........li......iﬁ......i‘...'...OOOOCI-0.000QQCib......'..O...ii..-ﬂ.i
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1.3.0. Establezca la correlacifn utilizando flechas entre el gjarplo y
Jos niveles de la Escala Jerfrquica de Sistemas.

Sistema: Industria del vestido
Subsistemas Fabricacifn de tejidos
Microsistema: Chalequarfa

1.4.1. Gnplete la siguiente lista de pasos bfisicos de) Enfoque Sistendtico,
ordfnando correlativarente 1los pasos que estfin sin mumerar,
3 ~ Efectuar el anfilisis de recursos
« Implementar la alternativa seleccionada
~ Definir las limitaciones del sigtema y del snbiente
5 - Pormular alternativas de solucifn
= Formular objetivos cord respuesta a las necesidades detectadas
- COontrolar y evaluar el proceso |
9 ~ Evaluar resultados
- Seleccionar la "mejor® alternativa

1.4.2, En el siguiente ejemplo, reconozca por 1o mencs 4 pasos biatcos del
Enfoque de Sistemas,
En una oficina, el Jefe £ oxdenz & una dactilfgrafa i tépo de wn
una hora determinada. La dactilSgrafa comenz8 a curplir la tarea, pe-
ro cuando 810 le faltsban 2 hojas para finaliear, se trab8 la miqué~
na. Frente a esta situacifn, considerf tres posibilidades

a) recuxrir al Jefe de mantenimiento para reparacifn de la miquina
b) esperar turno hasta que se desocupara otra miquina de la ofinina.



N.3

47

c) ir a huscar otra miquéna al depbsito.
Como el plazo estipulado para la entrega del trabajo se estaba por cum-
plir, la dactilfgrafa opth por la tercera posibilidad. La llevS a cabo
y al continuar el trabajo nots que el tipo de letra era &iferents, De to
dos mxios finalizh el trabajo dentro del horario establecido.

En este ejemplo, reconczca los siguientes pascs del Enfoque Sistemtico:

1 - 20u8l era la necesidad que se debfa aatisfacor?
2 - ué limitaciones actuaban en el caso?

3 - ¢Se formilaron alternativas? ¢Oufles?

4 - ¢Cual fue la alternativa seleccionada?

5 - ¢8e puso en prictica la alternativa?

6 - ¢a evaluacifin del resultado, indica que se cumpliS totalmente el chjeti-
vo.

1.5.1. EstablBezca la relacifn utilizando flecha de doble punta ( «—» ) en-
tre la Jerarquia de Sistamas y los néveles de SupervisiSn

Jerargufa de Sistemas Niveles de Supervisifin
~ Subaistens ' Nivel direxto

- Sistema Rivel superior
~ Microsistema Nivel medio

1.5.2, Explique brevemente, en ol espacio que sigue, la correlacifn entre los
conceptos de "Subsistemas® y 8Subfuncicnes de Supexvisifn®

[ Z A XXX X R R F Y R R R F R R Y R RS Y R Y R N R R NN R R R R RN R PRI RPN RN PR Y NI NNRRN R SR RN ¥ |

(AR XN AR R AR R YRR R R R R R R R N R R F RS RN R R R R RN RS SRR RN TR RN RRYRNRR YR R 3

(A3 FREAEN YRR YANSERE AR ENS R NN EENEEE AR R E L X RN S R ERERSE N S L} ]

SRS ASBN GO PEDBRINEPIB ORISR SRR RABNENAs e ROt RsRiobdadsnbninsbbdobbronnian
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BLOQUE N° 2

ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

Aplicando el concepto de sistemas que estamos

volcando en todo el enfoque de estos cuadernillos, podemos de

finir sistemas administrativos diciendo que son el conjunto de

procedimientos relacionados de acuerdo con una estructura inte
grada tendientes al logro de los objetivos prefi jados. Dentro
del sistema total se pueden distinguir sistemas menores {(Sub -
sistemas) que responden a las caracterfsticas apuntadas en el

desarrollo de jerarqufas sistemiticas. Asf, por ejemplo, si to

‘mamos el subsistema: control de produccibén, determinamos que

- se trata de un conjunto de procedimientos de planificacién,pro

cedimientos de pedidos de materiales, procedimientos de rela -

ciones humanas, procedimientos de despachos, procedimientos de

control, etc. que interactuan para el logro de un fin. lLa con-

dicién de "relacién” es indispensable para que el conjunto de

partes configuren un verdadero sistema.

La organizacién empresarial moderna actGa en fupn

- ¢cibén de dos estructuras: una que define funciones y responsabi-

lidades de sus componentes y el grado de relacién entre las mis
mas, y otra que indica los movimientos que debenefectuarse para

que la organizacibén se mantenga al compés dei ambiente en el que

opera. La primera es una estructura estitica que se rige por or

‘ganigramas y definiciones putinarias de tareas. La segunda es di

ndmica y es el reflejo de la aplicacién de ta Teorfa de los Sis-

temas en la Administracibn.

La Administracién es la fuerza principal gque coor
dina las actividades de los subsistemas de la organizacién y sus

relaciones con el ambiente.
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Por lo tanto, tal como decimos en el Manual de
introduccién a la Supervisién como Sistema (p&g. 21} "el obje

tivo de toda administracién es su Organizacién”,

Para ello consideramos a la Organizacién en su
acepcidn sustantiva, y no en la acepcibén funcional (Fayo!) que

la define como un proceso administrativo més.

Como dice Drucker "el surgimiento de la adminig
tracién como institucidn esencial, distinta y dirigente es un
evento fundamental en la historia social”. "En la historia hu-

+

mana raramente una nueva institucién ha llegado a ser indispep

sable en forma tan r&pida: incluso, muy pocas veces una insti=-

tucién ha |l legado con tan poca oposicibédn, tan poco albéroto, tan

rn

poca controversia... "La administracién, que es el 6rgano de

{a sociedad especfificamente encargado de lograr que los recur -

sos sean productives (esto es, con la responsabilidad de lograr
progresos econémicos organizados). refleja, por lo tanto, el es

pfritu basico de la época moderna.”

La teorfa general de la administracién enfoca la
atencién hacia los procesos administrativos, que han sido des -
criptos en diferentes formasi; sin embargo podemos fijar cuatro

funciones bésicas:

1°. Planeamiento: Sefecciona los objetivos de la

organizacién, asf como la polftica, los programas, el disefio que
involucra procedimientos y métodos para lograrlo; hace un aporte

valioso para la toma de decisién.

2°, ImgiementaciﬁnE 2 etapas:

a) Organizar: coordinar recursos y personal
para orientar las actividades de manera

que concurran al logro de los objetivos.

4 -
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b) Ejecutar: Poner en marcha todo lo

planeado.

3°. Control: Realiza los ajustes necesarios pa
ra lograr que los distintos subsistemas, ejecuten las tareas

de acuerdo con lo planificado.

4° Comunicacidn: Transfiere informacidén a los
centros de decisidén dentro de los diversos subsistemas en to-
da la organizacién e intercambia informacibén con el ambiente

en que opera.

Por supuesto, estas cuatro funciones y las sub
divisiones que puedan hacerse dentro de las mismas, no operan
separadamente, ni realizan actividades independientes, sino que
dependen una de las otras. Asf el proceso administeativo total
implica la coordinacién de estas cuatro actividades en persecu

cidn de los objetivos totales del sistema.
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Para que exista un enfoque wniforme en el desarrollo de los planes fija
dos, serd conveniente sequir clertos principios biafcos de organizacifine
Estos principios deben ser conocidos y aplicados en la medida de 1o posi
ble en todos los niveles de la organizacifn. '

1,- sectos a tener en cuenta pé

a—Iaerganizaci&ndehemnstmirseenmalaspritmpalesﬂm}

b~ La organizacifn debe ser lo suficientements flexible como para ha

fremealasoonﬁiciomsmmaasycanbiantesquegmﬂmm:igi
narse, tanto dentro camw fuera de 1a organizacifn.

¢~ 1a estructura de organizacidn debe ser lo més simple posible y el
nfimero de unidades debe mantenerse al minimo.

d- la cantidad de niveles de auntoridad debe mantenerse al minimo, ya
que cada nivel directivo adicional alarga la cadena de autoridad
ymspmmahﬂidadyammtaeltienporeqmridoparaladmtribu—
ci&tdeinstmcciomalosﬂvelescpemtimsypamlaobtmci&n
de las decisiones de la autoridad superior.

a- Todas las funciones de la organizacifn deben ser asignadas a wna u
nidédapecificadelaorgmizaci&x.

b- Es conveniente asignar funciones similares o muy estrechamente re-
lacionadas a una sola unidad de la organizacifn.

o~ No debe existir superposicifn, duplicacifn ni conflictos relatives
a la asignacifn de respongabilidades con respecto a las unidades -
de la organizacifn.

4~ Las funcicnes deben sar asignxdas de manera que promwwan un adecua
do equilibrio, de tal modo que los medios no sean tomados como fi -
nes, va que 8stos y no los madios son los que hacen a la esencia de
la organizacifn.

2 asigmﬁasamindividmdehenm:panarsede

hmmﬂimmm,ym&asmmimomm@ps
de la misma deben ser tan especificos ‘como practicables.

b~ La autoridad y responsebilidad para la accién deben 'descentralizarse
en unidades orgfnicas e individuos responssbles para una actuacifn e



fectiva, en la mayor extensitn posible, sin descuidar el necesario
control sohre la polftica general y la standarigaciSn de procedi -
mientos.,
o~ Los supervisores de las unidades orgénicas deben ocuparse de los a
suntos importantes y delegar al miximo log detalles y rutinas a sus
d- la delegaciin de autoridad serd consistente con la descentralizacién
damawabﬂidad,pmtaldelegmi&nnoprivar&alejecuﬁwsu—
e—‘lbdaslaarespmsabilida&es fawltadesyrelacimlesdetmemnﬂar
se en términoz simples, comprensibles para todos los comprendid
en ellas, para evitar interpretaciones errfneas.
f- Cada individuo © unidad de la organizacifn que tenga a su cargo res
ponsabilidades especificas, serd hecho responsable de los resulta -
dogs

4+~ Alcance del control

a~ Los subordinados que rinden cuentas a un supervisor no deben exeeder
del nfmero que puede ser efectivamente dirigide y coordinados
tareasdelcssubozﬂinaﬁosi

b~ Ninguna persona debe rendir cuentz a mis de un supervisc Cada su
pexvisor debe @aber quien le rinde cvemta y cada empleads debe sa -
ber & quien rinde cuenta.

o~ Lag relaciones entre las wnidades orginicas dentro de la organiza -
ciﬁnymotraaozgauizaciomsdebmestaralm:arteestablecﬁas
Yy ser plenamente comprendidas

B

s
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UBICACION SOCIOLOGICA DE LA ORGANIZACION

Dado que las palabras “sistemas” y "organizacién”
tienen connotaciones similares, es importante aclarar lo que en
tendemos por ORGANIZACION.

El psicblogo social Wight Bakke enfatiza le im -
portancia de pensar en las organizaciones humanas en su contex-

to social con la siguiente definicién:

"Una organizacién social es un sistema contfnuo de
?actividades humanas diferenciadas y coordinadas que
"utitizan, transforman y unen mutuamente un conjunto
"especifico de recursos humanos, mgteriaies,>cépi£a-
"les, imaginativos y neturales dentre de un todo Gni
Pco, capaz de resolver problemas y .cuya funcidn es
“satisfacer necesidades humanas particulares en intep
7aceibn con otros sistemas de actividades y recursos

”humanos en el ambiente particular.”

Deasde el punto de vista de la antropologfa cul

~ tural se parte de las relaciones familiarss para concretar la

idea de organizacién. En cada sociedad, la familia es la base

" para un sistema cooperativo dirigido al logro de ciertos objg
‘tivos. La familia evolucioné a través de los tiempos hacia la
tribu, la villa, los estados polfticls mayores, nacicnes y o-
~tpras formas variadas de integracién soqial. Cada uno de esos

‘sistemas tiene sus propios modes, normas, jerarqufas, habili-

dades y trabajos especificos.

El gr&fico del 1SS se pefiere a los componen -
tes de la sociedad moderna, nutrida de bases materiales y es-
pirituales que inciden en la organizacidn que resulta de su

interseccibn.



1:B.E. 2 -F-

Los gobiernos modernos son sistemas tfpicamen
te masivos, organizados bajo la forma burocritica. Las orga-
nizaciones sociales del hombre han evolucionado hacia siste-

mas més diversificados y complejos.

La teorfa tradicional de la organizacién enfa
tizaba las partes o sectores de la organizacién y estaba re-
lacionada con ta eeparacién de actividades en tareas o unida
des operacionales. Olvidaba la importancia de la interrela -
cibén de las actividades y de las relaciones humanas. Actual-
mente se est8 dando creciente atencidén a las formas integra-~
das, ya que se toma como base la Teorfa de los Sistemas. En
este punto cabe consignar que la teorfa de organizacién ha
pasado a ser un elemento esencial de la Teoréa de los Siste

aAsS «
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ESTRUCTHRA DE LA ORGANIZACION

La estructura de la Organizacién se refiere a
disposiciones organizativas generales de una Empresa. la Di-
" peccidn eficaz requhfiere que esta estructura esté equilibrada

y se adapte a los objetivos y a las operaciones bésicas.

Un disefio claro de la estructura de la Organi-
zacidén es tambié&n Gtil al realizar los ajustes frecuentes més

detal lados en las disposiciones de la Organizacién.

La estructura de la organizacién es como el plan
arquitecténico de un edificio, y cuanto més amplio y mis com=-
plicado sea el edificio, tanto m&s importante es tener un plan
arquitecténico central. Un buen arquitecto es aquél que cono-
ce las posibilidades y los Ifmites de los diversos materiales,
procesos de trabajo y equipos, de manera que su plan final no
sea solamente una adaptacién de objetivos amplios, sino tam =

bién un programa préctico de ejecuciones detalladas.

De la misma manera, cuando se disefia una estrug
tura de organizacién se deben temer en cuenta los beneficios
de la especializacién, los Iimites de la autoridad funcional,
los problemas de comunicacién y una variedad de otros aspectos
especializados de la organizacién. Deben censiderarse en este
caso, como partes individuales que necesitan ser dispuestas

conjuntamante en una estructura integrada.

Al disefiar una estructura de organizacién se co
mienza por los objetivos y las actividades de la empresa. Es-
tas deben ser establecidas previamente en una programacibén pri
maria, y con modificaciones menores, son aceptadas como fi jas

en la etapa de programacién de la organizacibn,
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Con esa informacibén, la organizacién estruc-

tural puede desarrollarse, considerando:

1°. Departamentalizacibn primaria; esto es
la mayor divisidn de operaciones en la que se puede dividir

el trabajo.

2°. Pocos de responsabilidad opewativa; es
decir las unidades y los niveles en los cuales se tomar&n la

mayor parte de las decisiones.

3°. Unidades asesoras; necesarias para guiar
y asistir a los que estén cargades con responsabilidades pri-

marias de actuacién.

4°. Disposiciones estructurales; que ayudardn

a simplificar y a facilitar la tarea de organizacién.
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DEPARTAMENTALIZACION

La departamentalizacidén consiste en el proceso

de agrupamlento de Actividades en secciones con fines d:rectl -

vos. Este proceso tiene fugar en todos los niveles de la Empre=
sa. La estructura de la Organizacién se refiere a la configura-
cibn total de los deberes y relaciones dentro de una empresa.

La departaméntalizacién primaria, los focos de responsabilidad,
fas unidades auxiliares y las disposiciones estructurales sumj
nistran un métado iégicq para pensar acerca de la estructura de
la Organizacién, pero diffcilmente se pucden alcanzar conclusio
nes fijas sobre un aspecto, hasta que los dem&s hayan sido cui=-

dadosamente considerados.

La cuestién comln que se plantea a todos los

ejecutivos, desde el Presidente hasta el Supervisor de primera

l{nea es: cémo deben agruparse los deberes en tareas para que
se produzcan los resultados més efectivos. Las secciones direg

tivas creadas pueden llamarse divisioncs, oficinas, ramas, seg

~ciones, utiidades o de cualquier otra manera. Cualquiera sea cl

nombre de la secci6n creada, este proceso de clasificacibn se

{lama generalmente “departamentalizacién”.

Hay un nGmero de modeles tipicos en la Depsr-
tamentalizacibén. Los modelos més comunes son los de Agrupacién

por productos © sepvicios, por procésos y por funciones.

Veamos algunas generalidades de cada une de

los mencionsdos:

a) Agrupagién por productos o_servicios: a me

nudo se agrupan bas actividades directemente asociadas a un pro
ducto. Algunas veces esta divisién por ol producto tiene lugar

solamente dentro de un departamento; por ejemplo: el trébajo del
Departamento de Compras puede clasificarse segln diferentes ti =

pos de productos que se han de trabajar.
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Esta agrupacibébn por productos tiene la ventaja
del conocimiento especializado del producto, promueve la coor-
dinacién de las diversas actividades relacionadas con el pro -
ducto (compra, producciér, almacenaje, ventas, etc.) y frecuen
temente hace ms f&cil la localizacién de la responsabilidad

por los resultados alcanzados.

b) Agrupacifn por procesos: En algunas cir =

cunstancias es preferible colocar en un mismo departamento a
toda o a la mayoer parte del personal que emplea en un equipo
‘determinado. En otros casos, principalmente en fabricacién,

la clasificacién puede estar basada en etapas claramente defi
nidas en una secuencia de operaciones. Asf, en una fébrica de
géneros de punto puede haber unidades separadas para tejer,
[impiar, coser, bordar, etc. Entre las ventajas de esta depar
~tamentalizacién figuran la especializacién que se consigue con
[a concentracién en un proceso Gnico, el evitar la tendencia a
realizar inversiones en elementos iguales y, cuando el proceso
se realiza en un lugar determinado, la posibilidad de mejorar

fa “supervisibn”.

c) Agrupacién por funciones: Con la crecien-

te complejidad en la mayor patite de los tipos de Empresas lu-
crativas, gubernamentales, militares y de beneficencia, la de-
partamentalizacién funcional se ha hecho cada vez mds popular.
La caracterfstica principal y la véntaja de este agrupamiento
es la especializacién. Por la concentracién en una Fasel&nica

o en un grupo similar de actividades, pueden ser utilizados ple
namente el conocimiento especializado y la aptitud. También se
establecen las secciones funcionales para asegurar que se pres

ta la atencién debida a las respectivas actividades.

Para quien va a disefar o modificar una, orga-
nizacidn es una. base muy importante, estar familiarizado con

esta forma tfipica de agrupamiento de actividades.
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Son significativos, no tanto como para ser
simplemente copiados, sino como pasos de sugerencia al desa-
rrollar una estructuma de organizacién adaptada a las necesi-

dades especificas de la Empresa.
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COMO DESCRIBIR LA ORGANIZACION - LOS ORGANIGRAMAS

Un organigrama es una exposicién gré&fica de
determinados aspectos de la Organizaci6én. Puede ser definido
como “+écnica representativa” y como tal debe responder a los

siguientes requisitos:

a) Claridad en la presentacién

b) Facilidad en la lectura

El organigrama debe ser lo mds completo posi-

ble. Los elementos que siempre deben poder comprobarse, son:

a) La funcién explicada
b) La posicién jerarquica
¢) La clase de relaciones que une las diversas posiciones en

tre sf.

Los organigramas pueden ser subdivididos, se -
gGn el tema que traten de poner de manifiesto, en un cierto nG-

mero de grupos:

) Organigramas jer&rquicos:

- Representan la expresién m&s comén, con todas las varian-

tes posibles del caso.

- Son aquellos exclusivamente empleados en las repmesentacig

nes tipicas.

-~ Se basan en el principio de autoridad gradual.

2) Organigramas funcionales:

~ Se proponen poner de manifiiesto las particulares relacig

nes funcionales entre las diversas posiciones o unidades.,
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- Generalmente son pocos usados, y casi siempre con ob-
Jetivos particulares (relaciones, referencias, indaga

ciones),

= Cuando son utilizados, se valen a menudo de uso de di

versos colores,

3) Organigramas mixtos:

= AGn representando una combinacién de las dos soluciones
m&s bien deberfan estar comprendidos entre los funciona
les, puesto que la parte jerdrquica viene indicada co -

mo simple tftulo informativo.

Un organigrama o cualquier proyecto organizati
vo, es Gtil, no camo fin en sf mismo, sino cuando presponde a

. L] & . .
ciertos requisitos. Un organigrama debe proporcionar:

a) Una indicacién clara y de fécil lectura a quien precise

utilizarla.
'b) Una visién de conjunto que indique a cada uno:

- La parte que &1 estd destinado a desarrollar.
~ Como esta parte se acopla al sector de! cual es compo~

nente.

- Como el sector se acopla al complejo general.

El organigrama,.constituyendo la expresién de
la solucién organizativa adoptada, representa un éptimo medio
de control, ya que viene a constituir un parmetro. E! control
que facilita el organigrama, debe ser entendido éomo la posi=-
bilidad de mgdir‘]gs desviaciones de la situacién de hecho pre

sente, comparéndola a “como deberfan ser las cosas”,

La necesidad de concebir un organigrama, o cual

quier esquema organizativo, debe considerarse no como una Jus-
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tificacién para "hacer lo menos posible” ni para descargar
se, sino para indicar el camino a seguir, a fin de contri=-

buir al mdximo o para una plena asuncién de responsabilidad.
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Anflisis Critico de la Burocracia

Utilfzamos el término "Burocracia”,no en forma peyurativa,sino para de-
signar una forma de arganizacién que descansa en el poder de influir me
diante la razfn y el derecho.

Existe consenso general acerca de que la Burocracia puede medirse de la
sigquiente manera:
1.-Imadivisiﬁndeitrabajohasadaenlaespecializac16n funcional.
2.- Una bien definida jerarqufa de autoridad.

3.~ Un sistema de normas que defina los deberes y derechos del pexrso- /
nal.

4,~ Un sistema de procedimientos para tratar situaciones laborales.

5.~ Impersonalidad en las relaciones que se efectflan entre los miemhros
de la organizacifn.
6.~ Pramocifn y seleccifn basada en la competencia tfcnica.

Estas seis dimensgones describen los seis puntales bésicos de este tipo
de organizacifn.

Examinemos ahora algunas de las fallas y los problemas inherentes a es
te tipo de organizacifn:

- Normas arbitratias

- Una organizacifn informal que a veces reemplaza a la
organizacifn formal '

-~ Confusifn y conflicto entre funciones

- Tratamiento arbitrario de los subordinados

- Fte.

Las consecuencias imprevistas abundan y proporcionan material para expre
sar cémicamente,a través del cine y de la literatura,lo absurdo de los
sistemas antoritarios fundados en reglas inapropiados.

Muchos estudiosos de la conducta organizacional,enfocan la burocracia /
con espfritu belicoso. Se ha criticado su confusifn y sus contradicciones
tefricas,se la ha criticado por razones morales y éticas,por su inefi- /
cienciaenelten:empr&ctico,pm:susdebﬂidadesnetodolégicasypor
contener pocos & demasiados valores implicitos.

Veamos algunas de¢ las criticds que ha recibido;
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1.~ Ia Burccracia no deja lugar,en forma adecuada,para el progreso
peraonal y el desarrxollo de la personalidad indfvidusl,

2.~ Desarrolla el conformiasmo vy el pensaniento grupal.
3.~ Ko tione en cusnta la "organismcifn informal®,
4.~ Sus sistems de control y autoridad son anticusdos.
5.~ $a oomnicaciSn v las fdeas renovadoras son cbstrufdas § dis-
toreionadas,s causa da las divisiones jerfrquicas.
6.~ Mo puede asimilar el influjo de nuevas tecnologfas 6 de los /
cientfficos que netran a formar parte de la organizacibn.
Por otra parte,cs oportunc destacar,a la par de las criticas,que buena
parte del trabajo e imvestigaciones realiradas en la materia “Comparta .
miento Organizacional®,en los Gltimos veinte afios,ha propendtdo a pa-/
lisr,en huena parte,esos "defectos® de la burocracia.

Las Organtzaciones son primordialmente,unidades en busca de metas
para poder schrevivir,deben coordinar el accionar de los individuos que
la fntegran y adaptarse al medio embfente en ol cufl desarrollan sus ac-
tividades, ' '

Ia coordinacién con los individuos s2 relaciona directamente con el “com
flicto® entre las metas do la dfreccdiSn organizacional y las metas indi-
viduales. |
MMMQMWM@WW
1a concentracidn del poder en unos poces,poseedores del conocimiento y
los yecursos,ooo para poder controlar toda la organizacifn,es un tipo /
de ordenamiento idfneo para tareas rutinarias. Pero sucede que la esta
biltdad ha desaparecido,lo que era sequro se ha convertido en variable,
debido al desarrollo tecnolégico,al progreso cient{fico,a las activida-
m&mmmgamwmmmmlmmum/
nes pociales en 1la organizecifn.

En los afios venideros,los fectorés que heros mencionado e intwementa-/
rfn adquiriendo considerable relevancia,de allf la importancia de contar
con perscnal con mayor nivel educacional para cubrir la brecha entre el
trabajo rutinario y el trabslo creativo.

La estructura de las organizaciones del futuro tendrf como elemento cla
ve la "temporalidad®. Ios pistemas serfn temporarios,adaptativos y r&pi
damente cambiantes. Fstos sistemas serfin organizados en torno a proble
mas a resolver por especialistas,conforme a modelos orgfnicos.

El personal se difexenciar®,no verticalmente,sino flex{blemente,en fun-
cifin de eu habilidad v preparacifin profesional.
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adaptativa y existe congruencia entre la necesided del individuo educa-
do de desempefiar tareas significativas,productoras y creativas y este /
La historia de las especies anfmales nos ensefia que loe mis exitosos en
la lucha por la supervivencia han sido aquellos que mejor se adaptaron
al carbio en su mmndo. N
La falla fundamental en los actuales criterios de eficacia es la falta
de atencifn al problema de la adaptacifin al cambio.
81 pensanos en las organizaciones cam estructuras adaptativas,orgént-
cas,dispuestas a solucionar problemes,la eficacia de las mdemas ten-/
arf cam base,en lugar de 1a menswra estfitica del rendimiento,el estu-
diodelnaprocaﬂﬁnimtns.atravﬁsdelosmmleslamnimi&:enfo—
calospmblmas
Elpatm&ade'salw'.tmdemhﬁivi&uomdemaorgmlm&n,es
12 Flexibilided,la }ibertad de aprender por la experiencia,la libertad
&mmm@mmmcmmmwnmyw
ternas,para ser*inﬁu!dosparaxg\mnmsrmmbles,lalihatadderes

porﬂerapmpiadmmealestﬁmlodelamxsayelcasugomoespe
cialmente,la ltbertad de cesar,cuando se ha alcanzédo la saciedad.

Vamos a analizar ahora cada uno de estos elementos:

Adaptabilidad: EBeta caracterfstica coincide con la habilidad
para resolver probleamas,qie a su veg depende de la flexthilidad Ge 1a

Identidad: Para que una organizacifn pucda desarrollarse en
adaptahilidad,necesita saber "quién es®™ y "que debe hacer”.
Cuandio una orgenizacifn ticne identidad,sus metas son conocidad v a-
ceptadas par las personas que forman parte de ella.

RealidadsPara poder alcanzar sus objetivos,toda organizacifn
Gebe crear ticnicas adecuadas para determinar las “"propiedades reales”
ma&m‘m-mmm&m@m.mm
clentifico al estadio de la conducta Individual y organizacional? y
porqud estf  la clencia ganando aceptacifn como modelo?
Probablemente eato sucede porque los desaffos que debe afrontar la /
crganizacifn moderna,son bSsicamente dilemas de acopio de conocimien-
wﬁaaherymdgmmusdemms.

et convertir en cientificos a los dirigentes organizacio-




nales,pero debido a que los procgsos inherentes a la solucifn de proble-
mas y conflictos,tienen gran afinidad con la bfisqueda de la vexdad,es /
conveniente seguir linesmientos acad&micos.

Ia ciencia es la finica institucifn que tiene por baseeel cambio y estf

conformada para el eambio,no 5610 se adapta,sino que crea cambios.

Pero para el espfritu ‘:l.nquisidor,ae necesita un campo propicio,pus de

ninguna otra manera es posible conseguir que &ste se manifieste y se /

desarrolle,con una perspectiva igualitaria,con libertad de opinar y de -
disentir,

Ias organizaciones podrfn asegurar una "actitud cientffica"en la medida
en que estfn dadas las condiciones adecuadas para su desarrollo.
*Cufles serfan algunas de esas condicionea? :
= Cammnicacifin plena,independiente de la posisifn relativa
en la estructura,
- Tener en cuenta el consenso,antes que la coaccién 6 el /
canpromiso para resolver conflictos.
~ Basarse en la competencia tjecnica y en el conocimiento
en lugar de las pretrogativas del poder.
= Aceptar el conflicto organizacifn-individuo,perco con la
disposicifn de mediar en £1,socbre bases racionales.

Ritmo de Cambio

Antes de la Primcra Guerra Mmdial,un hombre de empresa podfa llevar u-
na vida productiva y exitosa y encontrarse "fuera de foco" al cabo de /
sus dfas. A fines de la Segunda Guerra Mundial,un individuo en iguales
condiciones,podfa encontrarse con que su preparacifn,habilidades,puntos
de vista y maneras de pensar,resultaban anticuados al pramediar su ca-
rrera.

Estamos entrando en una época en que los conocimientos y el enfoque so
cial de un harbre pueden tornarse anticuados,afin antes de que comience
la carrera para la cufl se ha preparado.

El valar de lo que uno aprende se desvaloriza contimamente.Vivimes un
perfodo de la historia que podrfamos caracterizar camo de "inflacifn /
galopante de aptitudes y conocimientos” y tal wvez sea 8ste el factor /
que canda sensaciones de fnutilided,alienacifn y falta de valores indf

que se dicen tfpicas de nuestro tiempo.
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Generalmente se oomsidera que el Estado realiea tres funciones:

-~ Ia funcifn Legislativa

~ La funcifm Judicial
3.~ Ia funcidn Adninistrativa
1a funciSn Administrativa es la mis diffedil de determinar y definir con
Podriamos aplicar el mStodo dao eliminacifn, definfendo las &os primeras
ﬁnﬁmm;loqwqmdariafumdaeﬂaamstﬁhﬁﬂamsfmﬂmad
ministrativas.
Ain cuando esto es posible tefiricamente, en la realidad, resultadimprac
ticable porque se encuentra que la funcifn administrativa interpenstra
las otras funciones, no puede realizarse aisledomente;sin agquellas,
Una definicifn bastante comfin es 1a siguiente: "La Admintstracifn es la
habilidad de lograr la realizacibn de operaciones deseadas sin hacerlas
wo mlemo®. El buen adninistrador es, entsnmoes, el que logra esta rea—
lizacién en la forma mis adecuada y mis econfimica,
Pero esta definicifn adolece de ciertos defectos: es demasiado amplia y
similtineamente incompleta. Tambifn las funciones legislativas y fudi-
clales caben en clertos casos dentre de esta definicifn.
entendimiento nos parece indispenssble para la definictfing
. Para realizar la actividad se necesita una funcifn que se refiera a la
forma y €} medio de la actividad. Alguién es el agente do 1a realiza -
cifin de 1a funcifns la actividad que representa tiene determinsda fina—
11dad. '
El Estado tiene un nfmero de atribuciones, las cuales varfan con el tiem
ro, el anbiente (social, polftico, econfmico, cultural, ete.) las posibi
lidades y el espacio.
mm.wm.am&demmm.mmya-
varsas.sdnmbargopndm&gmpmeenlasiguiemeﬁoma:

= Refjlamentacifn de la actividad particular.
h Fomento, limitacién y vigilancia de la actividad particular,
c.~ Substitucifn parctal o total de la actividad particular,

a.~ Las atribuciones de reglamentacifn implfcan mayormente funciones legls
lativas. Sin erbargo, hay funciones administrativas dentro de las for
mas y medios que sirven a la actividad de reglamentacifn.
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b.~ En cuanto al fomento, limitacifn y vigilansia de las actividades -
particulares, hfm&estableoaelmdioylaﬁnm&maﬁuinmtrg_
tiva es la forma de la realizacién de las actividades. Aquf tiene
lafmmdnamﬂnist:ativammmdeacﬁvidadesmuoempomap_
te.

€.~ Oon respecto a la substitucifn (total o parcdal) de las actividades
del Estado, encontramos que esto fmplica, mayormente, funclones ad—
rinistrativas, pero tanbién, frecuentemente, legislativas y en oca-
siones, judiciales,
Es evidente que no ¢s factible basarse en las atribuciones para de-
finir la funcifn administrativa,

B~ La actividad cowo base de la datorminacifn de la funcién administrati-
va,

Ia actividad muestra varios aspectos: el agente que la realiza, la fina-
11424 que tiene, el medio donde opera y la forma que toma.

C- La_funcd6n administrativa en relacifn al
&QM'-

Dezde el pmto de vista formal, puede opinarse que la funcifn administra-
tiva es la actividad cue realiza al Estado por medio del Poder Riecutivo,
8in erbargo, en la actunlidad, 1a divisifn de poderes no coincide con la
divisifn de funciSnes; a cada Poder no corresponde, en la realidad, una -
sola categorfa de funociones. ) |

Segln el conoepto general, tanto el Poder legislativo como el Judfcfal, -
realizan a veces funcfones administrativas. Por otre lado, el Poder Eje-
cutivo realiza actoe de evidente carfcter jurfdico (por ej. la expedicién
de un reglamento),

Tenemos que descartar al agente como bage de la definicifn de la funcifn
administrativa.

te cqus realiza determina-

D- La funcifn administrativa en relacifin a la_finalidad

Segin ina opinifn, la funcifn administrativa es la actividad del Poder E-
jecutivo, encaminada a 1la ejecucién de la ley.

rpd encontramos dos elementos. El primer elemento, el agente, al cual -
hemos descartado camo inadecuado para determinacifn de la funcidn.

Oon respecto al sequndo elemento, la finalidad, pueden exdstir dos crite-
rios: . '

1°) 1a actividad autorizada por wna disposicifn legal.
z°)-mmwmmmmnmmmmmmw@_

1
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lativa.

Ia primera interpretacifn no sixve para distinguir la funcifn adminis -
trativa; evidentemente toda actividad de Jos Poderes del Eutado debe en
contrarse autorizada por Ja leys dentro de eete requisito czben tanto ~
las funcionas legislativas v judiciales como las administrativas.
La seqnmda interpretacifn tampoco sirve: seg(n ella, los particulares -~
estfn ejecutando leyes civiles y meveantiles cuando, por ejemplo, cele~
bran un contrato o realizan otro acto legalmsnte previstos El uso de -
1a capacidad legal, de las facultades que la ley otorga, no puede consi
dexarse oo ejecucifin de 1a ley, tampoco en el caso de que 1a funcifn
gea expresamente prescripta por la ley para que clerta actividad pueda
tener legnlidad.
Txmpoco podemos considerar que 1a realizacifn prictica de las normas lg
& . gqales constituya una ejecucién de la ley, es decir, wna funcifn judicial
porque entonces excluirfamos la mayor parte de 1os actos jurfdicos que =
estames acosturbrados a considerar como actos administrativos (celebra -
citn de contratos).
Entonoes, &l concepto de ejecuctifn de las leyes no es Gtil para darmos u
na idea clara da la funcifn administrativa puesto que, ¢ bien es may am=
plio y abarca todas las finciones del Estado, o por el contrario, es muy
- estrecho y ni siquicra agots toda la actividad administrativa.

Sa ha definido la funcifn séministrativa como la actividad del Estado,-
. _ en contraposfcifn a la funcifn lagislativa,oomo representante de la vo-
Iuntad v a la funcifn judicial como el pensamiento del Estado.
““No puede derpstrarss que la funcifn administrativa no incluya actos do
pensandento y voluntad. '

RN

Conclusiones

siones con respecto a la funcdSn administrativa realizada por la Admi-

nistracifn PGblicat

1°) Ia funcifn administrativa se realiza bejo un orden jurfdico. o -
constituye wna diferencia con respecto a otras funciones pexo sf u
na condicién,

2°) Ia limitacifin do log efectos: el acto administrativo es conCreto,~
individualizads, €1 aignifica 1a aplicacifn de uha norma general a
un caso individual.
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3°) Gonsiste en organizar y ejecutar actos materiales o actos gue deter
minen situacdones juridicas para casos individuales.
" Al primer grupo pertenecen, por ejemplo, los actos de enscfianza, asisten -
cla, irvestigacionss, estadfcticas, transportes, cammnicaciones, ete.
Dofintmos pue, la funcidn administrativa, cuando ella se ejerce por la
Adinistracifn Piblica, como una actividad del Estado, que se realiza -
bajo un orden jurfdico y que consiste en la ejecucifn de actos materia-
les 0 de actos que determinan situaciones jurfdtcas para casos indivi -
Se distingue de la fimciSn legislativa porque ésta no realiza actos ma-
teriales, tamooo determina situaciones juridicas para casos individua-
les.
Se distingue de la funcifn judicial porque en &sta no se recurre a 1a §
dea del motivo y £in: la funcién sdministrativa no supone una eituacfx
preexistente de conflicto, no interviene con el fin de resolver una cen
troversia para dar estabilidad al orden jurfdico.
' De la definfciSn queda claro que la funcifn admintstrativa la desempefia
no un grupo especial o limitado do empleados de la Administracifn PGbLY
ca, sino todos 108 enpleadns de los distintos niveles. Sim embarge, la
. func§sn administrativa es mis prommetada en el desempefio de 1os cargos
altos, porgue gran parte dal trabajo dentro de los niveles menoa eltos
dalajera:q'ﬁa@umitaﬂnaajeam&ndetrabajomnlmamlm
m&mumwmmmmmommmm-
lmm.memmmmmdehmmdehfm-
cifn administrativa,
mﬁmmmummmmWMmmm e
mtqmelm&dmobjeuwdehWeslmreﬁm
cla en esa crganizacifn. :
Ya difimos que adnﬂni.atrare:d.geplmﬂﬂcar, inplmmtarymolar.
Mﬁrplmtarquvalaaommnmyejmmpm
La funcifn de organizar debe diferemciarse de la organizacifn cam enti
aad. mm,mmmmm&amm.'
d&.ob&mquaestﬁalmaodeaua |
mmmmwmmmmmmm&wam
fidemeymsa.pemelmjormult&domlomsimsim
tiermlafomylaejeaﬁ.&aaﬂecmﬂos '
hmﬂM&WuMmmd&hmm
uativa,&éewmquacinhemejeaniﬁndeésta.mdebem
mmmmhm&mmmmmw
mmmmummmmjmelmmmm
captar la situacifn sctual y futura de sus asignaciones y su jurisdic -



-24-

cifn, su situacifn interna y en relacifm a otras entidafies, proyectar, -
planificar, idear y 1lavar adelante eficazmente los planes dentro de los
1fmites existentes con respecto a tiewpo, perscmal, material, recursos e
confimicos y otros.

El administrador realiza sus labores no por ejecutarlas manualments, si~
no por asequrar su ejecuctin.
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IA ADMINISTRACION ¥ EL DESARROLIO HUMANO

Pareciera ser que en esta etapa de desarrollo de las "Ciencias del Hom -
bre" deherfa haber tomado consenso general la idea de que el &xito de -
cvalquier organizacifn depende del hecho de tener un nfimero adecuado de
seres humanos en Jos trabajos oorrespondientes y en el momento correspon
diente,

2Por qué entonces, la mayor parte de nuestro tiempo y esfuerzo estf dedi
cado a la consideracifn de programas de produccifn, facilidad de transpor
tes, dfsponibilidad de materfa prima, etc., en tanto que esperamos que -
las relaciones humanas inteligentes se desenvuelvan espontfneamente?
Quando la consideracifn del elemento hmano ocupa wn lugar que no es de -
importancia primaria en los cfreulos administrativos, se hace mis diffeil
el éxito final Ge la organizacitn.

Una de las definiciones de Administracifn nos dice que consiste en que -
"las oosas se hagan a través del esfuerzo de otras personas”.

Encontramos que una de sus funciones, la de Planeamiento, abarca el campo
total de la decisifn en el sentido de que "es 1o que uno quiere que logren
los individuwos”. FEllo involucra la cuidadosa detexminacifn de las necesi
dades, el establecimiento de objetivos, el bosquejo de procedimiantos que
alcanzarin esos cbjetivos y la asignacifn adecuada a cada individuo o grupo
de individuos de la responsabilidad que les incumbe.

El Control, otra de sus finciones, requiere el uso de distintos medios que
cbligarén a las personas que forman parte de la organizacifin a trabajar de
acuerdo con el plan,

Existen por lo menos dos factores de control que exigen wna cufdadosa aten
cifn: wno es la Estructura de la Organizacifn y el otro, la Supervisifn.
Con relacifn a la Estructura de la Organizacifn podemos decir que, a renos
que la estructura sea simple y comprendida por todos aquellos que forman -
parte de ella, se frustEari su propio propbsito ¢ue es el de permitir a las
persanas que trabajen en grupos en formna conjunta y tan eficazmente como lo
harisn si trabajaran solos.

las personas no pueden trabajar eficazmente si no existe comprensifn respec
to a la facultad y responsabilidad individual y/o departamental, o bien a-
cerca de lag interrelaciones entre los individuos y las unidades de la or-
ganizactifn. .

La funcifn de la supervisifn es cubrir los resquicios existentes entre el
degempefio humano deseado y el desempefio real. Si la mera emisifn de polf-
ticas indujera a las personas a hacer aquello que se supcne deben hacer, -
la supervisifn serfa irmecesaria.
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Io anterior nos lleva a formular la siguiente proposicifn: "la adminis-
tracifn es el desarrollo de las personas y no la dirveccifin de las cosas"”
mmmmmmssgammmm michas de las dificultades

msmauorquaaﬂmaqua "para que las cosas salgan bien" debe hacerlas
ﬂm,mlum&‘mmﬂmymmmmmmq
seflar a otras personzs a rstlizar las tareas correctamente, estf admitsen
o que 81 no puete administrar.
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L2 organizacifn requiere una serie de recursos para poder alcanzar sus
chietivos. Estos recursos son de tres tipos:

Recursos materiales: dinero, maquinaria, instalaciones fisicas, materias
primas, mebles, etc. :

Recursos técnicos: sistemas, procedimientos, métodos, organigramas, ete.
Resursos hunanos: ademis del esfuerzo y la actividad del parsonal, tam—
bién se consideran en este rubro comocimientos, motivacifn, aptitudes, -
actitndes, destrezas, experiencias, intereses vocacionales, salud, etc.
Ios recursos humanos puedan mejorar el disefio y empleo de los recursos ma
teriales y técenioons, lo cufl no sucede a la inversa: Esto los ocomvierte
automiticamente en los mis importantes de la organizacidn.

El supervisor debe recordar algunas caracter{sticas del personal que mane
ja y taner presente que: ' ' '
a) los recursos humanos no son de su propiedad ni siquiera de propiedad de

b}

c)

Q)

e)

la organizacifn, por lo tanto implican una disposicién voluntaria de la
perscnaj '

es importante para la optimizaciin en el trabajo, que los objetivos per
scnales concuerden con los cbjetivos de la organizacifn porque asf exis
tirfa lo que podrfamos llamar un "contrato psicolSgico®;
constituyen el "capital humano", nada desechable al considerar estados
financieros, porque los conocimjentos, experiencias, habllidades que se
manifiestan a través de las conductas de los individuos, esperan una =
justa retribucifn salarial;

el incremento de recursos humanos no s6lo depende del amento del nfimero
de “las personas que trabajan en la organizacifn :sino que comprende el
desarrollo y desoubrimiento de las capacidades de los individuos, ya sea
a través de la capacitacifn como de una buena politica de distribucitn y
utilizacdbn de los recursos existentes;

Asf cam el incremento depende de otros factores a tener en cuenta, tam-
bién la disminucifn de recursos humanos puede obedecer a causas tales co
mo enfermedades, mala alimentacifin, accidentes, falta de estimulos.-

r
LN N S SRV

R ——

ADMINISTRACTON DE RECURSOS HUMANOS ES EL PROCESO ADMINISTRATIVO APLICA
DO AT, ACRECENTAMIENTO ¥ CONSERVACION DEL ESFUERZO,IAS EXPERIENCIAS, IA
SALUD, IOS CONOCIMIENTOS, LAS HABILYDADES DE 10S MIEMBROS DE LA ORGANL
ZACTON,EN BENEFICIO DEt, INDIVIDNO,DE IA PROPTIA ORGANIZACION Y DEY, PAIS

wissiiibsiininbiiin
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£2. OBIETO DE 1A SUPERVISION

1.~ Enfoqoe in

El ser humano es una mteris que hen estudiado y defintdo las llanadas -
"olencias del horbre®, desde la enticuedad hasta muestra época la Filoso
- fia, Medicina, Biologfa, Antropologfa, Peicolegfa, Sociologfs, etc., se

han ocupado de estudiarlo cada una desde una perspectiva diferente,

El honbre es, por otra parte, "el obisto de la supervisifn® y cualcquiera
sea el nivel cue el supervisor tenga dentro de una organizacifn, sfenpre
81 e) supervisor tiene conocimientos schre aspectos tales como dinfimica

de grupos, resistencia al cambio, necesidadss e fncentivos, poaibilida-

des da reacciGn, otc., 108 resultados que obtenga sorfn seguramente me-

jores que si actuara por pura corazonada. _

Para quienes tengan, en una organizacifn, la tarea de oconducir personal,
racteriatica, en el marco de los ambientes normales donde la gente traha
jﬂi

109 seres humanos actiian comd un todo en situaciones totales y ese "cam-
o total™ es W compuesto de exfgencias intemas, influencias sociales vy
ciraumstancias anbientales dadas. '

Podirfamns definir a ia personalidad cam a un sistemasbierto, en donde -
1o subsistemas psico~fisicns se organfzan dinSmicamente a €in de permi-
tir la adaptacitn Gnica (deliberada e intaligente) del individuo a gu me
dio avbiente, £isico, social y cultural.

1a esencia dsl vivir hmano resite en buscar expresiones satisfactorias,-
& través de mrerosas conbinaciones da 1og elementos que integran su per-
sonalidad, no parmaneciendo pasivo ante la accidn del medfo ambiente, si~
no que, por el oontraric, pretende intetvenir activamente y a veoss, gus
acciones transformadoras y renovadoras constituyen su més valiosa contri-
bucibn.

2.~ Px:modamm&a

mmmmmummmmmwmm

parte de distintos grupes, familia, iglesin, trabajo, club, etc., €3 neos
sario puos analizar el vinculo que existe entre el individwo y 1o social,
vinculo signfifica que el individuo ejarce una acoifn sobre el medio soctal
y que, inversamente, el modio eferce s accifin sobre &l.

Podemos concchir a 1a sociefdad, para mestro propSeito, como Instituciones
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o mis exactamente, como una compleja estructura de Instituciones, relacio
mdasemﬂuyenbesmtreslquefad.utanlosnediosmrlosamleslos
individuwos organizan sus actividades commes para enfrentar al mindo que
1os rodea.

Los seres humanos dentro de cada giupo del que forman parte, represantan
o desampefian roles sociales (rol de supervisor, rol de subordinado) y o~
cupan o llenan posiciomes o status (nivel supervisor; nivel operativo).
Chh}nnbreenlasnﬁltiplesfacetasdesuvida,-ocupamﬁmsstat\my
desempefia muchos roles.
tmlrnbzeescasaéooaaltem,directorotnﬂmo, catflico o ateo, di-
rigente o ciudadano comfin, también puede ser hincha de futbol, jardine-
ro o fotSgrafo aficicnado, etc.

El comportamiento de una persona depends en gran parte da los status que
ocupe v de los roles que desampafia en cada uno de ellos; por ejeanplo, un
honbre de negocios que sale a campetir con otros comerciantes para cbte-
ner un contrato que le interesa puede perjudicar econfmicamente a sus com
petidores al actuar como "hanbre de negocios® y sin enbargo, es el mismo
individuo que responde a un llamado de solidaridad o de caridad, porque -
allf esti actuando cano "miembro de su commidad®.
Ioscmwepbosdemlystamspemitmpredecirlasacdmasdelosdmﬁa
yadeo.nrmestramrﬂuctadeamerdoaellas ‘
mmwmmmmimamdehmmml
Ia nocifn del YO, lacmc:iazcianﬂividualdesuidmtidad,persmalyso-
clal, surgen de la experiencia social. '

El individuwo es, al mism tiempo, participedelagviéadegrupo,portadm
de su cultura y wna personalidad caracteristica.
Iacmﬂmtamnmpzedeserv!staenrehciﬁncmlaestmaydmém
ca de la personalidad individual (necesidades, aptitudes, intereses) o com
siderada en relacifn con 1a organizacifn, por ejemplo, el nombremdento de
jefe puede ser analizado, como una accifin que proporciona gratificacifn al
Mvi&nmmapzmtaalmmﬁm&sus.apuuﬂ&syesfmmo~
también como algo que contribuve a elevar el status del individuo dentro -
de la organizacifm y en su commidad, familia, amigos, vecinos.

Anbas perspectivas son, respectivamente la de la psicologfa y la de la so
cdologia. Cada wno de los enfoques nos permite observar un aspecto dife-
rentedelaamdncta:ningmdeeljmpzedee:qﬂicanmhtotaudadde-
la conducta.

3.~ Situacifn de Motivacddn: necesidades f.e-‘:l.nc'm'tivos

Eleerhmmnsepmsentaamastroojmmmirﬂiviqumse "conduce”
se cc:nporta @mm,mmmmmm
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da por fuerzas dinimicas que cbedecen a ciertas necesidades:

a. Bisicas: de orden biolSgico
b, Advquiridag: de naturaleza socio~cultural

Ia necesidad bisica de satisfacer el hambre, orienta al honbre hacia el ~
Incentivo comids,

Quando la naturaleza del #meentivo satisface la necesidad, hablamos de u-
na situacifn de motivacifn,
Podrﬁmmsd%fﬁﬁralamtivaéiﬁnmelﬂpnlsomiopamlaamﬁn.

- 1a relacifn horbre—trabaio

El trabajo es la accifn del hombre desplegada para dominar la naturaleza -
Esta accifn tiene las sigquientes caracteristicas: consclente, libre, respon
sable, transcendente, perfecciona no sble al mundo sino que transforma al -
propio hombre.

El homhre es un ser indigente con necesidades que se ve cbligado a satisfa-
cer y para hacerlo, debe realizar una actividad para transformar los recur-
s0s que la naturaleza le brinda,
Iaaﬂaptacd.ﬁndehmmlezaalasmidadesyposibﬂiﬂadesdelhmbm
seopamatrmr&s@lesfmrmﬁsimqmsmeltrabajoydelaporteps;_
quico.

i la medida en que el trabajo llevado a cabo por un individuo responde a sus
aptitudesn a su conocimiento del miswos y a una eleccifn, se convierte en fac
tor de equilibrio psicolbgico, de satisfaccin, etc., de lo contrario puede -
convertirse en un factor de perturbacibn.

No escapa a la experiencia de un supervisor casos de empleados considerados
nalostra_bajmm\mdetemﬂnadomsbodetrabajo;qm; transferidos a -
otro puesto, acorde a sus aptitudes e intereses se convierte en excelentes -
trabajadores.

El ser humano no es s6lo un "ente que trabaja”, si bien satisface sus necesi-
dades mediante la realizacifn de esta actividad, el origen de su vida trascien
de ese hecho.

La autorealizacifin humana precede y supera el proceso del trabajo.

Mediznte el trabajo, el hombre domina a la naturaleza, crea el muxio y si bien
esa actividad le permite desatar las ligaduras de lo natural, por otra parte,
le restringe su libertad, le cbliga a hacar.

Se convierte asi el trabajo de una "paradoja" de la existencia humana, concebi
da como 1os aspectos opuestos de una misma realidad.

\

s
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5.~ MEtodos para el estudio dd individuo

a.~ Cbservacifn en general: cansiste en cbservar, mirar detenidamente -
un aspecto de la realidad, un fenfmeno, un hecho como un mero espec
tador.

b.~ Cbservacifin heurfstica: los fenfmenos que cbservamos o los datos que
leemos o 1la conducta que algulen realfza, nos plantean una serie de
prequntas. Cada prequnta es un problema cuya solucién no conoemos.
Oomo cuando el jefe de oontabilidad se preguntapporqué LSpez se re-
siste a canbiar su mdquina recientemente adquirida por la institu -
cién.

c.~ Cbservacifn controlada: en este caso, el cbservador se provee de me
dios que le permitan registrar y medir los datos que le interesen.
El supervizor puede utilizar este método para utilizar casos de au-
gentismo, accidentes de trabajo, ete.

d.- Cbgervacifn experimental: en este caso, se provocan situaciones in-
troduciendo variables para estudiar las reacciones de los sujetos.

Un ejeamplo serfa cuando se desea probar un nuevo sistema de trabajo

y se toma wn grupo del total de la organizacifn y con &1, se "prue-

ba" el sistema y se recogen los resultados para hacer las adecuacio

nes o modificaciones que resulten necesarias. Comparando esos resul - -
tados con el otro grupo que sigue trabajando con el sistema tradicio
e.~- Entrevista: es una conversacifn para recabar datos, opiniones, etc.

Pueden ser:

. Libres: sin tema fijo; el supervisor s6lo escucha: es de uso muy
limitado.

. Dirigida: con puntos seleccionados sobre los que se centra la con
versacifn; se utiliza en investigaciones de mercado, encuestas de
opinifn y otros.

. Estandarizada: se realiza alrededor del cuestionario previamente
redactado por el entrevistador.

Paraserefectiva,eshecesarioqtmlaentrevistasedesarmlleenun
clima de simpatfa y aceptacifn, dentro de un anbiente fisico que invi
te a conversar con comodidad, sin interrupcicnes. Se tendré presente
que hay que saber escuchar sin interrumpir sin argumentar, sin tratar
de imponerse.,

f£,- Cuestionario: Se recaba por escrito datos pertinentes a algfin proble -
ma. Existen dos tipos de cuestiomarios: respuesta abierta y eleccifn
forzosa. EL primer tipo permite que la persona conteste con sus pa-

l
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labras a la pregunta; tiehe la limitacifn de gque depende de la facili
dad da redaccifin, de factores subjotivos para la evaluacifn.

En el segundo caso se dan las respuestas por anticipado para que el en
cuastado marque 1a que considera correcta. '

g« Test: deben ser manejados por especialistas, ya que es un método psico
15000 que exige interpretacitn cientfeica, .

h.~ Otras técnicas: psicodrama, observacifn en cimara, etce., quo deben tam
bién ser manejadas por especialistas para conducir a los resultados es
perados.
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SISTEMAS (s6lo para ‘enriguecimiento} 2° parte,
|

!
(1° Parte: ver folleto IBE N° 1 - Pag. 7 y 8)
|

|
LOS_SISTEMAS DE_INFORMACION:
!
i La aceptacién de que un szstema es una estructura simbdlica re-
glada nos lleva a la conceptuallzac16n de los sistemas como sis-
- temas de informacién. i
i
La Semiética (ciencia de los signos desarrollada por Charles
Morris! presenta el marco tebérico que servird a la ulterior for-
malizacibén de los sistemas}de informacién.

La funcién Semidtica o Semiosis debe considerarse como una rela-

cién entre tres conjuntos: |

- i
ﬂ 1. El Universo de objetos.

2. Los Signos: y

3. las representaciones del Sujeto procesador.

| En esta relacién se distinguen 3 dimensiones fundamentales, que
pueden expresarse mediante |las siguientes relaciones funcionales:

Ackoff y Emery, las definen asi:

1) SINTAXIS: Relac1on formal de los signos entre si, sin consi-
derar su denotaC16n ni significado. {(Son signos: es
decir EORMA) . |

i 2) SEMANTICA:Relacién de lds signos con los objetos que denotan.
(Designan objetos, representan algo: son DATOS).

|
l

o MECANICO que habr& de emplearlos. (Significan
- algo, tienen |sentido para alguien: son MENSAJES).

1
En la Informacién pueden reconocerse estos tres aspectos o di-

mensiones de los simbolos: !

. 1 1} » ! - 4
1) Son signos artificiales .que obedecen a ciertas reglas (Dimen
sién SINTACTICA), !

1

i 2) Representan algo, son datos {(Dimensi6én SEMANTICA),

[ .
‘' 3) Significan algo. Tienenisentido para alguien, son mensajes,
! (Dimensién PRAGMATICA) . |

|
5 EL SIGNO: FORMA |

EL_DATQ: REPRESENTACION No son | MATERIA NI ENERGIA

b
|
|
M EL MENSAJE: SIGNIFICADO
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1
Constituyen cierto orden, estructura o informacién del respecti-
vo portador fisico (Humano p Mec&nico).

La INFORMACION constituye una nueva magnitud fundamental al lado

de la Energia y la Materia.

Estamos en presencia de un SISTEMA DE INFORMACION cuando se espe-
cifican las reglasSLntact1Cas Semanticas y Pragmétlcas gque permi-
tan la formalizacién e lnterpretac16n.

!
El estudio de estos sistemas debe encarar entonces los problemas
de FORMA (signos): REPRESENTACION (datos) y TRANSFORMACION {men-

saje) que corresponden a sus tres dimensiones semibticas.
1

]

EL SISTEMA de INFORMACION|
i

__1_ | Hereda el énfasis| sintéctico |-——s de la légica formal

| 2_| Hace resurgir la sem&ntica | ——> como preocupacién cen
tral del procesamiento
de informacién

——3—~| Requiere programas para (———>» para la transformacién
un cierto procesador de los simbolos a tra-
vés de reglas.

Los sistemas de INFORMACIOﬁ como interfaz entre un Universo y un
sujeto procesador (humano, mecénico o INSTITUCIONAL} presenta 2
posibles interpretaciones:

a) ANALITICA: (o declarativa) destaca la relacién entre un suje-
to cognosc1edte y un objeto; poniendo énfasis en
la con51stenc1a del conocimiento y en la validez
del modelo emergente.

1

b} sggggzggé' (o procesal)‘destaca la relacién entre un sujeto
procesador y un problema; destacando la computabi-
lidad de sus lexpresiones y la efectividad del pro-
grama resultante.

I

|
EN SINTESIS:

I
1) Un sistema_de INiORMACION es una extructura simb6lica reglada

2) Sistematizar informacién es:
Especificar las reglas 91ntéct1cas, seménticas vy pragmétlcas
de un vocabulario o conlunto de simbolos.

3) Un vocabulario, un_lengquaje o _un _cfdigo se sistematizan cuan-
do se formaliza e interpreta, es decir cuando se da a conocer la
nvencidén que define sds simbolos como: signos, datos y men-—
sajes.
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L.a Teoria General de Sistemas, es una teoria de teorias:
Una Metateoria. _ 1

La Metateoria de los Sistemas no es sino el conjunto de las Meta-

teorias de los sistemas de |informacién, que emplean Metalenguajes
| -

para: : .

1) Formalizar la sintaxis de un sistema como estructura de signos
2) establecer las reglas deé interpretacidn semantica como corres-
pondencia con los objetos que se denota; y
3) definir la interpretacién pragmitica en términos de manipula-
ciones ejecutables por un procesador humanc © mecénico.
Pero tal como hemos visto,:estos 3 . enfogues presentan a su vez 2
variantes cada uno, segln se empleen para el Anédlisis o la Sinte-
sis de Sistemas. ’ :
;
Se distinguen asi para cada dimensién semibtica, una variante de-
clarativa (por ejemplo: denota objetos y los representa en el len
guaje declarativo como modelos) y otra procesal (por ejemplo: de-
nota actos sobre el ambiente y los representa como programas) .

De esta manera la llamada %eoria General de Sistemas, seria el con
junto de las seis METATEORIAS posibles de los Sistemas de Informa-
cibén, ya bien desarrollado% en el campo de la légica y de la com-
putacidbdn,



SISTEMAS ANALISIS SINTESIS
1) SINTACTICOS SISTEMAS FORMALES: AUTOMATAS:

(signos: Forma) Conjunto de expresiones Programa de Computo ade-
y de las reglas que las miés de las reglas debe
interconectan. establecerse una conven-
Un Sistema Formal es una cién para especificar la
estructura de expresiones. secuencia de su aplica-

cidn. ,

-2} -SEMANTICAS - MODELOS: -~ ---— -~ — - -—--—|-BASES DE DATOS: e
{(dato © Repre Su estudio permite deflnlr Permiten buscar SlmbOlOS
sentacién) el grado de corresponden- a partir de otros.

cia gque tienen con los res (Archivos de computacién)
pectivos lenguajes forma-
les..

3) PRAGMATICOS ALGORITMOS: PROGRAMAS:

{mensaje: Inter

pretacién)

Para establecer que tipos
de problemas pueden resol-
verse por medio de reglas;
y que tipo de mdguinas son

- equivalentes a tales re-

glas.

Interpretacién préctica
del aparato deductivo

de un sistema formal.

Es el objeto de la Cien-
cia de la Computaciédn.

11)'95'

.

(s
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GLOSARIO DE TERMINOS USADOS EN INFORMACION

Acceso inmediato: Obtenc16n de datos o colocacién de éstos en un

dispositivo de almacenamiento, directamente y sin retrasos.

Actualizar: Incluir en un archivo maestro los cambios requeridos .
por informaciones actuales. Modificar una instruccién de tal mo-
do que los nimeros de dlrecc16n que contiene aumenten en una can-
tidad dada cada vez que se ;| ejecuta la instruccién.

Almacenar: Transferir un elemento de informacién a un dispositi-

— e e et

vo, del que se puede obtener la misma en un momento dado.

Archivo: Coleccién organizada de informacién dirigida a un fin,
| :
- ! . . .
Banco de datos~ Slstema de archivo de datos que contlene regis-

mo sistema.

Campo: Zona asignada en un. reglstro para .contener informacién.
I

Clasificar: Arreglar elementos de inf. en orden,. de acuerdo con
reglas dependientes de unalclave o un campo contenido en los re
gistros. j

Comgaginar: Reordenar datos o informacién.

Contreol: Parte de la computadora o del procesador digital gque de-

termina la ejecucién e interpretacién de instrucciones en una se
cuencia apropiada.

Datos: Denota hechos nimeros, letras, simbolos que se refieren
a un obijeto.

t
Diagrama de_flujo: Representacién grdfica de las etapas de un
procedimiento.

Medicién de la eficacia: Evaluacién de hasta qué punto se esta

cerca de la respuesta correcta. Determinacién de probables errgo
res vy sus efectos.

Medio: Sustancia fisica en la que se registran datos: cintas,
tarjetas, etc.

Modulo: Unidad intercambiable de conexién que contiene componen-
tes.

|
Operacidn: Acciédn definida.

rlantes para alcanzar las petas, el mayor beneficio de una in-
versién, {
r

un problema
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tos basicos de informacién y el manejo de esos datos de acuerdo
con las normas.

Sistema de_informacidén_en administracién: Disefiado para dar a los
administradores los informes que necesitan para apreciar la situa
cién, comprenderla, y poder tomar y aplicar las decisiones apro-

piadas de funcionamiento. .
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Es el conjunto eistematizado e principdios, técnicas y précticas, cuyos
cbjetivos tienden & atraer y retencr en el sarvicio, parecnal eficiente
Tiene cxmo propbsito el planeamionto, direccifn, desarrollo, coordina -
cifn y control de la energfa hunama,

- Planeamiento del Recurso Huweno: Confeccifn de un programa de per
ml.fijaxﬂolaamuw.eg_
tablaciendo las noxmas y detormi
nando las funciones,

~ Qrganizacifing Obtencifin ds los recursos humanos
materiales, econfrico vy financie-
ros necesarios.
Establecimiento do las 1fneas de
autoridad vy cmales de comanica-

cibn.
- Desarrollo: Establecer Programas de FormaciGn
del personal que posibiliten la -

efectiva inteqracifn do los esti-
dios formales con una realista ca
pacitaciin en relacifn al trabajo.

Tarbién inplica el uso de la auto-
ridad formal para ¢uiar a los su -
hordfnados.

= Coordinacifn: Sincronizar, anonizar y dax un ~
clarto ritno, a les diferentes par
tes corponentes del sistama ds Per
nonal.

- Control: Uttlizacifn do la autoridad fozmal
para asegurar, hasta el lfmite posi
ble, el logro de los propSsitos de
accifin madiante 1o miEtodos o pro-
cedinmientns que se han ideado.
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mmmmmmwmmfommdammm debe-
mpresanwlosmtiwsydeseossmpleaymmmaelosm
Para aclarar este punto, consideramos alqunos de estos intereses natura
les.

A medida que se expongan, picnse en usted mismo camw ai fuera el emple-
ado: si considera que pueden serle aplicados a Ud. personalmente, puede
estarsegmmnmapnmammdelasmqmtrabajma
m&rﬂenes

1.~ Al individuo comfin le agrada ser bienvenido en un trabajo antes de-

‘ arrojado a &l. Sin necesidad de mucho esfuerzo, se pueden proveer-
procedimientos simples de ingreso ¢ induccifine Un programa de este-
upohaceemmalnuemmplaadommelamaem,mop_
mo una molestia no. productiva.

2,- Al individuo comfin le agradarfa recibir instruccifn de carficter sim
. ple e inteligemte respecto a 1o que se espera que &l haga, como de~
be ser esto hecho y que es 1o que constituye un trabajo bien hecho.
Un programa simple de instruccifn del trabajo que permita al nuevo
enpleads dominar su propia tarea y prepararse para una mejor, no es
difietl de bosquedar.

3.-Acualquierserhm1&agmdatrahajaralas&zdmesdealgmper
sona a quien pueda respetar y en quien pueda depositar su conflanza.
El cimfento mayor de la formacifn del espfritu de colaboracibn, es -
el sentimiento, por parte del trabajador que dice "me agrada braba-
jar para ese horbre®,
Para alentar ese sentimiento, es necesario una supervisifin capag.
Pero una supervisifn inteligente y capaz s8io puede desenvolverse ms
dlante wne administracifn planeada y un programa administrado respec
to a una capacitacitn continua en materia de supervieifn,

4.~ A todo individwo le agrada que alguffén reconozea su importancis.
Uno de los motivos impulsores de la actividad humena es el deseo de
ocupar un lugar en el medio donde se desenvuelve. Una administra -
ﬁ&aquarmmcaqueaaﬂaiﬁiﬂdmdentmdelplmﬁelﬂemalgu
na inteligencia, algmahabilim,yalgoqmmibuyaalaspou
‘ticas y operaciones da la organizacifn, habr& satisfacho un deseo b
sico. Alaspe:mmlasagrammci&mqumcpﬂmmsysu-
gerencias sean consideradas y respetadas.
El establecimiento de canales formales de commicacitn entre los ni-

Wwemmmumm&mam
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fin. Asimisro, los sistemas de sugerencias, boleterfss, informati-
vos, son tarbifn miy Gtilcs.

Se~ A las paraonas les agrade sentir que su trabajo diario presta servi
cio a otros. |
El oonoclmiento da todo 1o inherente & la organizacidn, sus objeti-
VO3, logros, ott.. ¥ el papsl que cada ganto fusga en tales aspec -
tos, contribuyen a satiefacer este dagseo huramo.

6.~ Hay pocas pernongs qus no dogeen un reconasimiants realista de uwn -
trabajo bien hecho. Todos deseanos que 50 nos3 pagdue 1o que vale el
trabajo qua hacemos vy de conformidad con la capacidad del ermpleador
para pagey, nos agrada ser objeto de promociones cuando muestras ha
bilidados v mSitos asi lo justifican. Do sistemas de valoracdén
da tareas, la sdminigtracifn do sualdns, la evaluaciSn de dezeampeiio,
satisfacen aste denno.

7+~ A todo ser humano lo agrada trabajar en una organfzacifn en la cual
exista conflanza total en la habilfdad y justicia del nivel superior,
ha direccifn, franca y sincera, sin paternalismn, justa y shierta
en su tarea y negociaciones de trabajo, saticfacerf oste desec.

8.~ El individuwo valora y busca la salud memtal y fisica. Ho podemos -
txabajar bien cuando estamos enferms.
Los exfimanes y servicios mSdfoos, las licencias por enfermedad, los
sarvicios midico-hozpitalarios mitualizados, los sequros colectivos
de galud, de vida, los préstamos, crfdiiltos, asesoramiento legal, etc.
contribuven a qua el empleado 2 mantenga bien v ello redunds en o~
na mayor produccdin y medora ol espiritn de colsboractin.

9.~ El individwo normal necacite ciarts nonto do seguridad. Cuando wa
persona esch preocupada por su trebaje O por el biorestar ds acgue -
llos que dependen o &1, no pueds mrotucty om aficioncia.
ios planes de pensiones, los programas de megurcs; le octebflidad on
al trabajo, etc., todo clio omtribkuve a contrarrestar ente temor.

10.~ Quando es neceaario que un emplesdo sen geparado de la organizacifn,
nogesita hacerlo con la cabeza ¢n alto y comprendiendo totalments -
las razones aws hay para ello.
Tha entrovista adecuadiarente conducida y realisada a tiempo, sstis-
facetA en la mayoria de Jos cmsos Bu deseo normal.
Swwandd las observaciones antericrmente explicitadas, vemos que con3
tituyen el "simple sentido comin de todos los afas”.

10”que s= ha bosquedade emf pareon razonable y eensato y si teng

mos la £& guficicnta en ello pora dar comisnzo 4 algwna de las cosas
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quehastaelnmmtohmnsdejadodelado,esme@uesmaal
qunas experiencias administrativas agradables. '

Fl sor humanro reacciona rpida y favorablemente ante la comprensifn,
la justicia y la consideracidn, Si encaramos miestras actividades

administrativas con la idea de hacer las cosas en forma simple y na
tural, desaparecerén oran parte de la confusifn y frustracifn que -
ahora experimentamos.
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Il ANALISIS DE 1IOS EVPLEDS

Con esta tBcnica estudiamos el puesto de trabajo, sus.caracteristicas y
sus exigencias para el ejecutante.

El anflisis de los empleos permite hacer un estudio y anflisis detalla-
do de los diversos empleos de la enpresa, a fin de precisar su naturale
za, asi como los oconocimientos, habilidades y responssbilidades que e -
1los extigen a sus ooupantes,

Un anflisis del empleo Gebe permitir determinar:

- 1o que el titular ideal debe hacer

~ qub tipo de responsabilidades le incumben

- cufl &ebe ser su formacifn y sus conocimientos

- qu8 rasgos de personalidad debe poseer

- il debe ser su sweldo, en relacifn a otros pusstos de la organiza -
edfn

- hacia qué puesto podré ulteriormente ser dirigido

A_ Facilitar la scleccifn en el momento de la contratacién

1a seleccifn de candidatos en grandes organizaciones estf a cargo del
&rea de Personal, ésta debe disponer de una documentacitn que le pro-
procione, de una manera tan completa y exacta como sea posible, las ~
cualidades y aptitudes exigidas para los diversos trabajos.

B- Mejorar las transferencias y promociones del perscmal
Por nfiltiples razones, sucede que dshe desplazarse a un empleado de -
un trabajo hacia otro.
Tales desplazamientos son diffciles y no pueden mis que crear dificul
tades, sino se dispone de una informacifn que pemmita determinar rSpi
damente 108 otros trabajos, a los cuales una persona puede ser desti~
nada en funcifn de sus conocimientos, de su personalidad y sus aptitu
des, |
En 1o que concierne a las promociones, muchos sinsabores podrfan ser
aritados si se dispusiera de una mejor documntacifn sobre los emplecs.
Alqunas no serfan elevados a respemsabilidades, que no corresponden
a su capacidad y conocimientos.
Otros, por el contrario, no vegetarfan en emplecs inferiores a su ta
lento y ambiciones legitimas.
El anflisis de los empleos permite también el establecimiento de un
cuadro de las pramciones.




@ Adaptar el programa de formaciSn del Personal a las necesidades re—
ales

Es necesario conocer la naturaleza,; las exigencias, las oondiciones
de trabajo de cada empleo, si se quicre estsblecer un programa de -
formacién que corresponda a las necesidades reales de capacitacifn.

D~ Servir de apoyo a la evaluacifn de los mpleosrya_laiajmizacih
de los salarios.

Si las diversas exigencias fisicas, intelectudles, norales y psico-
15gicas de los diversos emplecs de la empresa, han sido determina -
das oon culdado vy buen mStodo, en lo sucesivo, es posible establecer
entre ellas, una escala de valores que parmitird introducir mis jug
ticia en el establecimiento de las escalas de sueldo.

mtopemitemjorarlasdmdicimxesdehigiéwyseguridaddel&a-
bajo. '

Instrunentos de anfilisis

A~ Formlario de descripcedSn de funcifns el cbjetivo de este documento
es saber: :
- qué hace el trabajador
-~ cbmo 1o hace
- por qué 1o hace
~ ¢cufiles son los requisitos tanto mentales como fisioos exigidos por
su trabajo.

Métodos de mnflisis
Pueden ser utilizados diversos mStofos de andlisis:

- 1a encuesta por cuesticnario
- 1La entrevista
~ la observacifn

Elprq:ﬁsibodelnﬁboﬂoesdetemﬂn&r, oon abstraceifn de la personali-
@ad de los individwos, el valor de un empleo con relacibn a otro.

-~ Exfimen profundo de la funcifn a evaluar.
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- Preparacifn de una descripcifn de funcién.

- Comparacifn de las funciones entre ellas por mEtodos que varfan, entre
una apreciecidn global de los emplecs v el estudio detallado de wna c-
clerta cantidad de factores o sub~factores.

~ Uha jerarquizacifn de las fimciones, segfn coeficientes numerades o u-
na corparacidn de conjunto.

- Fl traspaso de lz jerawnmuia de las funciones, sobre una escala "en va-
lores mometarios”.

L
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Introduccifn

Es un método de anfilisis y evaluacifn ordenada, sistemftica y mimeciosa -
de las cualidades, del comportamiento y de la productividad de cada miem=
bro de la organizacifn en el ejercicio de su labor.

Gbjetivos del MEtodo

Proveer de mejores criterios para decidir en caso de promocicnes, transfe
rencias y licencias.
Ia apreciactifn permite descubrir los elementos que deben ser promovidad,

Ventajas de la evaluacifin del persomal

.nejorarloénébodosde.se'lacciﬁn
. definir las necesidades de formacifn del persomal
« elewvar la "moral” de la organizacifm

. BEecalas de apreciacién
. Clasifigacifn por distribucifn forzada

Criterios para la eleccifn del Método que se utilfzars

« los objetivos persequidos

+ el mimero de empleos distintos que se ejercen en la arganizacifn
+ el nfimero de individwos que ejercen cada uno de ellos

+ la capacidad de los evaluadores

« las reacciones psicolfgicas de los evaluadores y del personal.




PLANFAMTENTO Y PLANES: El principio y el fin de la Adwinfatracifn

Planeamiento: es el proceso mental basado en la experiencia, investiga -
clén y previsifn, que trae como resultado la participacifn efectiva del
futuro, mediante la formlacidn de cursos de accifn que son adecuados al
logro de objetivos deseados, a pesar de los absticulos conocidos o impre

ViSibl&Si

Plan: es un cursc de accddn que relaciona a los hombres, las miquinas, -
los materiales, los métodos, el dinero y el tiampo en forma tal de lograr
algtin objetivo en forma tan eficiente como 1o permitan los factores hama
nos y no humanos,

1.- Enfoques del Planeamiento
A= Intuitivo
B~ Experimental
C- Participativo
D~ Cientifico

2.~ Tipos de planes y planeamiento
A= De corto alcance
B~ De alcance medio
C~ De largo alcance
D~ Administrativo
E- Operativo
F- Standard

3.~ Princinios del Planeamiento
A~ Principio de la probabilidad
B~ Principio de la abjetividad
C- Principio del empirismo .
D~ Principio de la evidencia convergente
E- Principio de la iniciativa
P- Principio del equilibrio
B~ Principio de la transaccibn

4.~ Peligros latentesenelg‘lm_iegiﬂ.i_m
A- Visifn de timel (ceguera a influencias exteriores).
B—E;ui{ésiva&aterminaci&xdemdms.
¢~ Supersimplificacifn, .
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D~ Preocupacifn extrema por la solucién perfecta.

£~ Esperar resultados inmediatos.

F- Excesivos comités y reunfones.

G- Fracaso en el estsblecimiento de los lfmites del plancamiento,

B~ Fracaso en apoyar el plancamiento con la adecusda organizacién y
accifn,

AlnﬁasdelPlamamimto

A- Anflisis de las actividades,

B~ Anflisis de la decisifn.

C- Anfilisis de las relaciones.

D~ Anflisis de los centros del poder.
B~ Anfligis de las commicaciones.
P~ Anflisis de las presiones.

G~ Anilisis del contacto funcional,
H- AnSliais estructural.

Caracteristicas de un plan eficaz

A= Relacionado funcicnalmente al cbjetivo especifico como wn medio -
para lograr el fin.

B~ Stmple en la forma en que lo permitan las condiciones.

C- Establece standards para el control y valoracifn del desempefio.

D~ Provee una adecuada clasificacifn de funclones v acciones,

E~ Relacionado con la funcifn antes que con las personalidades,

F~ Proporciona una clara definicidn de la autoridad y responssbili -
dad,

G~ Permite un lilierazgo decisivo y wma répida accifne.

H- Reduce al nifnimo el esfuerzo fisico y mental,

- Provee una supervisifn y wn control eficaces.

J- Evolutivo, mmlucionario.

A- Un problema: evidencia de un logro de objetivo limitado o de wna
necesidad por un reajuste.

B-tmobje_g"-vmclarampeciﬁcaci&ndeloquedebelogrameypor-
qus?

C~ Factores restrictivos: los factores, fuerzas, relaciomes, etce; =
que evitan lograr el dbjetivo.

D- Hipbtesis de trabajo: resmestadeensayoalaspmgmtasa 2qus?
{quifn? gofmo? ¢oufindo? ¢dfSnde? Zoon qub? ¢por qus método? Jen -

@(@ condiciones? para cada factor restrictivo.
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E- Evolucitn del plan: desemmlv:l.trﬂmhodalmjor plm. midiante hi-
Dﬁtesisdetrabajo,deprueba

F- El programai: determinacidn de programas y proyectos y el orden de
su instalacifn y ejecucién.

G~ Organizacifn: mviai&ndelascmﬂiciomsb&sicasqmasegmrﬁn
laejexmciénde.lplan.

H—Instalaci&ayactivaci&l
gjecuciﬁm acci&xaﬂninistrativayoperativadeaamcbmnlos-
mqtm:mienbosaelplm.

J- Valoracifn: modificacifn y ajuste a la luz de la experiencia.

8.~ Bos jo paradesanollar wn plan

Ganaid&racimes pr&cticas

1. e.m urgente el problema? anrportmte? ¢Secundario?
2. ao:mcaﬁnhot!anposeclmta? :

3. &Qﬁmimataﬂmyampz&mgmﬂares?
4. gvalen el tiempo y la energfa involucrados?

5. ¢OuE sucederf si no se resuelve adecuadamente?

6. ao.ﬁrrbosedisponeparasusolnci&tmtémﬂmsdeﬁnm,—
factor humano, tiempo, ete.,?

7. Hemos identificado el problema verdadero? |
s.auecesitmnsnﬁsmfonm&x? |
9, 2Podamos convencer con 1a solucifn y recibir el apoyo necesario?
10. ¢CGmo podemys asegurax la cooperacifn y el cumplimiento?

B- Anflists del Flan |

2. LIncas de ataque.
a- experiencia anterior: propia y/o de otros.
b~ clencia aplicada. Emmeracifin de posibilidades,
c- nueva investigaci6n - nfmina de posibilidades.
3. Soluciones de ensayo: descripcién escrita y bosquejo de cada pro
yecto, sin considerar la practicabilidad aparente.
4. Anflisis peliminativo
a- Efectfii una lista vertical de proyectos.
b~ Efectfie wna lista horfzontal de influencias determinantes.
c-Valora-'cadaproyecbooonformaaoadapmitD.
& Indique factores condsnatorios.
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e~ Indique rasgos malos pero no coddenatorios.
f- Elimine de acuerdo al orden e indeseabilidad.
g- Seleccdone el proyecto menos indeseable.
h~- Trate de probar su falta de adecuacifn.
S. Decisifn.
a- Siga adelante, adopte una decisifn y organicela.
b~ Busque una solucifn mejor.
6. Prueba,
&~ Pruche en una situacifn pequefia, tipo piloto. Valore y modifi-
que.
7. Instalacifn.
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OBJETIVOS

vd. tiene la responsabilidad de la adminis-
tracién y el control dentro de su organizaciénm. ﬁo desea ni
necesita perder el tiémpo en detalles o conversaciones sin
ningdn sentido. Se le hace responsable por el manejo de un
grupo de elementos y debe considerarlos como un "todo" para
poder alcanzar los objetiéos “totales" que respondan a los

fines generales de la empresa u organizacidn.

Ud. debe saber c6mo renovar o acrecentar la
energfa del sector bajo su dependencia. También deberé ser

capaz de despertar la sincera adhesién de su personal.

Para ello. seri preciso que Ud. les comuni-
que la filosoffa, fines y politicas del ofganismo, los ob-
jetivos de su sector y las estrategias para alcanzarlos.
Luego 16 tocar§ poner en marcha los procedimientos adecua-
dos para tener la seguridad de gue la gente interpreta y cum

ple con su cometido.

Por otro lado, tendré dgue asegurarse dJue re-
cibe y utiliza productivamente la retroalimentacifn, para

efectuar constantes ajustes,

Pero a esta altura. a Ud. no le cabe ningitina
duda de que debe empezar por el principio y'que el princi-

pic son los OBJETIVOS.



Gran parte de la tarea de Supervisién con-

‘siste en interpretar, transmitir y elaborar objetivos.

Estos pﬁeden referirse tanto a 1o que pre-

tende lograr la organizacién, como a lo que se espera de ca-

da persona.

Establecer claramente cufles son esos propd
sitos gque se persiguen, es el primer pago para orientar y

fijar el rumbo de un organismo.

El Supervisor con reaponsabilidades inheren-

tes a este cargo, efectia constantemente estos anélisis:

#) AnSlisias de ejecucién: que emplea para determinar si exis

te o no una diferencia importante entre lo gque una perso-
na puede hacer y lo que se intenta gue puede hacer. En
caso de existir una diferencia importante, el Supervisor

debers encontrar la forma de disminuir esa diferencia.

b} Mh&lisis de tareas: que se basa en una descripcién cui-

dadosa de lo que una persona debe hacer para desempefiar

un trabajo con eficacia y eficiencia.

c) Andlisis de incidentes criticos: permite poner atencién

en las cosas gue no marchan como se desea; si esto ocu-

rre, es probable que se llegue a consecuencias importan-

s que obliguen a detectar qué es lo que deberia hacer-
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se para mejorar el servicio.

dj An&lisis de objetivbg: gue trata de deafinir lo gque no es-

t8 bien determinado, hacer tangible lﬁ'inténgible, es de-
cir, procurar transformar una orientacién ambigua en ob-

jetivos descriptos a través de conductas observables.

En la Subfuncién Administrativa de Supervi-

hién, los Objetivos le dan finalidad Yy direccién a los es-

fuerzos aplicados.

Para ello, los objetivos deberfn estar per-~
fectamente definidos y conocidos de modo que sirvan como

medida Qe &xito o de fracaso.

Conducen la accidn, orientan los esfuerzos
administrativos con cficacia, y evitan el desperdicio de
energfas en tareas improductivas y conflictos interpersona-

les,

Con mucha frecuencia, los objetivos estén
formulados en forma imprecisa. o si no, son desconocidos
por el administrador, quien se pierde en problemas inmedia-

tos. Si los objetivos no estén formulados con claridad, el

rumbo de la empresa estars dado por el azar antes gue por

la aceidn administrativa..
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Tipos de objetivos:

Existen tres tipos o clases de objetivos gue son los que

comunmente se manejan en el Smbito de una organizacién:

l- Objetivos de rutina: son enunciados esenciales. recurren

tes: pueden ser contados y medidos (a la inversa de al-
gunos problemas e innovaciones) y se repiten constante-

mente. Cuando estdn bajo control, producen estabilidad

en la organizacién.

Objetivos de solucién: (para resolver problemas) estos

objetivos restablecen la normalidad, remedian lo que no
estd bien y cuando las cosas se han apartado de la ruti-

na, restablecen el "statu guo".

Objetivos de innovacidén: son los m4s importantes pues

requieren creatividad, inventiva, y a menudo altos nive-

les de eficiencia té&cnica. Constituyen el tipo de obje-

tivos gue pueden cambiar el carfcter de una organizacién.

Son esenciales para el crecimiento de una empresa.

La innovacién va m&s allé de la solucién de problemas

porgue significa un nivel de logros més altos gue el

mero rettablecimiento del “statu quo”.
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SECUENCIA JERARQUICA DE OBJETIVOS

De acueraq con lo que hemos fijado en el
I

Pl ,
Blogue N°® 1 que parte d$\considerar que el sistema es un
|

oo
conjunto de partes interactuantes en procura del logro de
|

i
un objetivo prefijado, sobre la base de que existe una

jerarquia de sistemas, poFemos determinar que:

MACROSIGSTEMA —’ FINES
‘ ' Objetiv jeti
l [ Gen%ra eg 8288§5Y85
b ]
] 1
SISTEMA sTS{rEMA
| ob7. 0bj. | fob7.

’ l ] Sect. Sect. Sect.

S.S S.8S. s.s.| | s.s. FJ_‘—‘W
Esp.| |Metas
msiims msi{ims

A cada nivel del sistema de Organizacién,

i
corresponde un nivel de ?bjetivos que se encadenan en se-
i

l 1
determinando una primera clasificacién en:

|

cuencia l&gica,

FINESg
|

OBJET % VOS GENERALTES
! .

OBJETBTIVOS SECTORIALTES
!

OBJETIVOS ESPECIFICOS
{

METAS
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CLASIFICACION de OBJETIVOS

PAUTAS GENERALES

Cuanto nés elevado es el alcance de un ob-
jetivo mayor es la dificultad para establecer pautas pa-

ra su formulacidn.

8in ewbargo, el cumplimiento correcto de las
pautas fijadas para los objetivos mis bajos de la escala o-
perativa, deben conducir al logro de los fines impuestos

poOr un sistema.

En todos los casos, la determinacién de ob-
jetivos ests relacionada con lo gque se desea que el siste-

ma integrado logre como fin dltimo.

Si bien la dimensién de los objetivos, esté
sometida a la relatividad que determina el punto de parti-
da gue se seleccione, basaremos nuestras pautas en que de-
jemos el establecimiento de los fines para un nivel superior
de macrosistema, y comenzamos ubicindonos en un plano de or-

ganizacién como sistema gque formula objetivos generales.
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QUE SE DEBRE TENER EN CUENTA PARA FORMULAR

OBJETIVOS GENERALES ]

Fines y Poliéicas de la Nacién

Fines y Politicas regionales

Proyectos nacionales y regionales

Fines y Politicas de la Organizacién

Fines y Politicas de otros organismos relacionados con la
organizacién

Recursos humanos

Recursos no humanos

Aportes mundiales de la Ciencia y Tecnologfa

Aporte de la Tecnologia Nacional

Presupue#to

Prioridades de la Organizacién

Variables incontrolables del awbiente

Demandas laborales del ambiente

Retroalimentacién del Sistema

Necesidades de innovacién

Alcance, asignacién de recursos y tiempo para la ejecuciﬁn
de lo planeado (Horizonte del Planeameinto: Corto - Media-

no - Largo Plazo)



QUE SE DEBE TENER EN CUENTA PARA FORMULAR

OBJETIVOS SECTORIALES

Lineamientos fijados por los objetivos generales,
Prioridades efectivas que procura el sistema,

Relacidén tiempo-ejecucién,

(Los tiempos asignados segfin los proyectos y tareas).

Conocimientos, destrezas y habilidades a alcanzar por el

personal afectado,
Planificacién integral del organismo,

Grado de eficacia y eficiencia que se persigue en cada

programa sectorial,

Seleccibn de los aspectos primordiales del &rea gue cons-

tituirén los centros estructurales de desarrollo,
Presupuesto distribuido por programas,

Partes y criterios de evolucién por proyectos o st&ndares




I.B,E. 2

QUE SE DEBE TENER EN CUENTA PARA FORMULAR

OBJETIVOS ESPECIFICOQOS

# Lineamientos fijados en los objetivos sectoriales.

* 'Deseripciones de las tareas que componen cada trabajo a

desarrollar.

* Caracterfsticas individuales del personal afectado.

* Caracteristicas del grupo afectado.

* Conductas que se quiere lograr del personal.

"* Actitudes que se quieren lograr del personal.

* Actividad que se pretende iniciar wmwodificar, incrementar,

etc.

* Pautas de evaluacién.

* Rangos de rendimiento aceptable.

* Condiciones en que se aceptari el desarrollo de la opera-

cién o aceiébn.
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Caracterizamos las

METAS.

como el nivel

mis especifico y cuantificable de una escala jerérquica de ob-

jetivos,

Las Metas comprenden el conjunto de tareas que

forman cada actividad diferenciada.

Pero a veces, Ud. como Supervisor puede encon-

trarse frente a un enunciado como el siguiente:

"Lograr que el personal a su cargo demuestre

una actitud positiva hacia la organizacién".

¢Le parece claro este enunciado? 2Y operati-

vo? ¢Fs acaso una "meta"?,

Por supuesto que no. Le serfia sumamente 4iff-
cil asegurar qué subordinados suyos cumplen 0 no con este pos-
tulado y por qué. De ahf la necesidad de que Ud. reconozca las

formas ambiguas para transformarlas en metas operativas y me-

dibles. .

Generalmente, cuando se trata de fijar habili-
dades manuales. el tipo de tareas a cumplir hace que se puedan

determinar con mayor precisién.



Pero las dificultades aparecen cuando se tra-
ta de promover actitudes o sentimientos. Frente a enunciados
“"vagos", Ud. deber§ definir en primer término si tienen un sig-
nificado Gitil y en tal caso, cudl podrfa ser la esencia de es-
te significado, En otras palabtas cufles serfan las conductas
observables que en su conjunto permitirsn afirmar la concrecidn

de esos enunciados "vagos".

El ejemplo dado no le dice a Ud., qué har§ la

persona para demostrar su "actitud positiva”,

Por lo tanto, Ud. tendr8 que identificar correc

tamente cuando se trate de:

a) - objetivos ambiguos, que s6lo describen una intencidn,

un estado o una condicién, en forma amplia y abstracta.

b) - objetivos operacionales, que mueven a realizar una ac-

¢ién visible o audible y evaluable, en forma precisa.

En el primer caso, Ud. deberfa transformar esos
objetivos ambiguos, en un conjunto medible y concreto gue evi-

te tal ambiguedad.
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Para colaborar en la redaccién de los obje-

tivos operacionales que Ud. debe desarrollar, le sugerimos

algunos verbos, aunque es indudable gue nuestro idioma no

agota ni mucho menos con ellos, las posibilidades que nos

ofrece.

Lista de verbos

CONDUCTAS CREATIVAS

alterar
cambiar
disebar

variar

designar
preguntar
recolocar

reordenar

pronosticar
reformular
simplificar

sintetizar

CONDUCTAS LOGICAS, CRITERIOSAS, COMPLEJAS

decidir
evaluar
inferir

valorar

CONDUCTAS DISCRIMINATORIAS

elegix
gituar

aislar

tathar

deducir

concluir

inducir

formular

omitir

indicar

ordenar

escoger

analizar
defender
explicar

comparar

dividir
se alar
separar

recoger

parafrasear
reconstruir
sistematizar

reorganizar

combinar
criticar
contrastar

generalizar

detectar
describir
enumerar

identificar
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CONDUCTAS SOCIALES

ayudar
reunir
otorgar

saludar
CONDUCTAS DE

fichar
coplar
titular

agrupar

aceptar
acordar
invitar

discutir

ESTUDIO

ejecutar
resumir
ohgervar

nombrar

CONDUCTAS TECNICAS

medir
armar
colocar

ajustar .

disefiar
corregir
graficar

instalar

CONDUCTAS VARIAS

guiar
hacer
hallar

proveer

inficiar

grabar
lograr
incluir

sugerir

exponer

criticar
informar
discrepar

facilitar

- compilar
detallar
organizar

clasificar

utilizar
reparar
construir

calcular

intentar
adaptar
afirmar
descubfir

- producir

participar
responder
conversar

presentar

esquematizar
reproducir
aelecclonar

diagramar

programar
proyectar
localigzar

manipular

proponer
trabajar
participar
responder

experimentar



CONCLUSION

Hemos resuelto gue nada méjor que el_.cuento con due

R. Mager comienza su libro sobre "Objetivos para la ensefianza
efectiva" (Editorial Salesiana de Caracas -~ Venezuela)} para
resumir la importancia de formular claramente los objetivos,
pordue de ello dependeré el éxito en el cumplimiento de la mi-

8idn gque se le haya encomendado.

Cierta vez un Hipocampo tomd sus ahorros y sa-
1i6 a buscar fortuna. No habfa andado mucho cuando encontrd
una Anguila, quien le dijo:

"Buen amigo. Para dénde vas?"

“Voy a buscar fortuna", contesté el Hipocampo con mucho orgu-
llo.

"Est4 de suerte", dijo la Anguila. "Por la mitad de su dine-
ro le dejo llevarse esta aleta para que pueda llegar mis ré-
pido".

"Qué bien", dijo el Hipocampo. Le pag6 y se puso la aleta y
salié como un rayo. Muy pronto encontré una Esponja, quien
le dijo:

"Buen amigo. Para dénde va tan aprisa?".

"Voy en busca de fortuna", gontesté el Hipocampo.

"Est8 de suerte", dijo la Esﬁonja. "Le vendo este scooter de

propulsién por muy poco dinero para gue llegue mas xpido".

Asf que el Hipocampo pagé el resto de su dinero por el scooter

y surcd ios mares con velocidad guintuplicada. De pronto en-
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contr$ un Tiburén, quien le dijo:

fPara d6énde va. mi buen amigo?"

.“Voy en busca de fortuna", repuso el Hipocampo.

"Est4 de suerte. Si toma este atajo", dijo el Tiburén apuntan
do a su inmensa boca. "ahorrar§ mucho tiempo",

"Si gue se lo agradezco mucho", dijo el Hipocampo y se lanzb

al interior del Tiburon donde fue devorado.

La moraleja de =sta fibula ee que si usted no
sabe con certeza hacia dénde va, es muy ﬁrobable que se edgui-

vogue de camino.
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PAUTAS PARA LA REDACCION DE OBJETIVOS OPERACIONALES

Ante todo es necesario aclarar dque cuanto
m8s bajo sea el nivel de la escala jerérquica de objetivos
{objetivos especificos y metas) mayor cantidad de especifi-
caciones deber& contener el enunciado, para gue sea opera-

cional.

El enunciado de un objetivo operacional debe contener las

siguientes partes:

1- Conducta observable,
2- Condiciones (bajo las cuales se rezliza-
r4 esa conducta!l.

3- Nivel o patrén de rendimiento.

1- Conducta_observable: expresa los camblios de comportamien-

to -en términos de accién- gue pueden ser observables y
evaluables, como evidencia de que se ha logrado alcanzar
el obietivo.
Para comprobar si se cumple con este requisito, debemos
formularnos la siguiente pregunta:
2Qué deberi BACER el subordinado para DEMOSTRAR que ha
cumplido el objetivo?
La respuesta debe estar dada por el VERBO que indica la
CONDUCTA § que debe expresar una ACCION CONCRETA:

Ejs.: registrar

redactar

revisar



En un objetivo cperacional, debe evitarse el uso de ver-
bos de significado ampiio o ambiguo, es decir; que pue-
de dar lugar a diversas interpretaci@nes, como por edjem
plo, "conocer"” ¢C86mo podemos realmente comprobar que al-
guien "conoce" su tarea? Es indudable que ese alguien ten
dré que hacer algo mas conereto Yy preciso para demostrar-
lo: registrar. redactar, revisar. etc.

Adem&s es necesario indicar el CONTENIDO sobre el cual

va a operar la conducta. En la pr&ctica no existe con-

ducta separada de su contenido.

CONDUCTA CONTENIDO
registrar datosa
redactar un informe
revisar facturas

Condiciones: para una mayor claridad y precisién en el e-

nunciado de objetivos operacionales, debe sefialarse tam-
bién en qué contexto. marcoe de referencia o circunstancia
podré manifestarse la conducta esperada.

Las condiciones son, pues, el conjunto de elementos es-

tructurados bhajo los cuales se demostrari la conducta. Es-

tas condiciones también se especifican en el enunciado (lo
que se da, lo que se prohibe) a fin de excluir aquellas
actividades que no sersn aceptadas como evidencia de gue
se ha cumplido el objetivo:
Ejs.: Consultado el Manual de Reglamentos....
Dadas las instrucciones correspondientes....
Sin ayuda de documentos....

Estudi&dos los fndices de costo....
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En resumen: Las condiciones son los datos gque eatarén pre
sentes (o ausentes) en el momento en que se realice la ac-

cién especificada (conducta’,

3- Nivel o patrén de rendimiento: este elemento es la expre-

s8i6n de los criterios de evaluacién que se utilizarén pa-
ra medir la conducta lograda.

El enunciado de un objetivo operacional deber& incluir,
por lo tanto, un criterio de rendimiento considerado como
aceptable.

Existen distintas maneras de establecer el minimo de de-

sempefio aceptable:

a) Especificar el tlempo limite

Ej: “revisar las facturas emitidas en un plazo no mayor

de 3 dfas.
Esta informacifn debe ser conocida por el encargado de lle-
var a c¢abo la cdnducta esperada, a fin de gue sepa quello
que se espera de &l, no es s8lo gue revise las facturas
{(conducta) sino también gue se ha fijado un tiempo limi-
te para esa revisi6n (no més de 3 dfas). de otro modo, aun
que haya cumplido la tarea, si se ha excedido del tiempo
establecido. el objetivo no se consideraré logrado.

b) determinar la precisién de la ejecucién:

Ej: "redactar un informe a miquina, a doble espacio vy

sin errores de contenido y presentacién”.

81 el informe redactado no responde a todos (o algunos) de
estos criterios de precisién, el objetivo no se considera

& mplido.
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c) Especificar el nfimero (o porcentaje) de respuestas co-

rrectas:

Ej "registrar por lo menos el 80% de los datos obte-

nidos”.
Si la tarea de registro de datos est§ por debajo del por-
centaje estipulade aungue el trabajo esté corregto, tam-

poco esta vez se considerard alcanzado el objetivo.

A menudo estos tres criterios de evaluacién (tiempo limite,
calidad o precisién y nimero de respuestas correatas) pue-
den presentarse simulténeamente en el enunciado del objeti-
vo si ed que la conducta que se desea alcanzar requiere ser
evaluada por un patrén de rendimiento més completo.

Ej "“"registrar por lo menos el 80 % de los datos ob-

tenidos, en_el _archivo correspondiente a cada ru-

bro y en_un plazo no mayor de una semana"

De todas formas lo importante es fijar previamente el nivel
de aceptacién de la tarea y darlo a conocer al encargado de

ejecutarla, para evitar sorpresas desagradables sobre lo que
se espera de él.

Si los objetivos tienen como propb6sito dar una direceién al

trabajo, es absolutamente necesaric que incluyan en su enun~
ciado las pautas de evaluacién con las que serén comparados.

Con ello se ganard en eficacla y eficiencia.



UN RESUMEN SOBRE OBJETIVOS

1- La utilidad de un objetivo dependers del grado de preci-

sién y operatividad que le imprimamos.

2- Los objetivos pueden ser operacionales en cualquier nivel
de su escala jerdrquica, pero los enunciados de los nive-
les més bajos (objetivos especificos, metas) requieren una

mayor especificidad, para lograr una efectiva operatividad.

3- Con el verbo (Accién) se definiré la conducta que deber$

ser observada en el encargado de ejecutarla.

4- Ser8 més honesto (y ademfs se ahorrarfn esfuerzos inGtiles)
si el destinatario conoce. a través del patron de rendimien

to estipulado en el enunciado del objetivo, el rendimiento

minimo aceptable para la tarea encomendada.

5~ Si se le da al destinatario una copia de sus objetivos,

el trabajo serd menor y mejor.

Ejemplo de un objetivo especifico operacional:

" Estudiados los fndices del costo de vida en el dltimo tri-
mestre (CONDICIONES) estipular el salario real de cada ca-
tegorfa (CONDUCTA) sin excederse del presupuesto global a-

aignado (PATRON DE RENDIMIENTO) .
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DIRECCION POR OBIETIVOS

& en la eleceifn y definfcifn de una serie de cbjetivos que sirven ade

rfis como instrurento de evaluacifn.

~ Determinacifn de objetivos.

- Conducoifn relativamente autfinoma de los ejecutivos en la realizacidn
de asos obfetivos.

- La gvalvacifn da @s0s ohjetivos (realizada por el supericr jerfrcuico
O por una auto-evaluacibn 6 auto-control).

A~ Ventajan de la divacetfn p
1. Sasncts 8ol Mandn: Ta divecstfn por chiettves pepmdbas

- ma mayor delegecifn
~ une mis granda descentraltescifn
- Peducir la cargn Qe posa schre los éjecutivos

2. Aspecto Humanot
- permite asequrar una major motivacifn para empleados y jefes
- Setermine una m8s  grande cohusitn de los grupos de trabajo,es-
timuls al trabajo en equipo.
3. PEn_funcifn de la orgenizacifn:
- permite la einplificacifn de las cormmicacienes
-~ define una estructira que reswplaza al sistera pivamidal clésico
da autoridad.
4. En funcifn el controlt

chyietivos

-mmuamimjormlymmesm:ecuvas. por que cada u
m, conaciente de eu responsabilidad, ve su tarea aituada y de—
finida en relaciSn a los objetivos generales de la organizacifn.

-cbngaalmajecutivosadaﬂnucuﬁlserﬁelesfmrméefm

6. Frente a las necmsidades de provesr el futuro:
~ permite asequrar, de rynera permmente, el sentido de canbio con
timmo,.

B-Mdmm&hml!mmhsobjeﬂm
'  entre ellos y compatibles con las polfticas genera-
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e

les de la organizacidn.

2, Fespetar una cierta contintidad en el tiempo una permanencia suffi
odente,

3. Incluir todos los aspectos mayores dz 1n schividad de la empresa
para permitir un control equilibrado,

4. Representar wna solucifn oportuna. Debon ser dificiles pero al-
- canzmhles, es decir, gque no conduscan al descorazonamients y al ~
cxveptiad smo. ‘
5. Ser elaborados con la participaciln de aguellos que serfin encarga
dos de realizarlos.
Pero, a veces, tienen que sar aceptados de confianza:
-~ por un superior que no puede conorer todas las t&enicas.
- por im subordiinado que no puede juzgar todos los probhlemas.
6. Daben ser especificos para cada caso o situscifn,
7+ Deben ser poco numercoos para cada persona o sarvicio.

8. Deben ser fijados en témminos precisos y si es posible cuantifica-
Gos.

9. Tienan que ser elaborados a partir de un digpositivo que permita -
mdir las realieaciones, para poner Ge evidencis los Qesvios en la
raalizacion,.

Mitodo Brfictico de aplicacifn

a) Cada ejecutivo defire los ohjetivor de las funcdones de su superior y
auspzop:l.asfuncimes tal como 81 las conoibe.
b} Rﬂgﬁimlicam:eglas&ea&iﬁmyrerﬁimienw,quepiensamleapu

carén, es decir fija los stfndares de rendimiento que piensa seexfn €G-
tiles a su superior para mediv su frabajdo.

Por; i, 3 _&:jetiw': Preparar el presupuestn
Standart de 1~ Pumtualidad

c) mmﬁammmmmwnxammobietmmym
1mmmwﬂmﬁ®mxmdmmdemmom?m-
difiwltmzsum

d)mm-hmmw drants 1oz prixines geis meges
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para aicmear esog obijetivos,

e) Eate programa de trabajedor es dfscutido con ol superfor a £in da ob
taney A aorobacdifn.

f) El programa aprobado ge trangforma en la quia para el trabajo.

Este sivtema permite apreciar, samestralmente, el avanee ds cada quia -
da trobajo, hacfendo uns r8pids comparacifn entre ol programa de objeti

- vos prasantados, el trabaio hechn durante el perfods v el nmisvo proaqra-

ma que le ez pressntado por el suboxdinado,

1. Finalidad: raztn e ser fundamental de la empresa o de la erganizacidn.

2. Cbjetivo final: 1& ganancia, o “"ganancia social” en la Adminiotracifn

3. rolitices generales: son ordentaciones durables a laxvgoplazo, expre-
sadas en téxminos cualitativos.

4. Programas: eon los medios detallados de realigaciim de objetives y po
liticas, :
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DE _PLANERA

VARIABLES

D

AMPLITUD O __ABARCABILIDA

1

RECURSOS _ REQUERIDOS

TEMPORAL

SECUENCIA

™ CORTO

{(viaje al
trabajo)

Poca.

No exige detalle,

Ordinarios. De rutina.

No requiere recursos especia
les.

Breve.

MEDTIANQ

Mayor que la cotidiana.

(viaje a
Europa)

Exige mayor precisiébn-en—
los detalles

Alto % de Probabilidad

Requieren mayores recurscs
-—ftaunque no--siempre—especia
‘ leg) 77 77—

Mayor Previsién

Mis tiempo para planificar

——y—para-—-llevarlo a cabo.

LARGO

(viaje
a la
Luna)

Enorme.

Exige Planificacidén cuidado-

~samente detallada incluyen-

do puntos para el control
gue permitan modificaciones
aue eviten desvios.

Incursiona en los Futuribles.

Enormes: Especiales y hasta
extraordinarios.

- Materiales

- Humanos: creatividad e Ima-
ginacién para resolver pro
blemas no tradicionales con
recursos no tradicionales,

Muy Grande:

No sblo para su realizacién
sino para planificar y poner
en ejecucién después de pla-
nificado.
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! i EL _PLANEAMIENTO
! ‘ I

| l ‘ i
' !

ey T B

§. En t&rminos generales, planificar signifi-

!:é car decidir por anticipado qué es lo que hay que hacer.,

e o L Sl g

Rk Usado el término con criterio abarcable, podemos decir que
! ' »

\ el gerente planifica una empresa nueva, el docente plani-
s : |

Lo
T '

fica el aprendizaje del alumno, el ama de casa planifica

las compras que deber&|riealizar en el mercado.

1 Pero si|pretendemos darle una dimensién cien

; tifica, s6lo usaremos !Planificar" para referirnos a las
' 1
i ;

i grandes previsiones que se toman desde un punto de vista de

5" orientacién general y que se reserva para aquellos que ocu-
| i
’ pan jerarquias con altd responsabilidad y poder de decisién.

Para clarificar nuestro concepto ejemplifi-

caremos lo que pensamos.,

Un Supervisor de Nivel Superior, para PLANI

FICAR realiza los siguientes pasos:
v

il | ‘ A) Identifica las necedidades -~ Pueden ser situaciones de

" crisis, de demanda, |de caricter financiero, del orden

econémico o social, |etc.

I O ; Com |
i | B) Investiga y analiza -‘Solicita toda la informacién per-
[ | / |

I
inente y la evalua la:la luz de sus propios intereses.
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! ' L | =5~
T i
i
i fla
i i
i Eql C) Fija fines, pautas y|polfticas - Da el punto de parti-
i’ | 1
1 ! l:
| e da para un programa, [Este punto no puede ser delegado
IR |
: ! ! porque estd i{ntimamente ligado a la conduccifén y al es-
1 i 3
f Ll
! : L piritu de toda la emﬁresa, cuya maxima responsabilidad
cl T
1 } .
‘ F se le ha conferido.
i L
i Ry
{ il
iy X .
l rf j_ 5 ; -
f ‘l El propésito del planeamiento en la organi-
y .\ei
. | :
!E zacifn es proporcionar un sistema de decisién integrado
:
'E que sirva como marco de|referencia para todas las activi-
rE o |
[ dades que se realicen em dicha organizacién. A medida que
1 :
14 los ambientes sociales, |industriales y politicos van cre-
‘I:'
1'1 ) f
qli B :§ ciendo en complejidad, s$e va asignando mayor importancia a
: it
i
;g la planificacidn, dnica|forma de disminuir la incertidum-
{ j bre frente al futuro. :%
N (
y
K
.
| nE Pareceria redundante seflalar que el resulta
i . 'f
fi ' " . . . 4
F 1 do de la planificacifén serd un plan. Sin embargo nos resul-
I - |
1 e ta neceszario recalcar qTe este producto debe reunir deter-
il :
N o L
} E : minados elementos, ta1e§ cCOmo :
{ ' i
ﬂ ! * Involu¢rar el futuro
| !
! ‘ l .
é i * Mover a la accifbn
11 Y L _
! 1 * contener: una causa personal u organizacio-
i P
1 . | .
: il :
i] e nal. | |
4 HE i
HERE |
th A
J!j RE
H 1 % Para un enfoque moderno de la organizacién
: $ 1 es necesario tener en cienta los siguientes pasos cuando
@-" ! i
; ' i sg\trata de PLANIFICAR:
ool
no i
. 11 |
g HE !
i
X i) !
; bl j
| || J E
o3 NEE ¥ P A N poa Nl !., .
‘.; 14 1‘ ;‘t"u
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A | ¥
| |
| |
i 1 - Estudioc del ambientelen que se operar8
| |
i 1
2 - Formulacién de hip6tesis sobre el ambiente futuro
‘ |
] T
IE i | 3 - Visualizacién del pagel deseado para la organizacién
TRt
in ay en ese medio i
l |
| I
!H A !
il ;i. 4 - Pronosticar necesidades y demandas futuras
} |
! I
= ] !
A 1 5 - Desarrollar metas, polfticas, objetivos generales y
4 5 amplios |
Al j i !
A | | |
| i
R i 6 - Orientar hacia 1la transformacién de estos planes amplios
Cold '
il en programas y diseflos m8s detallados y especfficos.
E,‘;: ' ‘ !
ik ) _
!3? E 7 - Desarrollar una planeacién general de recursos y con-
by P .
| |1}
T troles,
i \
] \ |
|
|
b i
; .
| '-
Al
I ! ' ]
1t I
bl ;
f :
T !
;
i k
i!_' :
: |
il [
L |
il i
1% i
1K l
Hr
1.
{2
IR (T
E
'.‘ !, i ~
AT ¥ ‘
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LA PROGRAMACION

1

La planificacidén es un concepto amplio; a-

barca un extenso campo fle ideas. La confusién surge cuan-

do se emplea indiscrimiqadamente.

De ahfi gue

la principal diferencia

GRAMAR,

Sobre ladg
cién, la programacién ogd
tido general pero concrsd

cucidén muy importante:

Los progr
Programas

Programaﬁ

Dentro dé

me variedad de programas

|
I
|
| tenemos la necesidad de aclarar

que existe entre PLANIFICAR y PRO-

bases apuntadas por la planifica-

erativiza las metas, atn con sen-
i

i L] .
to e incorpora una medida de eje-

s P

el tiempo,
{
|

amas pueden dividirse en dos grupos:
transitorios

permanentes

estos grandes grupos hay una enor-

+ Jque van desde el gue cubre todas

|
las operaciones de la orFanlzacidn durante un periodo con-

siderable de tiempo, has

tividad que se cumple en:

a el que corresponde a cierta ac-

gl mes,

Toda orgahizacidn necesita una clara defi-

nicién de sus objetivos como base de la programacién,

! ' - V . - .
A menudo una organizacién puede tener obje-

]
I
i
{

;
|
!
i
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| &
|
|

, tivos diferentes y una|de las tareas del supervisor de ni-

\
J .

E‘; vel medio es hacer un balance en la medida en que estos
|

objetivos se interfieran entre si, Buscar el equilibrio
; |
L l

K entre los objetivos es|el punto de partida para la elabo-

e =

1 . I .
I racién de un programa. |Cuando el supervisor ha llegado a

¥ esta etapa de programagifén deber$ enfrentarse con la rea-
'II: 1

e T

ju lidad y dentro de su optimismo, poder apreciar correctamen-
i ) ! '

i ; !

4- ! te el ambiente en el quel opera, para concretar las metas

| T

i recibidas en la planificgcién, en un esguema sistemftico

1
L
ganizacidn, '

{ pero no rigido, que movilice todos los sectores de la or-
|

"

f
i
!
Por eso ind0s parece Gtil sefialar cuatro pau-

tas de pensamiento 1l8gilco que le orientar&n hacia resulta-

L dos eficientes y eficaces:

|

g L = T

1l - delimitar qué es lo posible Y qué lo deseable

1 : . 4
[

. ‘ Col ’
{ _ 2 - formular objetivos ?:corto Plazo que sirvan de trampo-

i i
.:! I lin para otros objetivos de mediano y largo plazo

i
(.
I

K : 3 - preveer que las variables ambientales pueden incidir

| en los tiempos fijados y tener un margen de tolerancia
1
|
- 4 - poner &nfasis en la|necesidad de continuar atomizando

g i | objetivos, a través de la etapa de disefio
g |

- ' |
Vo 1 PROGRAMAS TRANSITORIOS
fi
|
|

3 SRRkt I

s .9..PA.F:E!
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Hay varig

tales como:

PROGRAMAS

PROGRAMAS

PROYECTOS

PLANES DE

Es necesa

y cusndo emplear uno u o

1.1. Un programa generall

Jque es necesario da

da tarea.

Se requiere un gran

|
o -34-

s’ clases de programas transitorios,

GENERALES

ESPECIALES

TALLADOS QO DISENADOS

|
|
l‘
|
r%o saber el car&cter de cada uno

it

lTO.
|

ontiene los pasos principales

r y la duracién aproximada de ca-
|

esfuerzo para trazar un programa

de estas caracteristicas Y quien lo haga debe compren-

der su naturaleza y

ibeneficios para decidir si su pre-

paracién vale la pehéo Un programa de este tipo pue-
b .

P

de ser (til no s6lolen las operaciones b&sicas de un
{

|

. , L . .
organismo, sino también en acciones importantes.
{

Un programa general

comprender pasos tal

°Disefio de producto

de ventas de una empresa podrfa

i
les como:
|

\
!

a fabricar
1
|
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°Compra de materia

cibén

*produccidn

°Exposicién del pr

°Preparacidén de la

°Seleccibén de viaj

°Provisién de las

- -%o-

les y herramientas para la produc-

nducto
.

campafia de venta

antes y vendedores

necesidades de capital

i
t

1
ot

°Tiempo estableci&oipara cada uno de estos pasos

RIOYes

Los
ral.

t

(o)

S

i

pueden ser partes de un programa gene-

Si tomamos la enumeracidn anterior y seleccionamos

el aspecto de campafia para la venta del producto X,

podriamos tratarlo como un proyecto independiente y

subdividirlo en otros pasos, por ejemplo:

°Medios disponibles para la campaifa

i
°Encuesta de opinTén

i

[

' °Seleccidn de med*os y materiales para la campafia

|
!
1
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HAEEE o
b
:f} BE °Preparacién de insﬁrucciones para el uso del produc-
s 1] . !
Al PR L
au Ry to X .
4T I I f
4 Ly :
b ul:
] i II: Lo
i ! !E El supervisor puede encontrar de suma utilidad esta-
' Eol |
Lfi ‘
i ﬁ! blecer "proyectos"|en casi todas las fases de las o-
I - |
E peraciones de su organizacién.
L} :
| |
¥ : :
Ih 1.3. Los programas especriales son adecuados para cubrir

un problema que es|continuo, con ajustes que permitan

; tener en cuenta la|retroalimentacién y la distribucién

de tiempo., Un supervisor eficiente debe estar atento

a las circunstancipgs en las que ser§ fitil una progra-

! macién de este tipo.

b

; 1.4, Los programas detallados corresponden a la técnica

‘
ot e e rr—
g e

de prever e imaginar de antemano cada pas? de una lar-

e . .
; ; : ga serie de acciones separadas, para que cada una de
;F 5 % ' estas operaciones tenga la m&xima eficiencia, indican-
:
E;ﬁ do para eso los pasds a cumplir. Como esta programaeién
l R .
..: I ! puede resultar de;un costo elevado, el supervisor de-
BEN : .‘ )
%i é be decidir en qué materias y con qué detalle se han de
t

realizar planes de este tipo.

———— "

b

Y

¥
A
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[, DISENO

El disefip |de sistemas consiste en el desa-

rrollo de un plan muy deﬁallado que se basa en el esquema
formulado por la prograpacién o la planificacién (segdn
el organismo, serdn las| pautas que reciba) y en el anéli

sis que le da origen, o

Aunque sy basamente cientffico y analfitico
le proporciona caracteristicas sistemiticas puras, el di-

1
sefio exige una gran dosis de creatividad para concebir nue

vas ideas gue mejoren l¢s métodos practicados. En esta eta-
|
|

pa, se deben agrupar la bartes separadas integr&ndolas en
f

un conjunto, es decir que prepondera en el disefio el trabajo

|
de sfntesis, §
I
|

El disefio debe buscar la mejor combinacién
entre los requerimientos y los recursoes, encausando las

actividades de tal manera que se logre alcanzar la mayorfa

de los objetivos prefijados.

;

|

El primer paso ser§ delimitar el campo que

abarcard el sistema a tdmar en consideracién. Se pueden
|

seguir los siguientes chpiterios generales para operar los

mddulos que lo integren:

1

H
- Cada m&dulo contendrs déterminado nfimero de unidades,

algunas de las cuales tendr&n relacién con olras acti-

|
|

vidagdés pertenecientes a otros m&Sdulos.
l




j.| ’ l ‘75"
- Los lfmites de cada mddulo definir&n actividades y no
lrd L sectores de estructursy,

|
|
!

1l A continuacién y a modo {de ejemplo se presenta un cuadro

|

L k que figura en el libro Metodologia del andlisis y disefio
R de sistemas de

1

-
1 : M63ulg de compras

- o — e da

Ubicacién [Registro Seleccidn
de provee ide prov. del pro -
dores : veedor.

7 '
| f

e

Pedido
de _
materiales|., | Obtencifén |Registro Preparac,

de cotiza |y archi- y emisidn

ciones ﬁo de cot. de 0/C.
! ’ 1 |
Archivo

' I de compro
[f H misos de
i | compra
i : et e ! _l ------------
| - ‘ !
(] ; I CONTABILIDAD DE PROVEEDORES
i ol ' : o CONTABILIDAD GENERAL

1 :
al F
K

= |
! Lo . .
' La técnica del disefio aconseja comenzar por

un esquema global, es décir fijar previamente el objetivo

! i
| N
‘" |
! [ terminal y el punto de partida. para luego completar al de
*| Pl |

, i talle todos los pasos que habrén de seguirse para transi-

tar con buenos resultados el camino hasta la meta final

Es decir{que se podr8 establecer la siguien-
i 1]

te secuencia de diserfio:

1
|

I

£

A !
% : * Determinacién de las salidas (productos del sistema)
E :
[

!

AT ARt POt [T AN




-g”,
| |
* Definicién de las entradas (datos a procesar)

l

|
|
| |
* Fijacién de pasos del |[proceso (objetivos especificos,
|
|
criterios de evaluacidn.
-
i

* Egpecificacifn de proceﬁimientos y métodos.
E
1
3
* Estimacibén de medios y costos,

b
|
Una vez hecho el bosguejo total se llegard

al m&s minucioso desmenuzamiento de las tareas, con el pro-
i

' ..
p8sito de asegurarse que se han tomado todas las previsio-
|

nes antes de iniciar la'ihplementacidn del proyecto.

Para la resolucién de cualquier problema,
Ao
1a :
! .
se procura encontrar mds de una solucién a efectos de ana-
i .

lizar distintas alternaTivas para evitar encasillarse den- .

tro de un Gnico enfoque, Los principios que rigen para el
i

anfilisis de cursos de accién (alternativas para la toma de
v

decisifn)} son puestos en préctica continuamente en el di-
i
sefio, porque se trata de ponderar continuamente activida-

) P
des, recursos, medios, variables, etc,, tratando de formu-

]

lar la mejor combinacié*:para el logro de los objetivos

:

prefijados. !
|
|
|

Todo sistema debe ser diseflado, es decir
'I

preparado, de manera que, sus componentes s¢ hayan combina-

v
t




. |

| do para alcanzar la metal esperada. Por ejemplc un sistema
b

;a para preparar facturas, |incluiria maguinas de facturacién
3 ' i

bl y operadores, que conforme a un plan trabajaran en forma

optimizada. !

e e~

h 5 i Despues que el sistema ha sido disefiado es-
0 . - N I

g: il t4 listo para funcionar y habr4 entradas de informacién

(datos del cliente, precios, fechas de entrega, etc.); en-
}! tradas de material (formularios, cintas, etc.) y entradas

; de energia (por parte del los operadores y de la electrici-

) ¥

[, dad con que se mueven 1asiméquinas). Mientras m&s prepla-

|
'
H

|

'} neada es la operacién dejl |sistema, &ste resulta m&s auto-
!
i

i

vl mitico.

Ll }

=y ‘

il

x Existen dps etapas de planeacién: primero,
l" . + -~ 1 ]

i una relativa al disefio y| luego otra que se refiere a la

operacidén del sistema.
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SISTEMAS DE CONTROL

En la tegrfa de los Sistemas, existe la pre-

misa de que dadas ciertas entradas y las salidas esperadas,

se operar& dentro de 10; limites establecidos. Pero pues-

to que la organizacién no puede ser del todo predecible,

ya gue recibe las influenFias del ambiente, su equilibrio
b

no puede ser determihadd por anticipado y cambiari dentro
;

de los 1lfmites, conformeé las entradas sean reubicadas. Por
' !

eso el sistema incluye igunos medios de control, que mi-
H
den las salidas, las conparan con el objetivo perseguido

realizan los ajustes de [las entradas y corrigen las defi-

ciencias que se vayan presentando. El sistema de control

!
trata de lograr el equiliibrio ideal, buscando estabilizar

las variables de inciderncia,

N
|

ggapﬁs‘DEL CONTROL

i
|

Un supervisor no puede pretender ejercer
1

un buen control si ademfs no est& manejando un programa
I

(.
bien armado, una politicpicoherente, procedimientos aplica-
bles, recursos bien distribuidos, personal capacitado ins-
1 .

. ! f e .
trucciones claras y sobre jtodo objetivos operacionales co-

nocidos y correctamente interpretados por todos.

'

Esta dependencia del control de otras fases
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. I
de la supervisién es laique hace gue haya autores que se nie-
I
guen a tratarlo como punto separado. Incluso cuando se usa el

control en su sentido mﬁséespecifico, la linea entre éste y

las otras fases mencionadas no est8 netamente definida,

El supervisor [se interesa en saber si la productivi

dad individual y departamental es de calidad y volumen satis-

factorio; por eso controla.

P Los aspectos de la funcién de @ntrol, pueden sinte

| tizarse en tres grandes |[grupos, con sus corrXespondientes ru-

bros, que detallamos a dontinuacién:

1° FIJAR LOS PUNTOS 'ESTRATEGICOS Y LAS NORMAS

a) Relacionar lag normas con las responisabilidades in-

LY dividuales,

4 3 b) Concentrar esfuerzos en los puntos estratégicos.
:1 : !

| t ¢) Usar presupuejtos completos.

) |
2° VIGILAR EL RENDIAIENTO

‘a) Utilizar la confirmacifén espor&di camente,

i b} Dirigir esfuerzos hacia las excepciones,

i
c) Observar personalmente,
[ i ' :
% = d) Proyectar informes operativos sobre bases:
ﬁ

- expeditas
I l

adecuadas

, . definidas
| . !
! claras!

T

il | ~ew
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(- 3° REALIZAR LA ACCION CORRECTIVA
} a) Considerar las variables del ambiente.
.‘ ] .
E 1 b) Revisar la drientacién, capacitacidn y seleccién
i , 1!
! ’ de los recursos humanos.
! I
! : c) Modificar 1ldsiplanes cuando sea necesario.
i1 d} Estimular al; personal por medio de:
o '
L I
fol L ' . ingresos
Bl . ‘ . categorfa social
' . . trabajo atractivo
_ « estabilidad
'l . opoxtunidad
’]: . . sequridad
ni ' . atencién personal
g . participacién
| . pddgr de decisién
' + Supervisién justa
.
P ' |
H ‘:
! A En una estructura de control han de tenerse en cuenta dos
| 7 factores: D
l
R
ak
i RAPIDEZ
L : SIMPLICIDAD DE ACCION
i
4
) i
: !
} i
: |
n |
! N
. |
| i
| i |
| '! |
fik |
| .
y |
1. |
Ef!
il |
l |
' H
[ ]
mi -
- |i-‘< ; \--i » -
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rL! ! .'.'.E l.




CAPACITACION A DISTANCIA
. PROVINCIA DE SAWNTA CRUZ

GUIA -de ESTUDIO

correspondiente al

Bloque N° 2?

NIVEL: N 4

" Birecctén:

Prof. Luis TORCHIA

Bisefio v Evaluacidn:

Lic. Hebe L. BANCALARI

Prof. Susana BISCAY

Lic. Nelly A. DELUCHI de CORTI
Prof. Marfa A. GALLO



GUIA DE ESTUDIO

BLOQUE N° 2: SUBFUNCION TECNICO-ADMINISTRATIVA

Requisitos Previos: Haber terminado el aprendizaje previsto

en el Bloque N° |.

Objetivo General del Rloque:

Dada la informacién y ejercitacién correspondiente sobre Or

ganizacién, Administracién, Planeamiento y su relacién con

los distintos niveles de Supervisién, Objetivos, Control y

Evaluacién, al finalizar el Bloque, el Cursante podrd iden-

tificar y ejercer correctamente las tareas inherentes a la

Sub~funcitén Administrativa.

Pre-Test del Bloque: Evaluacién de Diagnéstico.

td. mismo podréd evaluar este ejercicio al finalizar el blo-

que.

Explique si considera a la Administraci6n como ciencia,

como técnica o como arte y fundamente su respuesta.

Tache lo que no corresponde:

LA ORGANIZACION ES:

- el orden en la toma de decisiones

- un conjunto de normas, decretos y resoluciones que
abarcan la administracién

- un conjunto organizado de hombres que persiguen un

fin.

una empresa que busca capacitacibdn permanente.



3 - De acuerdo con el orden de abarcabilidad, ordene de ma

yor a menor los siguientes términos:

PROGRAMAR
DISENAR
PLANIFICAR

4 - Tache de la siguiente lista los verbos que NO INDICAN
claramente las conductas que se esperan lograr en un

. objetivo operacional.

a) Apreciar
b) Formularp
c) Comprender
d) Dibujar

e) Describir
f) Reordenar
g) Saber

h) Diseiiar

i)} Incluir

5 - Tache lo gque no corresponda:

El Planeamiento:

a) Se ocupa de las decisiones futuras

b) Es un proceso para alcanzar objetivos prefi jados
c) Debe anticiparse al futuro mediante la profecfa
d) Es un producto al que debe subordinarse inflexi-

blédmente toda accidn.
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6 - ;Cémo se denomina el proceso que sirve para obtener e

interpretar informacién v&lida para la toma de decisio

nes?

ACTIVIDADES:

A continuacién de los Objetivos Especfificos de este Elogque,

UdNencontrard los ejercicios que le ayudaran a cumplirlos.
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NIYEL SURBRIOR ©
CEILT IV S TeEnliz 005
Bloane 9 2: Subfuncidn t€enico-adn strativa

44
=

2.1. Dado un modelo sistermdtico para definir Organizacidn y la
iy forf cidn corregroniiente al mdtodo de las categorias
re

ac1cq el funo-cursante:

1.1, mencionard los tre

3]

elementos essnciales de toda
organizacidn.

2.1.2. explicard por lo nencs un nivel de andlisis de Or-
panizacidn a través del métcdo de relacidn de las
Categorias kantianas.

2,1.3. Dard un ejeuplo concreto ds su dxbito labvoral, ut]
] .

izando el nivel de 1nuerue.eﬂfﬂ"c1g.

.2.1. wevciorard nor lo mew.os Gos concentos conunes a tgo

dos ellos.

.

. formuiard su trovio crztevlo souTe Crg3u¢7lczén.

2.3, Peccnocida la COrganizacién como un gistsma avlertc, el

funcionario-cursante:

2.3.1. mencionard el insumo (entrada), el proceso y el
sroducto (saiida) de dicho sistera.

2.322, wmencionard por lo zenos 3 elementos del contexto
(auole nte) que influyen en el sistema Org1n12301on.

2,7.3. explicard -a través de un ejemnlo de su dmbito la.
boral- ia relacidn entre el concepto.de EWTRCPIA
'y el ui“tema Crg nlzﬁc1on.
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e
(-]

. - . -l . <
Dronorceionada toda la inrorhacldn corre

0

nongiente, el

funcionirio-cursanve:

'2ol+ola

2.2,

201'*'03.

[\
°
N

. vados

mencionard nor lo mencs 2 vasos bésicos aue debe

seguir el Peder Administrador-opzra definir la Cr

.ganizacidn que necesita.

card nmor lo menos 1 tivo de estructura orga

card el tino de Crganizacidn y el tiloo
tu

tura de lu Crganizacidén donde trabaja.

istintos criterios socre idzi_lctraC1on, el fun-

cicnario-curgsante:

2.5.1.

'2;5.h.

me=cionard nor lo mencs 2 concentes comunes a to-

dos ellos.

'¢ormu]4ra su rronlo eriterio sobre sdministracidn

mencionard nor lo menos una caracteristica de lu
Laministracidn como licnciyn y otra de la adminig
tracidn como arte.

jcentificard el tiro de sistena de ' didnistracidn
(tracicicnal o sistemitico) gue tiene el Crganis-

mo a que nertenece,

2.6, Prorcrcionda y analizada toda I informscidn correspon-

éiente, €l funcionario~-cursante:

2.6."1‘.

2.6.2.

wrlicard 1la relacidn ocue-existe entre "fines™ y
"medios™ (politicas)

de®inird a los onjetivos cowo uno de los 3 ele-

rentos esenciales de la Organizacidn.

fistablecerd la correlacidn jerdrquica entre nive-

“les de” supervisidn, fines y nedios.



n

1z tarea de rlanificacidn en sus distintos ni

Amallzaca
veles, el funcionirio-cursante:

2.7.1. fescrivird por lo rencs 2 tinos de nlaneaniento

£ la relacidn gue existe entre el concep
de "planeaniznto y "previsidn'.

y "nroyzctos" respectlvazente.

2.7.5. menci nars vor lo mencs 3 tinos de contrcl gue

o}
nuedan €jsrcerce.

';"—237:6:"EIﬂiiCaTé”ei“CO”uECbﬁ“QEMeﬂﬂJu&01OHwCO so- juicio,

coro finaxlidad v como metodologfa.

2.7.7. dard un e¢jemnlo concreto -dentro de su drbite la
‘poral- en donde se anliguen los pasos del ciclo
e evaluzcidn,

2e7a3 icard sus - funciones de suvervisidén dentro del
sistera ccrresrcndiente (segdn el mcdelo de Crga
nizacidn Sisterzs Viables, de Eeér) indicando gue
> nivel de rlansamienbto y que ni.el ¢ onjetivos le
corresnonden. ' '
”_;__uh2.?-¥,'ﬁxplicaré los concentos de "planes™, "prograsas



2.N.1 1

BLOGUE N° 2: SUEFUNCION TECNICO - AIMINISTRATIVA

PARA COMENZAR:

Despu€s de lger todps los objetivos especfficos que deberf cumplir en este
Blogue, remitase a la pfgina 1 de la Gufa de Estudio del Blogue 1.

Allf enccotrard algunas indicaciones que deberf tener sicmpre en cuenta al
iniciar el estudio de un nuevo Bloque.

Ahora vuelva a esta Guia y concentre su atencifin en los:

m ESPECIFICOS: 2.1.1. - 2.102- -y 2.1.3

Comencemos por tomar el XBE 2

Iea los conceptos titulados "Organizacifn y Administracifn” (pSg. 1, 2 y 3)
Después de analizarlos, tome el ISS y lea com atencifn la pdgina 21 y 22; y
luego sin ayuda del Manual, realiee el sigulente ejercicio:

EJERCICIO N® 1 (INDIVIIXIAL)

a) Establezca la relacifn entre los siguientes conceptos de las funciones
administrativas, utilizando flecha de doble punta., w——p

1 - PLANEAMYENTO Organizar y Ejecutar

2 - IMPLEMENTACION Decidir Ahora, lo que
se harf en el futuro

3 - CONTROL Saber si todo se reall
za de acuerdo con lo
Planeado.

b) Mencione las principales funciones del Administrador (Controle sus respues
tas con la p&g. 21 y 22 del 1SS).

Si ha conprandido bien la doble acepcifin de la palabra Organizacifn ( pig.
2 del IBE).

a) Como Entidad Sustantiva (Objetivo de toda Administraci6n); y

-b) Como Accifn de la Administracifn (Implementar es organizar y ejecutar)



2.N.1. N 2

«es entonces puede pasar a la pSgina 25 del ISS y leer detenidamente hasta
la p&gina 27. |

Para ayudarlo en su comprendifn vamos a analizar wn ejemplo:
Decinos que la esencia de toda Organizacifin est8 constituida por 3 elementos
que la caracterizan.,

1 - OBJETIVOS
2 - GRUPO HUMANO
3 - PROCESOS

Veamos wm astéllero,
Su BJETIVO es fabricar y vender barcos con un margen "X" de ganancias.
El GRUPO HUMANO estd especializado para curplir esos fines.

Los PROCESOS son las actividades especificas que sSe oiiifzaoon €l mismo fin,

Silos&nﬁosdeeseastilletommmf:@rﬁimcuyoobjetiwespm@,-
sar y vender came envasada, y quisieran #ntercanbiar los elementos de ambas
organizaciones, podrian producirse los figuientes casos:

1) Fabricar y vender barcos, construfdos en el astillero por el personal del
frigorifico.
(budaros que puedan llevarse a cabo)

Z)Wymm,Mmrelpermﬂdelfﬁgoﬁﬂmutﬂi_
zando los procesos habituales para procesar y envasar Carne.

(2)

3) Procesar y vender carne envasada en las instalaciones del astillero, utilf
zando los cobrercs, soldadores, ingenieros navales, etc.
(Podriamos llegar a cbtener un remolcador gue en lugar de humo largara "pa
ti" por la chimenea).

Estos ejemplos absurdos nos permiten aclarar no s6lo el nivel de anflisis de
sustancias, sino tambifn los de causalidad e interdependencia.
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EJERCICTO N° 2. (Grupal si es posible)

Elijan wma Organizacifn y analicen sus elementos esenciales aplicando los 3
niveles de anflisis del método de las Categorfas KANTIANAS de Relacifn.

81 1o necesitan recurran nusvaments a las p&ginas 25; 26 y 27 del 1SS,



2.N:1. ’ 4

thamzqueestésegurodehaﬁrintenm]izaﬂolosmcephosanﬁeﬂms,
mlvaalearlosz

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 2.2.1 y 2.2.2.

: ‘Iealaspﬁg:l.naad, 5,6y 7del IEE 2 (tituladas "Principios Bisicos de Or

RO

!_ganizaci.&l y"ﬂ:imdﬁnﬁociolﬁgicadeh&ganizad.&x")ylasp&gimsﬂ
¥y 24 Gel 185.

Comente sus comtenidos con el grupo Gue integre y luego realice individual~
rente el sigquiente:

EJERCICIO N° 3: (INDIVIDUAL)

a) Identifique 3 conceptos conmtmes a todos los criterios presentados sobre
erganizaci&xeniapég:hm%delis&

b) En la misma hoja que realizb su tarea amterior, escriba su propio crite-

Inego compare su trabajo con los de sus companieros de grupo, v si fuese ne-
cesario realice las modificaciones que puedan surgir.
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Iea los Obietimwm 2.3.1. - 2.3.2. Y 2.3.3

'ImBelISSYVtIaIVaaanalizarelmdeJo Legreliicn  para la definicifin
deOmmizaci&xmenﬁdadSustmtiva {pSg. 25).

Reafirmado el concepto antexio (Sistema) pase a la p&g. 28 del ISS y lea
oon detentmiento "La organizacifn cwo Sistema ABIERIO".

Piense luego en alguna de las organizaciones de la que forma parte y pro-
pbngase el siguiente ejercicio individual,

EJERCICIO N° 4

a)biemimmegorlomnsaeletemmsdelmtexmquemﬂuymenlaorga
nizacifn seleccionada.

b) Explique dentro de la arganizacifn seleccionada la relacifn entre el
ooncepto de Entropia y el de esa organizacifm caw Sistema abierto.
Corpare sus yespuestas con las de sus ocolegas.

Propicie el debate.
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Iea los Cbjetévos Especfficos 2.4.), 2.4.2 y 2.4.3

Tome ¢} IER 2 ¥ lea con detenimiento los artfculos dencminados “Est
ds la Orgemizactfn® (pig. 8 y 9),"Departamentalizacifin* (pSg. 10; 11 y 12)
Y "los Organigremas® (pSig. 13, M y 15).

Oonsulte simailtEncamestte las pSginas 29 a 33 del 185, ya que arbas fnforma--
clones se conplerentan,

No deje de reconocer y reafiymar estos concefhos.

~ Toda estructura es solamente el reflejo de la crganizacifn

- Toda organizacifn debe zay el resultado de los Fines {# B i~
ticte que se definan; y de la relacifin: Actividades - Gru-
po Bumano que Se establezcan.,

BIERCICIO N®* 5  GRUPAL (si es posible)

Refinase con su grupo, identificuen los Gbjetivos de una organizacifin cual-
mmmm,ym dilntjen el tipo &a estructira
qus yepresente con mayor £idslf{dad esa oxrganizacifn,

oo enviquesimdento le sugerimos lesr las py. 16 y sucesives del IBE 2,
ummmmmmwmxesahm*



>

2N, 7

lea con atencifin los:

CBJETTVOS ESPECIFICOS: 2.5:1, 2.5.2, 2.5.3 y 2,5.4

‘Tome el ISS y lea la pégina 34, pasando luego al IEE 2 (959'20.24 } cuyo

titulo es "La Funcifin Administrativa®.
Wielva a la pdg. 34 del ISS y realice el siquiente ejercicio:

EJERCICIO N° 6 (INDIVIDUAL) | 3
4:‘ S0
.-%
a) Mencione por 1o mencs 3 conceptos cammes a todos los anteriores schré
smtndetraiddn.
'r“
A
Ny

b)Esm:ibasuPﬁPiOa'iteriosobmadministrad&x

Iea shora las pSg. 34 (Einal), 35y 36 gol ISS

EJERCICIO N° 7  {Grupal de ser posible)

Elaborar en conjunto, para axisens) las respuestas a las sigulentes prequn
tas:

a) ¢Oonsidera a la Administracifin ¢ clencia,; ofwo Téonica o cfmo Arte?
JPor qui? Fundamenten su criterio.
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- Una vez Jogrado el acusndo eobre el sjercicio snterfor, los 1s pSg. 37 del
'Mymﬂtmludifum&asymjmmdmmm?
- el esfasmeniigtemfition ds la adndnistracifin. Amalivs sus conclusicnes oon
mmymumelaigmu:

a) Identifique & quf tific porteneco el sistema adninfotrative ds gu orgeni-

b)eOnesdera qui es el mfs adecundo? Pundrments ou respussta.

En la plgina 54 dol I5S, Gencutnar Sistema O al Sistem=a & INMVORMACION, cire
nmmmuammmmmmmmm
temas da )a organisacifn,

Lea 4, las pdg. 38 y 39 G} 189 donde encontrarf sintfticaments el funciona-
miento del Sigtera dn INFURMACION para ls Administracifn g el Gréftoo de W.
Socching.

muam.hmmmam,ummm lan phg. 7
y8del mEl ‘ﬂmlh-wmiym@mm mygum
ponifente glosario qus figura en las pig. 33 a 37 tnl T °
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Despus de leer la pSg. 40 del ISS, tome el IBE 2 vy lea el artfoulo ti-
~ tulad “La Mdministraci6n y el Desarrollo Humano" (pdg.ps,26 )i "La Ad-
ninistracifn de Recursos Humemos” (pSg. 27 ); y el "Objeto de la Super-
visitn®) (pSg.28.32 ),

- Refinase con su grupo de trabajo y analicen en profundidad cada uno de los
temas que encierran estas piginas. Extraigan conclusiones y conpirelas con
. las realidades que deben vivir a diario. No olviden que: "La prediccifn Ge
1a conducta humana es el desaffo mis grande que debe enfrentar todo admi-
nistrador®. (ISS, pig. 40).

Propongan sus propilas alternativas.

T e

hY



21 o 10

Otm'mq\zemptie&edejardeladoelnﬁsaitoniwldemiﬁnadm-
mm,%mmmmmammm&mmm
te dicha. :

:ealapgguaelxss.ooufmnmmmmmnlos:equsimpam '
ejeraérmaam:adaaﬁmustrmaeperml

Mmelmz;mlasp&g (38 & 4% encontrars informacifn general scbre Ad
mmmm,mm&mmsymmmm.

Estainﬁomaciﬁn,jm‘boalaqmpmpomimanlasﬁg 42 y 43 del ISS (so~
bre seleccifn de Personal) le permitirfin a Ud. tener el marco de referencia



2.8.1 . u

: tiﬂ::ﬁ: 2.6.1, 2‘662" 2:6,3 v 2.6.4

m&m2ymm@mﬁm1mniazﬁmm“ﬂmmm—
te y Planes® de las pég. 46 a 49

Pnalieato ese erticulo toma ¢l I5S y ea las pginas ¢4 y 45.

Bislva 2 leer 1o pfo. 44 y no infie avanranto en ou tarea hasta qun
™ tenga en olero la diferencia entps FINES y $EDIOS v Ia correlactidn
Jarfrquica entre los dfetintos nivoles,

Pl cuadro 6o 14 plg. 45 del 1S5 contributzn & Aisiparle cualquisr duda.

Ponge Ud. atencifn <o 1os Objetivos Sectoriales que dshen alcanzaraee &
Sadero nean entre el Plen y 1a Accifo.

BIEFCICIO H* 9 XOrupsl (de e=r posible)

El Secretario de Estmio, 4= la Repacticifn ¢que Ud. pertensce es al encar-
gado da £ijar Yoo FINES y las DRLITICAS do) frea qua ol eefior Gohermador
1e ha confindo. Es docdr debe estableceyr claremsnte a dSnde debs llegar
Fu gastifn (PINES) v & través de qub medfos Geber alcantarlos (POLITICAS)

Trabajendo en equipo, con su grupo, estshlezvan qus tipo de cbjetivos Ge-
bon crplir eada o de Uds, (sogli e funcifn qus desexpefian) vy & tea-
vis a8 qui rodios debarfin alcangarlos, Rndesmenten £us rospoastan.,

(For cualquter duda vuelvan a leer law plg. €4 y 45 del I88).

Lea shora en el 155 1as pSy, 46 y 47 y recusrde 1o qua se Gestacs en a-
| Todon los Chjetivos doben darse & €XNOCST.

Tofa el 188 2 (pfg.50.54) y lea oon atencifs los tipos da anfilisis qus dg
mmmw.mmdumm {da FUTINA, Ga SOLOCION,
ROV? . rquics de chistivos,
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EJERCICIO N° 10  (INDIVIDUAL)

..8in consultar el materiel marque con una cruz (X}, en la siguiente lista,
~ los distintos niveles de cbjetivos y luego, a la derecha escrfbalos en el
orden jerfrqhico correspondiente (de mayor a menor).

- Metas { ) D PP
- Thoticas ( § 2 ciesensasasecsnsoaces
- Fines ( ) | .
- Polfticas ( ) 4 seessscecssancessonse

- Cbjetivos Generales { )
- Estrategias X )

- Gbjetivos Especificos ( )

En la pg. gg del IBEAR podré encontrar la respuesta correcta.

Despus de realizar ese ejercicio, retome el ISS (pSg. 48) y despuSs de leer
la con atencifn deténgass en el recuadro que dice:

Ios Gbjetivos son los enunciados de resultédos esperados

Relea el objetivo 2.6.2. y comprobarf que ese cuailro le responde qué son los
objetivos, cufindo deben definirse, qu8 determinan y con qué criterio deben fi-
jarse.
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Al final de la misma pfg. encontrarf un grifico con las sfimtesis de los ti-
posdedajetivosqmdebez&mnejarm&pervisoryqueyaloslemm
el IEE 2.

Pasaramsahoraamtavamelquegahamsﬁmsnm,lacmsiﬁcacﬁn_
dem:jeuvos,pemestavezfijmﬁopm:tasparamfomnlacﬁn

ltmeelmszyleadetmidmnentedesdelaﬁﬁg. 55 a la pSg.64 ponierﬂo
ahenciﬁnenlosiguiente

Allﬁmtrar&pautasmlespara fonmﬂ.ardi.stingostiposdeowetivos:
las caracterfsticas esenciales de las METAS y una lista de verbos que le su-
gerinos oconserve a mano para cuando deba redactar sus objetivos; yam:era

de conclusifn un pequefio cuento de Robert Mager que viene al caso. |

Le sugerimos volver a relder todo el tema Objetivos si se le han presentado
dudas. Es muy importante. Piense en el "Hipocampo" de Mayer.

Una vez que estf seguro de la conceptualizacifn y formalizacifn de su cono-
cimientos vaelva X IBE 2 ¥ lea "Pautas para da redaccifn de Objetivos Ope-
racionales” (pég. 65 5 g9 destacando:

a) LAS ONDUCTAS ‘OBSERVABLES

b) IAS OONDICIONES

C) EL PATRON £ RENDIMIENTO El?tm&nmdeacierhos

Como conplemento, pase a la p8g. 49 del 1SS y trate de recordar las condicio-
BEE que deben reumnir 1los Objetivos Operactonales y las que no deben inclufr.

Ahora sf ... si tiene Ud. en claro tado 1o que ha debido leer sobre Cbjetivos,
puade realizar el siquiente:
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EJERCICTO N° 11  (INDIVIDUBL)

Redacte 5 Objetivos Operacionales, indicando lap 3 partes que ya mencionamos:
a) Oonducta observable

b) Condiciones bajo las cuales se realizarf esa conduckh

c) Nivel o patrfm de rendimiento

Ie ayudarrsos con unos ejemplos:

1 ... Dados varios cbjetivos operacicnales, Ud. podff seleccionar sin margen
dem&dosaquelhesmeeﬁnauﬁaﬂosmfmtalminﬂi@;m
claramente qué deben hacer las personas que tiene a su cargo para cim-
plir su tarea semanal. : !

2...malimdas]asdistmwst§micasutﬂizadaammmwﬁndewgrhﬁn
ylasvariablesanbimtaleaqminﬂuymdixectmenhe,el&. uti
1lizars en la mina "X" aguella que le permita obtener por lo menos ibs
més por semana sin aumentar las horas laborables ni 1os riesgos.

§
1
t
i

Ahora, adelante Ud, con su tarea ...

Realfcela en hoja aparte y si despufs de amalizarla con su grupo le quedan du-
das no repare en dixigirse al Facilitador o a nosotros. {Para eso estamos!
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Ahora que Ud. puede escribir los objetivos de su frea.

NO SE CLVILE DE DARLOS A CONOCER;

¥ ¥a estf en condiciones de comenzar a profundizar en el tema que sigue:

Planeamiento:

Iea los Objetivos 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3, 2.7.4, 2.7.5, 2.7.6 ¥ 2.7.7.

Tame el ISS y lea todas las veces que necesite las péginas 50 y 51.

EJEHZICION°12 (INDIVIML)

" Redacte un informe en no mis de 2 piginas, analizando los conceptos que allf

aparecen y poniendo &nfags en la relacifn Plancamiento —»Previsifn.
Enrewu&xgzupalextmiganlasmlusmsmesalgx -« Las dufas elé&-
velas al facilitador.

En la pSqg. 58 del ISS encontrari 3 tipos de Planeamiento:

a) Socio econfmica,

b) Fisico, v

¢) Adminitstanttoo.

Aderfis como un adelanto, o sintesis, lea cual es la funcifin del Supervisdoren
el Srea de Planeamiento, segfn el nivel que ocupa.

Tambifn en la misma pSgina encontrari un caudro con las acttvidades de Planea
miento.

Relea esta pig. un par de veces recordando esos 3 aspectos, que repetimos.

1 - Tipos de Planeamiemto
2 - Pincifn del Superviscerfegln su nivel.
3 - Actividades de Planeamiento.

Vuelva ahora unas piginas atfis (pg. 52)y1eaéhoras£c:ndetenimientolas
caracter{sticas de la Planificacifin Administrativa. Trate de recordar qué es

B 197 e T2 e e APt d sndramdndcon o9 onmm Yl Acsden Ak oavwsd ad o~ odm owntEn
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EJERCICIO N° 33  (INDIVIDUAL)

Un buen phan edminigtrativo debe tener lag ciguientes carwctorigticas:
docrplate io que falta).

\
n (ﬁjﬂum dm .’ CHARSREBRREGRRSONERES
2) Scheillez 5) Equilibrio
3’ A ALY XL LN RSN 5) SORBNGICBINNATEERIRAES

- Trate{és no poder hacello de manera individual) demplem@lajmm
N B gEupD.

De lo contrario recurra a la phg. 52 del 188,

EMI&)MW@IMMMmmm&hM
tracifn,

Pass a la P&g. 53 Gel ISS ¥ lea hasta Ja pfg. 57 inclustive. Encontrarf les
distintos niveles jerfrquicos de Plancardento que coryesprdiien a los distin-
4= Sisteras Viablen de Boer).

 En 1s pfig. 57 encontrard un cuadre que entendenos gervirf de manera sinté-

mmmmm.mgmmmm@mum
de eolucifn para rachos de los prodlemas que oe le puedan plantsar cono adui
nigtyador,

Apra, sl estf ui. bien saqure de su apreniizaje, resvelva, sin ayuda, ol

EJERCICIO K° 14  (INDXVIDUNL)

81 el Sr. Ministro, responsable dal Planeamiento Normativo de la cartera a
;2 caryo o8 el encarga’io de fijar lom FINES y Jus Politiors de su mintsterio;
quien ser ol encargato ds elalorar el Planeemiento Estratégioo-Operativo,

- {08 tiph de Objetivos debars formular y qué norbwe recibe €1 conjunto Go mee
o de la phy, 57.
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EJERCICIO N° 15  (INDIVIDUAL)

51 Ud. contestd bien, sin ningquna duda, formule un pegguefio plan, para su rea
de trabajo y nivdl, redactando los objetivos y estableciendo los medios ade-
cuados. (Denomine correctamente cada parte).

Analice su trabajo con el gripo del que forma parte y eleve los resultados a
su facilitador.

Pase ahora a leer la pSg. 60 del ISS

Después de leer detenidamente toda la pégina, pase al IBE 2 (pSg. 73) donde
encontrarf un cwadro que le pertitirf aclarar alqunas dudas muy commes en Pla
neamiento,scbre el corto, mediano o largo plazo.

En principdo le diremos que el corto, mediano o largo plazo no estf vinculado
Ginicamente a la variable tiempo. Pexo, deje usted. la gufa... y tome com le
heros dicho el IEE 2.

Ahora, si usted entendiS bien las 3 variables que intervienen en la definicisn
del corto; mediano o largo plazo, lo invitamos para que realice, el

EJERCICIO N° 16  (INDIVIDUAL)

De un ejemplo dentro de su crganizacifn de Planeamiento a corto, a mediano y a
lapgo plazo indicando las diferencias en cada una de las variables.

Lea ahora las pigs. 61 y 62 du¥ ISS.

Quando considere que no tiene dudas scbre los conceptos allf expresados realice
este ejercicio.

EJERCICIO N° 17 (De sex posible Grupal)

El Planeamiento L Y R N N R A N B N Y YT

LA R E R R R RN N R N Y Y R R Y F T Y R R RN s SR X2

LA AL R R R A R R R R R I R N R N Y N N Y N N N NN Y R Y Y YR SRR
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Ia.P:ggramaciﬁn P BN s sl et RPN It iisiststecessssonnaeeansssss
e Iy TyTIINmmTTIIIIImnmMMmmmnIIIInmnmrTrT,TmMmMmmmmmnmnn

I Z X E R R N RS R RN R NN R N R RN N Y F R R NN F RN FY YRR RN NN RNNY N ]

-
El DISONO cevessestscssscsacessssscnssaesssnessatssessstasssentssnasssssssse
e s

PO E NP AP RN IR RPN IR GOSN Ee Ittt dbdloditbndbsaniadoanien

LA AN E R AR RS E NSRS RN LR RN R PR R RN R RN R RN ER RN R R SN FELERRERRRR RSN RRRNE X

Finalizado el trabajo coamparen los resultados con la pSg. 61 del ISs.

Ehdra en grupo, lean las pigs. (74 a 76 del IBE 2) titulados Hl Planeamiento;
Yy traten de recordar los pasos necesarios para planificar.

Guando estfén seguros de haberlo comprendido realicen este ejercicio.

EJERCICIO N° 18 (Grupal si es posible)

Emmerar los pasos necesarios para Planificar dentro de wn enfoque modermo de
la organizacifn.

1.~ Estudio del anbiente

2.~

3=

4.- Pronosticar necesidades y demandas futuras

5,

6.-

7.~ Desarrollar una planeacifn general de recursos y controles.

En el IBE 2 pofidi encontrar las respuestas para este ejercicio.

En la p&g. 77 del IBE 2 con el tftulo "La Programacifn” tiene un artfculo don-
de podrf aclarar la diferencia entre Planificar y Programar.

Allf encontrari tambifn la importancia de la variable TIEMPO; y la diferencia
entre los Programas Transitivos y Permanentes.
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Iea a continmuacifn todo lo referemte a PROGRAMAS TRANSITORIOS contenido en
la p&gs. 77 a 61 Gel IEE 2.

Iéa]otantasvecesmseamcesaﬂoparalograrmahmacmpmnsiﬁndel
texto, SiUd.tienediﬁcultades,mvacilemmsultaramsusompaﬁema
osujefecheqm.po Entre varios es m@s ffcil arribar a interpretaciones -
correctas.

Fecifn cuando se sienta segquro de resolver el siguiente:

EJERCICIO N* 19 { INDIVIDURL)

Relaciones correctamente uniendo el téxmino de la colnzma A oon la descrip-
cifn correspondiente que pertenece a la columa B.

COLXMNA A QOLIMNA B
PROGRAMA ESPECIRL, es sacesario dar y la duracifn spro

ximada de cada EAREA

responden a la tBcnica de prever e
de anteman® cada paso de

PROGRAMA GENERAL una larga serie de acciones pequefias
secuenciadas, sefialando hasta el mi-
nimo detalle.

scn partes de programas geperales y
PROGRAMA LETALLADO sirven para operativizar determina-
da accifn campleja

PROGRAMA/PROYECTO s adecuan a la cobertura de un pro-
blema centinue y bastante rutinario

Ahora lea detenidamente el texto donde se describe el DISEND en el IBE 2 (pég.
82).

Insista en la lectura de estas 4 piginas antes de realizar el ejercicio que le
proponemos a continuacifn,
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EJERCICIO N° 20 (INDIVIDUAL)

{Puede tener a la vista el modelo que se presenta en la pig. 83 del IBE 2

Observe el cuadro que representa el mSdalo de compras.

Trate ahora de graficar en la misma forma un ejemplo de mdulo, en el que
ﬁcﬂnsignar&llastareasazealizar.

Iea muevamente en el IBE 2 las piginas que tratan sobre el DISENO. Repita
1la lectura tantas veces com 10 juzgue necesario para su mejor interpreta-
ciftn y contaste el siquiente,

EJERCICIO N° 21 (Grupal de ser posible)

1) 8 diferencia encuentra entre los términos PLANIFICAR, PROGRAMAR
MAR?

2) gPara <quE se disefia un Bistema?

3) Sin consultar el documento, ordene lGgicamente los pasos que deben seguir
se para confeccionar un disefio de sistemas: ‘

YD]:SE

- Detenminacifn de las entradas l = cessessessscnssncsnee

- Detenninacifn de las salidas 2 ™ sesasssssnnsesssssasa

- Estimacifn de costos y medios 3 = csvessscestanrsncsace

- Determinacifn de pasos del proceso 4 = convencvetccinccesses

- Especificacifin dr procedimientos y 5 = secestscssessassnsace
mEtodos.

lea Ud. las p8gs. 63 y 64 del ISS, Vuelva a releerles. Ahora contfstese la
siguiente pregunta ¢con qué palabra asocia Ud. ahora CONTROL?.
- Oy eeé M?
Verificacitn?
Gomprrobacifn?
Retroalimentacifin?
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Conteste adenis las preguntas que aparecen én la pfgina 64 del ISS.

«ss Y recuerde que el QONTROL

Permite sequir la marcha del Jroceso ... y veri-
ficar si 8ste, se cumple o no, de acuerdo con lo
planeado y programado.

Para aclarar 1os concgpbes lea el texboggaessobre CONTROL se desarrolla
en el IBE 2 pSgs. 86 a 88.

EJERCICIO N° 22 (INDIVIIXMJ

Znalice los puntos contenidos en la emumeracifin sobre actividades de con-
trol que se citan en el IBE 2

De acuerdo con dichos puntos seleccionesuno de los aspectos que allf se or
denan con los ntmeros 1, 2 y 3. Una vez deleccicnado el aspecto schre el
que prefiere trabajar, d8 un ejemplo referido al &nbito especifico en el

que Ud. se desenvuelve

1ea con atencifn y retenga los conceptos que sefiala la flecha N° 2 de 1a
Pég. 65 del ISS.

Una vez logrado, pase a la p8g. 66 y lea, analice y comente con su grupo
los 3 enfoques del concepbos de evaluacibn,

Verifiquen los pro y los contra de cada enfoque, enriqueci®ndolos con sus
propias conclusidnes.

Pase a la pfg. 67 del ISS y lea nuestra propuesta sobre evaluacifn, que ha
ce hincapi# en la evaluacifin cpms:

- 1) JuICTO

2) FINALIDAD y

3) METODOLOGIA
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Relea esta pig. 67 todos las veces que sean necesarias, ya que retomamos
estos conceptos en el blogque correspondiente a la Subfuncifn de Capacita-
cifn,

No se quede con ninguna duda. Para cualquier aclaracifn consulte con el fa-
cilitador que lo pondré en contacto con nosotxos.

Para finalizar este bloque, despufs de analizar el Ciclo.de Evalusatfn de la
pag. 68 del 1SS, hasta mansjar los conceptos con fluidez, responda el cues-
tionario que figura al pie del mismo.

Las respuestas las encontrar@ en la pig. 69 del ISS.

No deje de leer esa pgina y reformular su propio criterio
sobre evaluacifin,
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GUIA DE ESTUDIC

BLOQUE N°® 2: SUBFUNCION TECNICO-ADMINISTRATIVA

Requisitos Previos: Haber terminado el aprendizaje previsto

en el Bloque N° |.

Objetivo General del Bloque:

Dada la informacién y ejercitacién correspondiente sobre Or
ganizacidn, Administracién, Planeamiento y su relacién con
los distintos niveles de Supervisién, Objetivos, Control vy
Evaluacién, al finalizar el Bloque, el Cursante podré iden-
tificar y ejercer correctamente las tareas inherentes a la

Sub=funcién Admintstrativae.

Pre-Test del Bloque: Evaluacidén de Diagnéstico.

Ud. mismo podrd evaluar este ejercicio al finalizar el blo-

que.

I - Explique si considera a la Administracién como ciencia,

como técnica o como arte y fundamente su respuesta.

2 - Tache lo que no corresponde:
LA ORGANIZACION ES:
- ¢!l orden en la toma de decisiones
- un conjunto de normas, decretos y resoluciones que
abarcan la administracibn
- un conjunto organizado de hombres que persiguen un
fin.

-~una, empresa gque busca capacitacidn permanente.



3 - De acuerdo con el orden de abarcabilidad,

yor a menor los

4 - Tache de

objetivo operaci

a)

b)

. )
. : d)
e)

f)

e

g)
h)

i)

5 - Tache

lo que no

Planeamiento:

£l

a) Se ocupa de |

—_— R U A S

la siguiente

ordene de

siguientes términos:

PROGRAMAR
D1SENAR
PLANIFICAR

claramente las conductas que se esperan lograr en un

onal .

Apreciar
Formular
Comprender
Dibujar
Describir
Reordenar
Saber
Disefar

incluir

corresponda:

as decisiones futuras

b) Es un proceso para alcanzar objetivos prefijados

c) Debe anticiparse al futuro mediante la profecfa

d) Es”’un producto al que debe subordinarse inflexi-

lemente toda accién.

ma

lista los verbos gue NO [NDICAN
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6 - :Coébmo se denomina el proceso que sirve para obtener e

interpretar informacién v&lida para la toma de decisio

nes?

ACTIVIDADES:

A continuacibén de los Objetivos Especificos de este Blogue,

Ud. encontrar§ los ejercicios que le ayudarén a cumplirlos,




BLOQUE N° 2: SUBFUNCION TECNICO - ADMINISTRATIVA

2.1+ Dados distintos criterios sobre Administraci6n y Orgs

nizacién, respectivamente, el funcionario-~cursante:

2.1.1, {dentificard por lo menos dos conceptos comu =

nes a cade serie de criterios.

2.1,2. Formularé por escrito sus propios criterios sg
bre Administracidn y Organizacibn respectiva -

mente,

2.1.3. Enumsrard ifos tres elementos esenciales de cual

quier organtzacién,.

2,1.,4, Esturl en condiciones de ordenar, sin margen de
srrcr, las distintas tareas que deber§ reaiizar
para corfeccionar la estructura de su departa -~

mnentoc .,

2.2, Reconocida la subfuncién administﬁativa del Supervisor,

el funcionario=-cursante:

2.2.l. Mencionaré las tres actividades b&sicas de! Sy

pervisor en dicha subfuncién,

222.2. Enunciard por lo menos cinco polfticas a seguir

para la adecuada administracién de personal.

2.2.3. Seleccionard una de {az t&cnicas mencionadas o
combinacién de ellas para la seleccidn de per-

sonal, fundamentando dicha seleccién.
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2-4-

2-5-

2.6.

Proporcionada y analizada la informacién correspondien

te, el

2.3.1.

2-3-2u

2-3-3-

funcionario~cursante:

Escribird su propio criterio sobre objetivo opg

racional,

Enunciard por lo menos tres condiciones que de-

be reunir un objetivo para que sea operacional.

Enunciard por lo menos tres objetivos de distin
to nivel jer&rquice, relacionados con sus tareas

especificas.

Dades los distintos tipos y actividades de planeamien-

to, el

244.1.

2.4.2.

funcionario-cursante:

Describird en qué consiste el plancamiento admi

nistrativo.

Enunciard por lo menos seis actividades de pla-

neamiento.

Dada la informaci6n sobre distintas funciones del Super

visor en cada uno de los niveles de Supervisién, el fun

cionario=-cursante establecerd la relacidn correcta en =

tre dichos riveles y las funciones administrativas que

les correspondan.

Presentada y anaiizada la informacidédn correspondiente,

el funcionario-cursante;

2.6.1.

Explicard por escrito les conceptos de “planea-
miento”, "programacién”, "disefio” y "control”,

respectivamente.
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2.6.2, Escribiri un ejemplo de su experiencia taboral

en donde se identifiquen dichos conceptes.

Enunciados los distintos tipos de control y evaluacibn
que puede ejercer el Supervisor, el funcionario-cursan

ter

2.7«%s Informard por cscrito en qué consiste el contradl

dentro de sus funcionas especificas.

2.7+2,» Conceptualizersd la avaiuacién como juicie, como

finalidad y como metodologfa.
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ACTIVIDADES

BLOQUE N° 2: SUBFUNCION TECNICO-ADMINISTRATIVA

Para comenzar:

Después de leer todos los objetivos especificos que deberd cumplir
en este Bloque, remitase a la pdgina uno de la Guia de Estudioﬁdel
Bloque N° 1, Alli encontrard algunas indicaciones qie deberi tener
siempre presente al iniciar el estudio de un nuevo Bloque.

- Ahora vuelva a esta Guia y concentre su atencifn en los:

OBJETIVOS BSPECIFICOS: 2.1.1., 2.1.2., 2.1.3. y 2.1.4.

Tome el ISS y lea las péginas 23 y 34.

"En ellas encontrard distintos criterios sobre Organizacién y Admi-

nistracidén respectivamente,

Lea atentamente cada grupo de criterios y luego trate de  extraer
dos conceptos comunes a todos los criterios sobre Organizacibn y a
todos los criterios sobre Administracién.

Si es posible, intercambie opiniones con su grupo de colegas.

Tome el IBE 2 y lea los conceptos titulados: '"Organizacidn y Admi-
nistracién". (Pag. 1 a 7)

Ahora, tome una hoja y escriba por separado sus propios criterios
sobre: Organizacidn y Administracifn respectivamente.

Compirelos luego con las definiciones de las pdginas 23 y 34 del
ISS.

X Le proponemos, sdlo para su enriquecimiento, leer los articulos

"Principios Bisicos de la Organizacién' y '"Ubicacidn sociolégica
de la Organizacifn" que figuran en el IBE 2.( Pag. 4 a 7)

Puede reforzar estos conceptos con el gréfico del ISS (pag. Z4).

Analice ahora atentamente el modelo pragmitico que figura al comen
zar la pégina 25 del ISS.
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Una vez analizado, pase a la pégina 29. Alli encontrari enun-
ciados los tres elementos esenciales de toda Organizacién.Tra
te de memorizar los elementos mencionados.

Ahora, realice el siguiente ejercicio:

EJERCICIO N°® 1 - Individual

8) Mencione la Organizaci6n a la que Ud. pertenece
b) Escriba el Objetivo de su Organizacién

d) Enuncie algunas Actividades que se realizan para cumplir el
~ Objetivo. '

d) Identifique los distintos grupos humanos que realizan di-
" chas Actividades para cumplir el Objetive de su Organiza -
cidn. '

Confronte el resultado de este ejercicio,con las respuestas de
los otros cursantes. De no ser posible, remitase a su facilita

dor.

El paso siguiente es leer detenidamente las paginas 29, 30, 31
y 33 del 1SS,

Analice esta informacién y recuerde que:

""La estructura de una Organizacidn se representa grificamente
por medio de los organigramas".

Realice a continuacién, el siguiente:

EJERCICIO N° 2 - Grupal (de ser posible)

Si Ud. debiera confeccionar la estructura del Departamento don
de se desempefia jen qué orden realizaria las siguientes tare -
as? (Coloque nfimeros correlativos al lado de cada una de ellas)

ssaess Dibujar el organigrama

+e+++s Recabar los Objetivos y Politicas de su Gerencia



eesss. Definir las actividades o procesos que realiza,.

+ees.., Hacer el relevamiento de los Recursos Humanos y Materia-
les que posee.

Comente y corrija (si es necesario) los resultados de este ejer
cicio con sus colegas,

EJERCICIO N° 3 - Individual

a) Grafique el Organigrama que corresponde al Departamento o
Sector al que Ud. pertenece. |

b) Mencione la funcidn que Ud. desempefia y ubiquela en dicho
grafico.

Si a Ud. le interesa profundizar este tema, a titulo de enrique
cimiento, lea los articulos titulados: "Estructura de la Organi
zacién'',"Departamentalizacidén' y "COmo describir la Organiza -
cién - Organigramas", que figuran en las piginas 8 a la 15 del
IBE 2.
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Sigamos Adelante, ahora con 1la lectufé de los objetivos 2.2.1.,
2.2.2. y.2.2.3.

Ellos se refieren a la labor especifica del Supervisor en la Ad
ministracién de Personal. '

Tome el IBE 2 y lea atentamente los articulos titulados: "La Ad
ministracidén y el desarrollo humano', ''La Administracién de Re-
cursos Humanos", "Administracién de Personal' y "Anflisis de EBi
pleos y la Evaluacidn del Personal'. (Pag 25 a 27 y 38 a 46).

Analice y comente esta informacién con sus compafieros cursantes.
Luego, sin ayuda del documento, resuelva el siguiente:

BEJERCICIO N° 4 - Individual

Complete la siguiente definicién sobre Administracién de Perso-
nal,

"Administracidédn de Personal es el conjunto sistematizado de ...
C'll.tl..’ .iIO...Iii..l.y.l.l.l....l!. cuyos objetivos tie-r_l'
den 2 ......00000 ¥ teeeerveaae.s en el servicio, personal ...

LI I R I L B B B ]

BJERCICIO N® 5 - Individual

Explique los siguientes propdsitos de 1la Administracién de Per-
sonal.

1) Planeamiento de Recursos HUmamos: .....cvveeeveeransnanosnes

LR A L A B B O L B B R B B B B B B B B IR RN BN N I BECRE YN R I R NN N N N RN NN RE RN R R R R I BN B B BN B R

LI B BB B BN I B B BN I R B R I I N N A R I S R T TR R I I TN I I I I N R I I B I R R R RN TS R A

2) Direccién: LI B R B I B B B I B B B I B R I N BT B R I B Y R BN N N BN NN BN R B R I RN S IR Y N R B I R )

LI B B BN R 2 B B B B I I IR B R BN DY R BNE Y R N NN BN BEE R N R RN Y I W ) L3 T I RN I IR NN R S RN BN N NN I NN R NN BN ]

LI R L L L I I B B Ok B N B R R BN K NN BN I RN RN R N IR K RE NN R I I R R B N BN I Y B R R R R B R T O IR R R IR N

3) Control: LI I I B TR B B R BN B R N BN BN R K BT N R N B R N R R I A I I R I I I S R N I I R N Y R

AL B LN B L L 2 R B I I I O T BN IR RN TR B TN RN B R R N I R N R N I ONE I T RN N N R RN R RN B R S R I B I I ]

..-.Illilll.l.lliliil.lll.‘ll!U"'II.I.".‘_.II'.I..I.....'.C.I'

Compare sus respuestas con la informacidén analizada en el IBE 2
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Tome el ISS y lea con atencidén la pdgina 41. En el gridfico que
figura al final de la pdgina, Ud encontrari esquematizadas las
ac¢tividades bisicas del Administrador en la Administracién de
Personal.

Trate de retener las cinco actividades alli enunciadas.

Cierre ahora el ISS y lo invitamos a resolver el siguiente ¢
jercicio:

EJERCICIO N° 6 -~ Individual

Complete la siguiente lista de Actividades bdsicas del Super
visor en la Administracién de Personal.

1- Distribuye recursos humanos

2- [ T I N I R I I I Y T B I RN N TR R IR TR R Y TR RN RN RN TR TR I BT B R Y N BRI

3- L2 TN I TN TN I NN AT N DA BN N BN T N R N IR BN NN DN BN BN R N R B R IR B EE D R I R

4- Organiza mecanismos de relaciones humanas
-S" T ERE R N NN R R NN

Confronte sus respuestas con la informacién de la pfgina 41
del ISS.

Al comienzo de esa misma pigina, estdn enunciadag diversas po-
l1iticas generales para la Administracidn de Personal. Léales a
tentamente y coméntelas con sus compafieros de trabajo.Entre to
dos traten de llegar, por concenso, a establecer prioridades
en esa enumeracidn.

Una vez establecidas las prioridades, le proponemos el siguien
te:

EJERCICIO N° 7 - Grupal

Escriba una lista de por lo menos seis politicas a seguir en
la Administracién de Personal, en el orden de prioridad que ha
ya resultado del concenso grupal.



Le proponemos a cont1nuac16n de este eJercic1o la lectura de
las péginas 40, 42y 43 del Iss. '

Analice profundamente las observaciones sobre el tema de Selec
cién de Personal y la descripcifn de las técnicas respectivas.

Deténgase especialmente en el recuadro al pie de la pégina 43.
JEsté Ud. de Acuerdo con este pensamiento? Fundamente su opi -
nién intercambiindola con las opiniones de sus colegas. Luego
realice el siguiente: '

EJERCICIO N° 8§ - Individﬁal

iQué técnica de Seleccién de Personal serfa la mis adecuada pa
ra aplicar en su Organismo? Escribala a continuacién y luego
fundamente su eleccién.

(puede consultar el ISS sobre las caracteristicas de cada téc-
nica).
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Sigamos adelante en la tarea. Lé corresponde ahora relder los

OBJETIVOS ESPECIFICOS 2.3.1., 2.3.2, y 2.3.3.

Comencemos por una informacién que servird de marco de refe -
rencia al tema, y que Ud. encontrard en el IBE 2 con el titu-
lo de '"Planeamiento y Planes: el principio y el fin de 1la Ad-
ministracidn. (Pags. 46 a 49)

Una vez lefda y analizada esta informacién, Ud. puede tomar
el ISS y leer detenidamente las pdginas 44 y 45, Una vez que
esté seguro de haber comprendido los conceptos y las relacio-
nes entre ellos, siga adelante con las plginas 46 y 47 del
ISS.

Es importante recalcar dos conceptos. Recuérdelos.

1) Los Objetivos son los enunciados de resultados esperados.

Zj Todos los objetives deben ser dados a conocer (independien
temente de su nivel jerérquico).

Antes de seguir con el tema, le proponemos el siguiente

EJERCICIO N° 9 - Individual

Coloque una "F" o una "M" al lado de cada uno de los concep -
tos siguientes, segiin se relacionen con Finem (F) o Medios(M)

Objetivos sectoriales ......

Metas cre s
Tareas cesas
Politicas ceenea

Objetivos especificos ......

Estrategia operativa ......
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Compare sus respuestas con el cuvadro de la pag. 45 del ISS.

Tome ahora el IBE 2 y realice una atenta y detenida lectura del
articulo denominado "Objetivos' que figura en la pag.s5p a 69,

En dicho articulo se distinguen varias partes que son:
1) Concepto de Objetivos

2) Tipos de Objetivoé

3) Secuencia jerirquica de Objetivos

4) Pautas para la formulacifn de objetivos de distinto nivel je
rirquico.

5) Verbos operacionales para redactar Objetivos
6) Pautas para la redaccidn de Objetivos operacionales

Cada una de las partes del articulo lo llevari al comnocimiento
de distintos aspectos del tema "Objetivos', que para su Nivel
de Supervisién le serd muy Gtil conocer y aplicar.

Por eso, le recomendamos una lectura detenida de todo el articu
lo y si es posible, un comentario grupal de la misma con sus com
pafieros de tarea para intercambiar opiniones y experiencias con-
cretas sobre este tema.

Finalmente, para reforzar los conceptos adquiridos, Ud. deberi
leer y retener la pagina 49 del ISS, donde encontrari una serie
de condiciones que debe reunir el objetivo para ser considerado
operacional.

Cierre ahora el documento y trate de responder a los siguientes
ejercicios,

EJERCICIO N° 10 - Individual

Transforme el siguiente ehﬁnciado en un Objetivo Operacional
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"Conocer el désempeﬁo del personal del Sector X"

(si es necesario, escriba dos o mis objetivos operacionales que
respondan a este enunciado)

EJERCICIO N° 11 - Individual

Enuncie por lo menos cuatro condiciones que debe reunir un obje
© tivo para que sea opéracional. '

EJERCICIQ N° 12 - Individual

Ordene jerdrquicamente la siguiente escala de obJet1vos colocan
do nimeros.

N°

vesess Objetivos de sector

" ve.s.s Fines
seeass Objetivos especificos

«++s++ Objetivos generales

EJERCICIO N° 13 - Individual

Redacte por lo menos un objetivo operac1ona1 que correspjnd& a
}

la siguiente escala jerdrquica, con referenc1a a las tareas\ de
su Organismo. ‘ '%
B
1) ObjetiVO SeCtOI‘iali llIOiI.lltiiliiQ'06l.l'.-o’ii.h'.'l;noliid_:mt:lli

ouuooinlaa-a.-tt--otioaooicoiboo-o'o'oia'Afb'tn'i.i,-:ciobii‘ui‘iiuoiuiil
2) ObJetlvo espeCifico: lu‘ldioii-“iiito’tiill'loil',iliia'l\‘l.li.iilo'

ii.’.ll.u‘i;ltlillill.|oi.lttiilA-iiinl'ﬂin‘:-if‘-i‘\.'i"‘.i‘\\‘ii..“.
3) Meta: Qon.iit'ttououtu.oo-iol.iii-iinniiiii-o.?ié‘cii-io'iiictoat.

'oiooooiooco.onaocn-naa-tn.n--.-i-stc-ciiiccii;o‘ciooiibuaotto
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- (para la redaccidn de Cbjetivos, de cualquier‘hiVel jerdrquico,
vuelva a consultar el IBE 2 en el tema ''Pautas para la redac -
~¢idn de Objetivos") (pags. 65 a 68).

Controle las respuestas de sus ejercicios con el grupo y si tie
ne dudas, consulte con su facilitador.
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Le corresponde reléer azhora los

OBJETIVOS ESPECIFICOS; 2.4.1., y 2.4.2,

Le recomendamos, para introducirse en el tema, una lectura de las
péginas 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56 y 57. Esta informacifn le ser-
vird de complemento para lograr los objetivos propuestos anterior
mente, (I.S.S.)

Pase ahora a la pégina 58 y deténgise especialmente en la descrip
cién de tipos de planeamiento.

Luego, sin ayuda del ISS, responda al

EJERCICIO N° 14 - Grupal (si es posible)

Identifique a qué tipo de planeamiento (socio-econémico, fisico o
administrativoe) corresponde cada una de las siguientes activida -
des:

Actividades Tipo de Planeamiento

1) Organizacidn del presupuesto ) sisesssessuensc
para Educacién a e & 2 & 0@ b F A 2R E SRR e e

2) Mejoras en las carreteras in 2) carsercrcreanas cesresenaas
terdepartamentales de la Pro
vincia.

3) Establecimiento de regimenes 3 ... ceeieeitseresesraaens

de horarios de personal,

4) Mejoras salariales )
5) Servicios sociales por Orga- 5) tirecsercncaarcrriraasiene
nismo.

Comenten los resultados entre los integrantes del grupo y si sur-
gen divergencias importantes, consulten con su facilitador.

Lea a continuacifn, en la pigina 58, las ocho actividades enuncia
das sobre Planeamiento,
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Analicelas. Trate de orderarlas en una secuencia l6gica y reten
ga sus contenidos.

Ahora sf, cierre el ISS y realice el siguiente

EJERCICIO N° 15 - Individual

Ordene correlativamente (utilizando ntmeros) las siguientes ac-
 tividades de Planeamiento: '

veeres Diseﬁo de la Estructura de la Organizacibn
«+ssss Seleccibn de recursos

BEERREE Fijacion de Objetivos

cerees Prepara;iﬁn del presupuesto

ee+s.. Disefio de Sistemas

Controle sus respuestas con las de sus compafieros de grupo y si
es necesario, acudan a su facilitador.
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Ahora le corresponde reieer el

OBJBTIVO ESPECIFICO: 2.5. -

Tome el IBE 2 y lea el articulo de la pigina 20 titulado: "La
funcibn Administrativa’, '

Analice estos conceptos,

A continuacién retome el ISS y vuelva a la ya consultada pédgina
58. Pero esta vez, deténgase especialmente en el esquema que fi
gura al comenzar la pigina, y que se refiere a la relacidén en-
tre los niveles de Supervisién y las funciones Administrativas
'que corresponden a cada nivel.

Retenga esta relacidn y coméntela con sus compafieros de grupo.

Realice el siguiente ejercicio:

EJERCICIO N° 16 - Individual

Indique cudles son las funciones administrativas que correspon-
den al Nivel Medio de Supervisidn.

U I SN Y B T I R I R B N B N B B L RE BT R R I A LI A SN R S RN I N R N R R O B R B I RN Y RN I B B BN L
L I R R I R N I A A R R I A I B R B B I A D D B R R R AL B R B A A S B B I N B R B O D O O O B B B L A
-otl--tnnona--n.oat-oioloiolocoloto.ooolo;llliunnlnt---n---luil
L R R A R R R A A I N I R A R R R A A A A A I A A AN AN I D R RN B R R B R N A I B R AT B B N R B N L B I I N A B A B

LI IR IR IR B BN B NN NN B IR O R R DR LN o8 8B 28 Bk % 08 b sSSP S S S eSS e LI

Controle sus respuestas con la Informacidén de la pégina 58 del
1SS.
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Llegamos ahora a alcanzar los

CBJETIVOS ESPECIFICOS: 2.6.1. y 2.6.2

Tome el IBE 2 y lea de la pAgina 74 a la 88 los articulos titu-
lados "El Planeamiento', "La Programacién", "El Disefio" y "El
Control".

Es importante que Ud. analice estos conceptos y su correspon -
diente explicacién. '

Atora tome el ISS y lea las pdginas 60, 61 y 62,

Analicelos cuidadosamente a los conceptos sobre planificacién,
programacibn vy disefioc alli explicados.

Comente, si es posible, sus conclugiones con el £rUpo.
Ahora, trate de responder a los siguientes ejercicios.

EJERCICIO N° 17 - Grupal

Contesten el siguiente cuestionario:
* §Qué significa programar?
- 4Cudl es el principal factor incorporado a: la programacifn? -

' $Ademas de' los programas permanentes, qué otros programas - hay
en una Organizacidn?

EJERCICIO N° 18 - Grupal

Describa en no mids de diez renglones para cada paso, las si -
guientes pautas de programacibn:

1- Delimitar qué es lo posible y qué lo deseable,
2- Formular objetivos a corto plazo
3- Prever las variables ambientales

4- Enfatizar la necesidad de seguir desglosando objetivos
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Comparen 1las respuestas obtenidas con la informacién anterior
del IBE 2 y del ISS sobre el tema.
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Ud. estd ahora por cumplir el Gltimo grupo de Objetivos de este
Bloque,

Relea los:

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 2.7.1. vy 2.7.2.

Comencemos por leer las péginas 63 y 64 del ISS,

En esta filtima pégina Ud. encontrarfi un cuestionario sobre el
tema de CONTROL, que tratard de contestar en forma grupal, cum-

plimentando de este modo el

EJERCICIO N° 19 - Grupal

{Escriba las respuestas en este espacio)

LA N A N RO I I A L A I B O I B IR B B R I B N I I B N B NG B NN T IR I N T R R A Y
LI N A ] LN N L LA A R B A I B N B D L B I I B B B I R R B BN BN B AN SE R R O IR I N IR T R R Y
L R L I N I I I R I R R R R N N I I N I R A A N N N R AN
L AL I I B R B I R L B R B R B R R I R I R I I I R I I I N R S I RS W )
LI I I I I I B B I ) LA B A A I O I B B B R B BN NN A N N DN R B RN NN I R T B BT A I R Y B Y B Y B RN I R N N )

L I I I T N N I I R R B I B B N LA N L R O O N R O LR B I IR I I N L B IR B R B B RN

Si es mecesario, vuelva a leer el articulo sobre Control, que
figura en el IBE 2. (Pags. 86 a 88)

Ahora, pase a la pégina 65 del ISS y retenga los conceptos que
sefiala la flecha N° 2,

Una vez logrado, pase 2 la pégina 66 y lea, analice y comente
con su grupe las tres maneras de considerar el concepto de eva-
luacién.

Verifique los pro y los contra de cada enfoque, enriqueciéndo -
los con sus propias conclusiones.

Pase a la pagina 67 del ISS y lea nuestra propuesta sobre Eva -
luacién, que hace hincapié en la evaluacién como:

1} Inicio

2) Finalidad
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3) Metodologia

Relea esta pagina 67 cuantas veces sean necesarias, hasta no te-
ner dudas sobre Su comprensiotn.

Retomaremos estos conceptos al desarrollar el Bloque correspon -
diente a la Subfuncidn de Capacitacidn.

Finalmente, pase a2 la pigina 68 y después de leer con atencién
los pasos que componen el ciclo de evaluacidn, trate de respon -

der el cuestionario gue figura en esa misma p8gina. Este serf el

EJERCICIO N° 20 - Individual

Las respuestas las encontrari en la pigina 69 del ISS.

No deje de leer esa pdgina y de reformular alli su propio cri-
-} terio sobre Evaluacién




Sr. Funcionario cursante: Ud. ha finalizado con éxito el apren
dizaje del Segunde Bloque del Curso,

;Considera haber logrado satisfactoriamente todos los objeti -
vos del Bloque?

Si tuviera alguna duda al respecto, no vacile en repetir la ta
rea seflalada para el objetivo que Ud. no considere cumplido.

En caso de persistir en las dudas, no desestime la valiosa co-
laboracibn que su facilitador le prestard gustosamente.

No elvide que nosotros también estaremos muy interesados en
Sus progresos Como cursante,



NIVEL:

CAPACITACION A DISTANCIA
. PROVINCIA DE SANTA CRUZ

GUIA -de ESTUDIO

correspondiente al

Bloque N° 2

N D

Bireccién:

Prof. Luis TORCHIA

PDiseho y Evaluacién:
Lic., Hebe L. BANCALARI
Prof. Susana BISCAY

, Lic. Nelly A. DELUCH! de CORTI
| Prof. Marfa A. GALLO
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- GUTA DE ESTUDIQ
. BLOQUE N©° 2: SUBFUNCION TECNICO-ADMINISTRATIVA
Requisitos Previos: Haber terminado el aprendizaje previsto
en el Bloque N° [.
Objetive General del Blogue:
_ . Dada la informacién y ejercitacién correspondiente sobre Or
. ganizacién, Administracidn, Planeamiento y su relacién con
los distintos niveles de Supervisién, Objetivos, Control y
Evaluacién, al finalizar el Bloque, el Cursante podré iden-
tificar y ejercer correctamente las tareas inherentes a la
. - Sub-funcién Administrativa.
Pre-Test del Blogue: Evaluacién de Diagnéstico.
Ud. mismo podrd evaluar este ejercicio al finalizar el blo-
que.
| - Explique si considera a la Administracién como ciencia,
. como técnica o como arte y fundamente su respuesta.

2 - Tache lo que no corresponde:
LA ORGANIZACION ES:
- el orden en la toma de decisiones
- un conjunto de normas, decretos y resoluciones que
abarcan la administracibn
- un conjunto organizado de hombres que persiguen un
fin.

- una empresa que busca capacitacidn permanente.
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3 - De acuerdo con el orden de abarcabilidad, ordene de ma

vor a menor los siguientes términos:

PROGRAMAR
DISENAR
PLANIFICAR

4 - Tache de la siguiente lista los verbos que NO [INDICAN

~_claramente las conductas _que se esperan lograr en un

objetivo operacional.

a) Aprectiar
b) Formular
c) Comprender
d) Dibujar

e) Describir
f) Reordenar
g) Saber

h) Disefar

i) Incluir

5 - Tache lo que no corresponda:

El Planecamiento:

a) Se ocupa de las decisiones futuras

b) Es un proceso para alcanzar objetivos prefijados
c) Debe anticiparse al futuro mediante la profecfa
d) Es un producto al gque debe subordinarse inflexi-

blemente toda accibn.
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6 - ,Cémo se denomina el proceso que sirve para obtener e
interpretar informacién vélida para la toma de decisio

nes?

ACTIVIDADES:

A continuacién de los Objetivos Especf{ficos de este Bloque,

lid._encontrard los ejercicios que le ayudar&n a cumplirlos.




[

S 2.1. Dado ol Mofelo sistémitico de Organizaciin y toda la 45
formeldn mrrespeniiente, el funcionario-carsante:

2,1.1., monctonard los 3 olementos esancisles de la Orgg
nigacion.

2.1.2. 4%entificard por 1o wemos 2 funciones bisicas (A3
mintstrativas) de la Organizacidne

2.1.3. graficard el tipo de estroctura do la Crganicas-
gam - oifn @ que pertensce (organigrama) nbidande’ co-
rrectarente son funciones en dicha estructara.

2.2, DaGa 1a $nfcrmacidn corressoniiente el fancionario-core

- . sante:

2.2.1. explicard la relacidn gue existe entre los cone
eeptos: sadminictraelén® "Admintstrador” § *admg,
nistyar®

2.2.2, enunciard por lo renos § “polfticas” a seguir pa-
o SV ya una edecundéa Administractin Ge Perdonile’

2.3, Proporciomiéa y amliﬁaﬂa ia informacidén respectiva el
foneionario cursantec

2.3.1. 2%entificard los comceptos "fimps” ¥ *medios”.

2,3.2. mencicnard por lo mnos 3 fipog de objetivos gue
raneja el Supeyvisor.

2.3.3« establecerd 1a relacién jerivguica do los obje-
' tivos de umy organizacién.

2.3.4, reconccerd el nivel de objetivos con que Operd en
sns funcicnes especfficas.



—

2.3.5.

2.3.6.

2.3.8.

relacionard los conceptos de "planeamiento”,
"programecidn” y "dissfio” con los niveles de sy
rervisién. '

dard un ejemplo prdctico de "plansamiento de t3
reas® deptro de su actividad esgpocffica.

deterzimrd g tipo de controles y sobre-que
etapa del Plancamiento ejlerce en su nivel de sp
vervisién

explicard -a través de un ejemplo de su 4mdito
lakoral- sobre que aspectos ¢jerce dvaltacidn. .
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GUIA DE ESTUDIO

BLOQUE N° 2: SUBFUNCION TECNICO ADMINISTRATIVA:

PARA COMENZAR:

Despliés de leer todos los objetivos especificos
que debers cumplir en'este bloque; rémitase a la pégina 1l de 1la
"Guia de Estudio del Bloéueil"; Alll encénfraré algunas indica-
ciones que deberé tener siéﬁpre presente al:iniciar el estudio .

de un nuevo Blogue.

Ahora vuelva a esta Guia y concentre su atencién

en los

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 2.1,1, - 2,1.2, y 2.1.3.

Comience por tomar el I.B.E. 2, Lea el articulo
titulado “Organizacidén y Administracién" (Pag. 1,2,3). Analice
sus conceptos. Estos le servirn para una mejor comprensién del
tema que abordaremos.

Ahora tome el I.5.5. y lea con mucha atencién
las paginas 21 y 22. Analice sus conceptos hasta estar seguro
de su comprensidén. Cierre el Manual y realice el siguiente ejer-

cicio:

EJERCICIO N° 1 (individual)

a) Conteste en el espacio siguiente cudl es el objetivo de toda

Administracién.
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b) Nombre en forma correlativa las funciones bisicas administra-

tivas-

¢) Mencione las funciones principales de un administrador:

(Al finalizar este ejercicio, controle sus respuestas con las

paginas 21 y 22 del 1.S8.8.)

Ahora lea con atencién la pigina 23 del I.S.S.
Alls encontraremﬁs distintos criterios para definir qué es OR-
GANIZACION, Analice estos conceptos. Una vez realizada la tarea
lo invitamos @ que usted elabore su propio concepto sobre orga-

nizacién

EJERCICIC N° 2: {(individual)

ORGANIZACION ES:

¢Encuentra identificados en su definicién los elementos comunes

a2 todos los criterios enunciados en la p&gina 23 del 1.S8.8.7

Si es asf pase shora a la p&gina 25. All{ encontrazrd los elemen-

tos esenciales de toda Organizacién (como entidad sustantiva).
5i usted ha comprendido bien la doble acepcién

de la palabra Organizacién {(I.B.E. p&gina 2)

a) Com entidad Sustantiva (Objetivo de toda Administracidn)

b) Como accién de la Administracién (Implementar es organizar

y ejecutar).



ssesse..puede seguir leyendo hasta la plgina 27 del I1.S.S. Es-

tas pfginas no s6lo le servirén de gnrigquecimiento sino también

para comprender mejor los temas subsiguientes.

Lea, ahora, la p&gina 28 del I.S.S., detenida-
mente. Analice cada concepto. Siga leyendo la pagina 29, dete-~
niéndose especialmente en los 3 elementos gue son inamovibles.

Trate ahora de resolver este ejercicio.

EJERCICIO N° 3 (individual)

a)Describa el objetivo del lugar donde usted presta servicios.

b) Explique, en forma sintética, las actividades gue se reali-

zan para cumplir ese objetivo.

¢) Mencione al grupo humano, que realiza esas actividades.

Si este ejercicio le resulta diffcil de resol-
ver le brindamos un ejemplo que con seguridad le serviré& de

ayuda.

"El Departamento de Capacitacién de ASTILLEROS VICENTE FORTE,

tiene por:

- OBJETIVO: Capacitar, perfeccionar y actualizar a todos los
funcionarios, £écnicos. empleados y obreros de la

Empresa.

- ACTIVIDADES: Planificar, implementar y evaluar cursos, semi-

narios. conferencias, congresos, intercambio

tecnolégico y la difusién de estas actividades,
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- GRUPG HUMANO

DE LINEA 2 Especialistas en Capacitacién
1 MecanSgrafa

1 ERSONAL CONTRATADQ Fara cada evento el cuerpc docente

neccesario investigadores, dise ado-
res y personal administrativo de apo-

yo para cumplir con esas tareas.

3i aun persiste la duda, no deje de acudir sl

facilirador, le lo contrario podemcs seguir adelante.

Tome el I.B.Z 2 y lea con detenimiento los ar-
ticulos "EGstructura de la Organizacidn' (p8g. 8 y 9) "Departa-
mentalizacién" (pdg. 10, 1)} y 12) y "Los Organigramas”., (pég.
13, 14 y 15). Dichos artfculos servirén como muy buena intro-

duccién al tema gue desarrollamos.

Tome el I.8.S. y lea las pa§. 29, 30, 31 y 33,
Léalas detenidamente y analicelas. No deje de reconocer y rxea-

firmar estos conceptos:

- Toda estructura es solamente el reflejo de la organizaciodn
elegida....

- Toda organizacién debe ser el resultado de los Fines y
polfticas gue se definan: y de la relacién: ACTIVIDADES -

GRUPO HUMANO que se establezcan para lograrloes.

EJERCICIO 4: Grupal (de ser posible)

Relinase con sus compafieros cursantes y entre todos identifiguen
a) El Obietivo de una empresa X

b) Las Actividades que debe realizar para cv




{

9 N° 3

plir el objetivo.

c} El Grupo Bumanc mis iddneo para realizar las

actividades gque cumplirin con el objetivo de-
finido, |
d) Dibuje el tipo Ge eé;ructura que més se ade-
cue a dicha empresa.
Para enriquesimiento si lo desea, puede leer
el articulo "Trénsito de las Estructuras Tradicionales a la
Moderns” que encontrars en el I.B.E. 2 en la pig. 16 y sucesi-

vas.

EJERCICIO N° 5: {(indivudual)

a) Deber8 dibujar la estructura del lugar donde usted presta
servicio.
b) Ubique las funciones que usted desempefia dentro del organi-

grama.

Cualquier duda que tenga, recuerde acudir a& su

facilitador.
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B}

Relea con mucha atencisén loa:

- Objetivos Espescificos: 2.2.1. y 2.2.2,

Pare cumplir con el objetive 2.2.1. debemos wol-~
ver a l= péé. 2) del X.8.3. &1i£ encontraremos la relacién
existente entre los conceptos: Administradoyr, Administracisn y
Administrar. Trate de retaner estos conceptos y sin el apofo

del Manuel resuelva los sigufentes ejercicics:

BJERCICIO N® 6 (individusl)

Margque con una {(x) la respuesta correcta:

1) La Administracién es una Actividad 1ﬁteraiaeiplinaria { )
Manera de encarar lse finengzas { }
Frorma de distribuir los recurscs

homanos ( )
Conpletar las oraciones siguientes

1)La administracién es realigzads por el

y su préictica se denomina

2)El verdadero Administrador debe dedicarse a

su objetivo e3 la

(Controle y cerrijase sl es necesario, confrontando sus ejer-

cicicz con la p&g. Z1 del 1.5.8.).

Pasemcs 2hora a lz pSg. 34 del 1.8.5. AllL en-~

contraraemos distintos coriterios schre ADMINISTRACIOR: léalos
detenidamente, analiceloa:r investigue sl entre ellos hay con-

ceptos comunes, Este trabaijo trate de remlizarlo con sus con-
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pafieros zonales y asf podrén realizar mejor el siguiente:

EJERCICIO N° 7 (grupal)

En el espacio siguiente, traten de elaborar su propic concep-

to sobre ADMINISTRACION

Para enriquesimientos, y una mejor comprensién
del tema lo invitamos a leer del I.B,E. 2 el articulo "La Fun~-
ci6n Administrativa (p8g. 20). A continuacién lea con deteni-
miento el final de la pag. 34 del I.S5.8. Ese gr&fico se expli-

ca en las p&ginas 35 y 36 del mismo manual.

Pasemos a .la p&g. 37 del 1I.5.S5. Allfl encontra-
remos 2 esquemas de Administracibén: el Tradicional y el Siste-
mético. Léalos atentamente, coméntelos con sus compa: eros de

oficina y luego trate de resolver este ejercicio:

EJERCICIC N©® 8 (individual)

El organismo donde Ud., presta servicios

a) Qué tipo de administracién tiene? (¢Tradicional o Sistemf-

tica?).

b) ¢Es el tipo m&s apropiado? ¢Por qué?.
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Siga leyendo las p&g. 38 y 40, pero detengase
Y preste mucha atencién a la p&g. 41 de I.S.S. Atienda y ana-
lice las polfticas generales cuya aplicacidn es responsable

la Administracién de Personal.

8i sigquid nuestras indicaciones, estamos gSegu-~
ros de que usted podrs resolver con toda facilidad, el siguien~

te:

EJERCICIO N° 9

éDe las 15 politicas dadas para una adecuada Administracién de
Personal, puede usted confeccionar una lista con por lo menos

© de dichas polfticas?

1 _Respetar la personalidad y los derechos de gus subordinados

2

3




Relea ahora los:

OBJETIVOS ESPECIFICOS- 2,3.l, - 2.3.,2, - 2.3.3. - 2.3.4. -

2';3-5. - 2-3-6 b 2.'3.-7 -Y 2.3.80
Tome el I.S5.S. lea las p&g. 44 y 45.
Vuelva a leér la pig. 44 muy detenidamente.

Analice cada concepto.lLe aconsejamos no conti-

nuar avanzando en su tarea hasta no tener bien en claro la di-

ferencia entre FINES y MEDIOS y la correlacién entre los dis-

tintos niveles jerarqguicos.

Si aln persisten algunas dudas, creemos dque el

cuadro que figura en la pé&g. 45 del I.5.5. terminard con ellas.

Una vez superadas, lo invitamos a resolver, sin

consultar el manual, el.....

EJERCICIO N° 10

Complete. seglin corresponda cada uno de los siguientes crite-

rios que responden a los conceptos de "Fines" y "Medios".
-Los . . . « . «» . responden a &que? o Zpara gué?

- LO8S . « ¢« « « « « responden a 2como?

-1oS . . < « « « » Son verdaderas declaraciones de principios
-Los . + « +« +» . . controlan los medios.

(Controle sus respuestas con la p&g. 44 del 1S.S. Si cometid
algln error, estudie nuevamente hasca aclarar bien estos con-

ceptos) .,
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Si sus respuestas fueron correctas, estari en

condiciones de realizar e} cosss

EJERCICIO N° 11

En las siguientes oraciones subraye.con color rojo los “"Medios"

y con azil los "Fines":

- Para una mejor presentacién del trabajo, lo tipearé en miqui-

na eléctrica,

~ Para ascender de categorfa tendré que capacitarme.



Ahore lea con atencién las p&g. 46 y 47 del I.8.8. No pase na-

de por alto y recuerde siempre lo que se destaca on ambaa pé-

gmaﬂ-

TODOS IOS OBJETIVOS DEREN DARSE A CONOCER

Lea phore la péfgina 48 del I.£.3. detenidemente y anelice ca-
da concepto para estar en condiciones de realizar, sin consul-

tar el manual el siquiente.....

EJERCICIO N° 12 (grupal)

&) Dar un ejemplo de Objetivo de Rutina
b} Dar un ejemplo de Objetivo de Solucién
¢} Dar un ejemplo de Objetivo de Innovacién

Pase al I.B.E, 2 y lea con mucha atencidn los
tipos de anélisis que debe hacer como suparvisor, los tipos de
Objetivogs (de Rutina, de Solucién y de Innovacidén) «pudiendo
autocorregirse el ejercicio N° 12~ y en enpecial la secuencis

ierérquica de Obietivos., Tode esta informacién la encontraré

en las pfg. 50 @ 54. Luego sin ayuda del documento realizar§...

BJERCICIO _K° 33 {(grupsl)

Colocar en el paréntesis los nimeros gue corresponden al orden

jerérquico de objetivos (de mayor z menor)

{ ) METAS

{ ) OBJETIVOS SECTORIALES

{ } FINES
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( ) OBJETIVOS ESPECIFICOS

( ) OBJETIVOS ESPECIFICOS

EJERCICIO N° 14: (individual)

En el espacio que sigue definir el nivel de objetivos que le

corresponde a sus funciones

Recuerde siempre......

LOS OBJETIVOS SON LOS ENUNCIADOS DE RESULTADOS ESPERADOS

En la p&g. 49 del I.5.S. encontrari las condi-

ciones que deben reunir los objetivos operacionales y las que
np deben reunir. Trate de memorizar cada punto. Un objetivo .

bien formulado, puede evitarnos muchos dolores de cabeza.

Le recomendamos para profundizar més el tema,
lea en el I.B.E. 2 el articulo titulado "Pautas para la redac-

¢ién de Objetivos Operacionales", p&g. 65.
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Ya est8 en condiciones de comenzar el tema si-

guiente que es: "Planeamiento".

Tome el I.S.8., pédg. 50 y 51 y lea todas las
veces que necesite para la comprensién de todos sus conceptos.
Pase a leer luego las p&ginas 52, 53, 54, 55, 56 y 57 que am-
pliarén su visién sobre el planeamiento y lo prepararin para

futuras taress de mayor reaponsabilidad.

En la pAg. 58 encontrar8§ la funcién de Supervi-
s8i6n en los distintos niveles de la tarea de Planificacién.
Trate de recordar cada nivel y luego, cerrando el I.5.S.,, rea-

lice el.....

EJERCICIO N° 15;:

Dentro de la PlanificacibnsiCudl es la funcién del supervisor

de Primera Linea?

Conteste en el espacio siguiente)

En esa misma pégina, encontramos 3 tipos de Planeamiento, léa-
los detenidamente. Para realizar el ejercicio siguiente no es

necesario cerrar el JI.S8.S.

EJERCICIO N° 16 (grupal)

Deberén describir en la columna de la derecha, a qué tipos de

planeamiento corresponden los siguientes enunciados:
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TIPOS DE PLANEAMIENTO

- Mejoras salareales

- Iluminacién del cinturén

urbano

-~ Compra de papel carbénico

- Comedor gratuito dentro del

trabajo.

- Reparacién de micuina

fotocopiadora

Continfie leyendo la p&gina 58 del I.S5.S. Allf
encontrari actividades de Planeamiento. Recuerde gue siempre

y en todo orden de cosas todos debemos planificar- los gastos

del mes, las vacaciones, nuestras tareas, qué haremos el fin

de semana....etc.

Por lo tanto y para simplificar nuestro planea-
miento lea detenidamente estas actividades, asi podré resol-

ver la aiguiente tarea.....

EJERCICIO N° 17

Nombrar en el espacio siguiente por lo menos cuatro activida-
des del Planeamiento que usted considere de mayor importacia

dentro de su nivel de Supervisién
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Lea ahora las péginas 60 y 61 con mucha atencién
Yy cuantas veces sea nccesariaepara la total comprensién de to-
dos sus conceptos, Para clarificar algunas dudas gue puedan
surgir y para conseguir una emplitud de conocimientos (que lo
capacitaréin para estar en condiciones de abordar tareas labora-
les de mayor responsabilidad), lea en el I.B.E. 2 p&g. 73. don-
de encontraré un cuadro sobre Planeamiento de corto, medisno y

largo plazo.

Retoma - a la p8g. 61 del I.8.3. y lea nuevamen-
te, y con especial atencién, los datos que deben conocerse pa-

ra Programar. Clerre el X.8.S. y trate de resolver ......

EJERCICIO N° 18 (individual)

En el espacio siguiente, programe una de las tareas que Ud.,
cumple cotidianamente en su trabajo tratando de abarcar la ma-

yor cantidad de datos,

En esa misma pdgina del I.5.S,, encontrar§ los
conceptos de: PLANEAMEINTQ;;PROGRAMACION; DISENO: Concentre su

atencién y analice cada concepto.

Coméntelos con sus compafieros ~cursantes y lue-

go traten de resolver sin ayuda del manual.....
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EJERCICIO N° 19 ({(grupal)

a) Qué actividad pone en calendario, lo que hay que hacer . .

b) Qué actividad detemina las formas, los medios y materiales

que deberfn usarse para cumplir la tarea . . o « . o « o .

¢) Qué actividad establece una secuencia operativa . . . . .

{Pueden autocorregirse cotejando sus respuestas con las defi-

niciones de la pégine 61 del I.S.5.).

8i encuentra el grupo dudas, les aconsejamos
que se remitan al I.B.E. 2, Encontrarin articulos que aclara-
rén sus conceptos; estos son: "El Planeamiento” (pdg. 74) "La
Programacién” (p&g. 77) “Disefio® (pag. 82), diecitanlos y sa~

qguen sus conclusiones,

Lea zhora la pfgina 62 del 1.5.S. cuantas veces sea necesario
2 fin de no memorizarle sino de comprender cada uno de los con~
ceptos allf vertidos. Cuando se sienta Seguro, realice el si-

guienteesaees

EJERCICIO NP 20 (indi¢iduzl)

Relacione los conceptos de "planes"” "programas” y "proyectos”
(digefio) y los niveles de supervisidn: ("Superior", “"Medio¥,

"Directo") !
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NIVELES DE PLANEAMIENTO NIVEL DE SUPERVISION

No vacilé, si tiene dudas, en acudir ‘al facili-

tador zonal.

Ahord que usted ha ampliddd riotableménte susg
conocimientos, vuelva a la pdg. 58 del I.S.8. Reléa las cati-
vidades del Planeamiento. Le pedimos que a continuacién resuel-

va el siguiente.......

EJERCICIO N° 21 (indivdidual)

Ennumere por lo menos 5 tareas especificas de sus funciones
de supervisién

1

2
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Lea'usted las p&g. 63 y 64 del I.S.S. Vuelva a
leerlas. Contéstenos ahora la siguiente pregunta: £Con qué con-

cepto asocia usted "CONTROL"?

~ CON & o o « & o« «» Medicifn?

= CON - . o ¢ o & o« JNerificacién?
-con ... .. .. .Cbmprobécién?
~eon i . . .. . . Retroalimentacién?

Trate de contestar ademis las preguntas de la
pag. 64 del I.S.S.

+ + . Recuerde gque el CONTROL

Permite seguir la marcha del proceso. . . . Verifica
si éste, se cumple o no, de acuerdo a lo planeado y

programado.

Si necesita aclarar alguna duda, recurra al

I.B.E. 2, lea el texto sobre CONTROL pfg. 86.

Ahora si, creemos gue Ud., estd en condiciones

de realizar. . . .

EJERCICIO N° 22 ({(grupal)

- Elaboren un criterio sobre qué es CONTROL {en hoja aparte)

(Léan entre todos nuevamente las p&ginas 63 4

64 del I.S.S. Rectifiguen o confirmen su concepto de Controll

EJERCICIO N° 23 (individual)
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En el espacio siguiente escriba qué tipo de Control ejerce Ud,,

en sus funciones de Superviszién.

54 le'resulta, por diferentes razones., muy di-
ficil contactarase con sus compafieros de grupo cursantes, comen-
te sus trabajos con sus compafieros de oficina, sus amigos,ete,
El aporte gue puede hacer el grupo, es mucho m&s importante

que la suma de las opiniones de cada uno de sus componentes,
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Tome el I.S.5. en la pig. 65 y léa con especial
atencidn los conceptos gque sefiala 1la flecha N° 2 tratando de
retenerlos., Logrado este paso, siga su lectura en la pSg. 66.
Comente con su grupo zonal los 3 enfogques del concepto de eva-

luacién.

Analicen primero y luego wverifiquen los pro y
los contras de cada enfoque y traten de enriguecerlo con sus

propias conclusiones.

En la pfg. 67 del 1.S5.S., podrén encontrar nues-~
tra propuesta sobre evaluacién gque hace hincapié en la evalua-
cién como:

1) Juicio
2) Finalidad y
3) Metodologia.

Relea esta pég. 67 cuantas veces lo crea nece-
sario, ya que retornaremos a ella, en el Blegue correspondien-

te a la Subfuncién de Capacitacidn.

Para finalizar este Blogue pase a la pfég, 68 del
I.8.S. Analicela hasta manejar con fluidez sus conceptos. Res-
ponda al cuestionario gue esté al pie de la misma. Para efec-
tuar su autocorreccidn, encontrari las respuestas en la pég.

69 del 1.S8.8.

No deje de leer esa pig. y reformalar su propic criterio

sobre EVALUACION
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EJERCICIO N° 24 (individual)

En el espacio que sigue puede usted especificar ¢l eriterio

que emplea en su trabajo sobre EVALUACION.
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Sefior funcionario cursante,

Si usted ha cunplido con todos los Objetives
Especificos de este Blogue, adem&s de felicitarlo, debemos in-
formarle que est8 capacitado para abordar el tercexr Blogque de

nuestro curso.

S84 usted en cambio no ha logrado cumplir algu-
nos, no se desalienter abra esta gufa en la pag. 1l y comience
nuevamente, paso a paso, como le recomendamos y ver§ gue cose-

charsi buencs frutos.

Le recordamos gue para cualdquier aclaracién,
puede consultar con su facilitador zonal, que lo pondré en cons

tacto con nosotros.

También le recordamos gque usted no esté recibisn-
do simple capacitacién por correo, eino participando de un cur-
80 piloto de Capacitaci6én a distancia, en el cudl, como ya le

anticipamos en la primera Guia de Estudios

Usted no est8 solc. Todo nuestro equipo de personal espe-
cializado, estd siguiendo paso a paso su aprendizaje. Es

decir: Estamos con usted.




Moy nyony ¢ ~Vo, o\‘




I.B.E. 2

"LA SUPERVISION COMO SISTEMA"

PLAN GENERAL d8 EVALUACION

La concrecion Sptima de un Curso de Capacitacibén como el que
desarrollaremos depende de un conjunte de Adecisiones gque ne-
cesitan ser respaldadas por distintos tipos de informacidn.

Para ello el sistema de evaluacidén que adoptamos considerard
los siguientes aspectost

2. FLUJO DE RETROINFORMACION

2.1. Distriducidn de la informacién
2.2, Objetivo de la informacién

2.3. Forma y frecuencie de la distribucién

3. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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OBJETIVO

Delinear, obtener y suministrar mediante procesos cienti-
ficos y técnicos, informacidn dtil para sustentar lag de~
¢isiones que deban tomarse respaecto al mencionado curso:
Abarca 3 niveles:

1.1. Evaluacidn del cursante

1.2. Evaluacidn de los materiales

1.3. Evaluacidn del curso

Ia bage de comparacidn serd por objetivos establecidos.

FLUJO DE RETROINFCRMACICN

El procesd debe identificar:

2:1. A quién se debe suministrar informacidn.

2.1.1. A la Direccién de Capacitacién de Santa Cruz
y Gel Departemento de Capacitacidén del C.P.Is

2:1.2, Al Director del Proyecto
'2.1.3. A los facilitadores

2.1.4. A los cursantes

2:2; Qué tipo y con qué propbsito

2.2.1: Diagnosticativas: pars valorizar las necesida=
. . des y disgnéstico de situaciones:

2:2.2., Formativa: para mejoramiento de componentes
¥ Procesos.

2.2.3. Sumativa: para emisién de guicies y opiniones.

2:3: Formas y Frecuencias

2:3:1¢ A le Direccidn de Capacitacidén de Santa Cruz
¥ Departamento de Capacitacién del CiPFil.

1l = Para sustentar la toma de decisionen de
tipo administrativo.

- Planificacién General y Académica

=~ Presupuesto

- Coordinacidén de Actividades

= Lineas de Comunicacidn y Flujo Operativo



2:3:2: Al Director del Proyecto

1 « Informacidn esencialmente de tipo académi~
¢0 para proporcionar los elementos bdsicos
que permitan reajustar los distintos dise-~
fios (de enseflanza, aprendizaje y de¢ mate~
risles).

2.3.3 A los Faciiitadores

1 = Informacidn académica que permita reajustar
o cambiar la forma de administracidn de ca=
aa bloq_ue .

2e30de A los cursantes

1 - Se les suministrard informacidn sobre su
rendimiento académico con el propdsito de
que la informacidén constituys un factor
de refuerzo en el procesov de aprendizaje
¥y de enriquecimiento en el proceao de auw=
toevaluacidn.

2 =~ Se suninistrari permanentemente a través
de los resultados obtenidos en las evalua=
ciones académicas y por medio de loa res«
pectivos inatructores y coordinador.

3+ INSTRUMENTOS DE EVALUACION

.Deberdn permitir compilar informacién sobre los siguientes
aspectoat

3.1, Competencia de entrada de los cursantes y rendimiento
académ;co final.

3.2. Ren&imiento académico progresivo, o

3. 3. Desempefio de los Facilitadores y Materiales autoinge
truccionales

3+1. Competencin fe Entrada y Rendimiento Final

Con el fin de evaluar las competencias de entradas
(status inicial) y el rendimiento académico final
(competenciag concurrentes) se elaborard un PRE~TEST
para diagnéstico. _
Para establecer ¢l rendimiento finel, se aplicerd el
mismo tipo de instrumento al final del curso.

3.1.1. El eriterio de acepiacidn serd de 80%.
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8). El cursante pare eprobar debe lograr como mini-
mo- el 80% de los objetivos establecidos.

v) Por 1o mends el 80% de los cursantes deberd apro-
bar el curao.

¢) El grado de rendimiento final (cwrsante y curso)
. 1o determinard el tratamiento estadistico de la
* diferencisa PRE-TEST PQST*TEST;

3.2. Rendimiento acaddmico progresive

Al finalizar cada blogue operacional, ge suministra-
rén .réactivos especificos para realizar evaluasciones
formativas.

Ios resultados obtenidos serdn analigzados como una
visidn de conjunto para determiner el grade de efec-
tividad de cada bloque y en forma parcializada con
el fin de determinar el grado de efectividad de cada
objetivo especifico. .

3.3. Desempefio de los Facilitadores y Materiales Auvteing-
truceionales B '

Se suministrarén cuestionarios de opinidn para obte~
ner informacidn especifica sobre les actitudes’ de los
_ cursantes acerca de 1¢s materiales, pleneamiento, con=~
. tenido y desarrollo del curso, y del desempeflo de los
instructores.

CERTIFICADOS

Se extenderén dos tipos de certificados, 4e acuerdo con 108
requisitos que cada cursante satisfaga. la presentacidn de
los ejerciciocs précticoa y evaluaciones debe ser total.
Aquellos que ademds de cumplir con esté ¢xigencia, aprucben
como minimo el 80% de 1los objetivos, recibirén Certificado
de Curso Aprobado, 108 que no logrén este poreentaje, Certi-
ficado de Curso Realizado.
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CURSQ DE CAPACITACION A DISTANCIA

PROVINCIA DE SANTA CRUZ

PRETEST

I« Qué enticende por "SISTEMA™

llle.lusuullnﬂlu!l-ulnal.-llﬂl.l-nllnnlnu

.nn!lnll.nl:l.lnlll...-llnill-lnlll-nllul

" ileczcwu

ll.lllll-ln-IlIl'l-.-ll--!l.llll.llnll--

® 4 % =208 aEaACwN



i = = 5 R — . N;
4
M
- g
2. Tache lo que no corresponda:
- El Supervisor logra autoridad si:
1)
a) cumple con los objetivos propios de su funcibn,
“ ' b) no ejerce el control,
c¢) da libertad total a sus subordinados para planificar
e implementar las tareas.
d) capacita a su personal.
e) configura las operaciones.
f) no tiene en cuenta la informacibn.
g) no es indeciso.,
3. Redacte un objetivo operacional y destaque subrayando en
T | s — - o ST LS PP —.C
W. diferentes formas las partes de que se compone: - -

£



Describa por lo menos tres caracter{sticas verifijcadas que

distinguen a la persona creativa:

.-.llIl-nlll'lIllIIIlllllu.tl.-lunl'lll-lul-..n!ualunll-..l

Escriba un ejemplo de escala jerirquica de sistema:

II'IIIIIIII-I‘Il..I-IIlI-IIIIIIIIII'-"‘.IIOIIIII-Illllllll
II.II'BIIIGII.BI'Il'l‘l'll.l.l.‘l.'..lllllIIII..III.-III-ISI

Enumere por lo menos cinco elementos b&sicos que interactfan

A

en el proceso de comunicacién:

-l-l-.IIII..III.HIIII.III.I.III!III.IIIIIII.ll"l..l.l.--ll
".IIH.IIIBEIIl'l-.-lI'II..IIIII.I'-I.II-.IIl.ll....l.'llll
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7. Complete lo que corresponda:

Para ser efectiva la capacitacién debe ser:

.--'.A-Viu‘A S ---a.“)_-.-é—;;.t-f-r;uaA T T 'tj-) “. 2w rFrmBs l- I- A A Da 8§ F NS 3 .I ;.‘--T:—I-:‘ o

C) Conducida d) S E A DS EEEEN NSNS L E s kNN

5. Grafique la funcién de Supervisibn como sistema:

/ol
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3 elementos

esenciales de cualquier

la pirdmide

estratégica

organ

zacidn
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[2. Establezca la correlacibdn entre los escalones estratégicos

y los distintos niveles de supervisibn:

3. Qué puede hacer el individuo cuando toma conciencia de que
sus objetivos personales estin en pugna con los objetivos
de una organizacibn de la que forma parte? Enumere dos so

luciones:
l- 4 # ® Kk & & 8 0O 4 0 & O A F A K S S ESEEESES AN A ADRTREE §F RSSO

2 # 8 s ¥y ok da A SdDEFrEEd S A S & B ke FA S SC AR EDS R FSEC

- g R
" 4. Escriba por lo menos tres factores que determinan el campo

de experiencia comin entre emisor y receptor:

ll s W R B popfaft é e xg et R R EREESOSTOSCESNSE A FEEFE A
2n " W O0EQDRECE&E&QSTAaaE2S o rEsSds S ddeas s aE

3. 4 9 8 8 0 "R ERE N 02 D AN KA EgEEd ERA VRS OeE S ACCE SR
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16.

Culdl es su concepto de evaluacién?

Tache !lo que no corresponda:

Estas frases se utilizan para estimular la creatividad:

a) Esté en desacuerdo con nuestros péstulados.
b) Parece f&cil, pero en la prictica...

c) Nada de papeles, Concrételo. .

d) Vamos a tratarlo ahora mismo.

e) En mi modesta opinibn...

f) No duden en corregirme si me equivoco.

/a7
-
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17. Enumere por lo menos cuatro aspectos involucrados en la

subfuncibén de conduccibn:

‘. o _ e TR N R R R L L L L I P “""_.'""

2. A48 xA es T FEERRRTREAGOTN EETNDEANON
3- SE BN ES A Es FUSASEEEBNENSRETSEDRDESR
4. Bkt ket mcEEERREAaRRNB REgFEREENERRER

18, Qué modo estratégico conviene usar cuando existe reduciJda
libertad de accibn y recursos limitados para alcanzar un

objetivo modesto? Fundamente su respuesta.



19, Enuncie los pasos fundamentales de la metodologfa de la

evaluacién,

3! AL REEEFIPET SR g EAdEAASEE SR EENESSSRN
4- s eaEFs NS sSEFNSEIEESOE T RS ESESARSASE AR TR

54 taseescsucacncansassascsssansnns

20. Hay tres tipos de bloqueos diferentes, presentes en la ma-
yorfa de los individuos que inhiben la creatividad: per-
ceptuales, culturales y emocionales. De un ejemplo de ca-

q. da uno de estos bloqueos:

A g s g d A A S RESSEFENSaAaSsAaEeE e dgéwdassERESE

/0
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Nombr‘eyApEIIido: III-.-IIIIIII..'-I-IIII.IKIII"III.I.IIII

Fecha: cve/eaa/ens

Firma
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21, Enumere, ordenados sistem&ticamente, los distintos pasos
(esenciales) que debe tener en cuenta para capacitar al
4
. personal que depende de Ud.
EASS s ganna l_l.l_l_-_l.L.l_l_A,n_u.-._- B B AW mm - o mmmtt e e s o e e e



