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Introduccion

En este modulo de 190 horas, se espera que los y las estudiantes aprendan a
elaborar un esquema de flujos de los principales procesos administrativos y
a disenar programas de trabajo que sirvan para dar soluciones a situaciones
0 problemas que se pueden presentar en la entidad en que trabajen; y que
estén alineados con la mision, la vision, el proposito v la estrategia de dicha
institucion.

Especificamente, se busca que sean capaces de planificar la disponibilidad
de recursos para ejecutar correctamente las labores administrativas, de
establecer prioridades (importancia, urgencia, y cuanto tiempo asignarles.
Del mismo modo, se pretende que logren identificar las fortalezas vy
debilidades de un plan de trabajo tras analizar los resultados (procesos y
productos), por medio del seguimiento de tareas del programa operativo
en un departamento o area de una empresa. Esto les da la posibilidad de
estructurar objetivos y segmentar logros, diferenciar la informacion principal
de la secundaria, elaborar cronogramas y esquemas de seguimiento (pautas
de chequeo, cartas Gantt, etc.), emprender acciones para mejorar y revertir
situaciones desventajosas, y alcanzar los objetivos propuestos. Finalmente,
se espera que sean capaces de elaborar informes con antecedentes
relevantes de los procesos desarrollados y de los resultados obtenidos.

De esta manera, se familiarizaran con los aspectos principales del escenario
administrativo y con el planeamiento, la implementacion y la evaluacion de
un programa de trabajo.

4 )
Vamos a conocer
. Los recursos organizacionales
. Vocabulario técnico complementario
. Investigacion de conceptos
. Desarrollar un Plan operativo (1° parte)
NS J
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Objetivos de Aprendizaje

Elaborar un programa de actividades operativas de un
departamento o0 area de una empresa, de acuerdo a
orientaciones de la jefatura y/o del plan estratégico
de gestion, considerando recursos humanos, insumos,
equipamiento, distribucion temporal y proyeccion de
resultados.

Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de
un programa operativo de un departamento o area de
una empresa, en base a evidencias, aplicando técnicas
apropiadas, considerando todos los elementos del
programa.
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Aprendizajes Esperados Criterios De Evaluacion

= Apaliza disponibilidad de recursos humanos, = Verifica los distintos tipos de recursos disponibles
INsumMos, equipamiento y tiempos, teniendo en para satisfacer los requerimientos en una unidad
cuenta los requerimientos que sefiala el plan de trabajo segln las instrucciones superiores.
estratégico y las orientaciones de oS superiores.

B Evalla los plazos necesarios para realizar las
actividades solicitadas en la unidad de trabajo,
considerando los recursos disponibles y las
instrucciones entregadas.

® Determina el equipo de trabajo necesario para
la implementacion de las tareas, considerando
los recursos disponibles y orientaciones de sus
superiores,
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‘v Ruta del
«. = Aprendizaje ...

1.1 Verifica los distintos
tipos de recursos disponibles
para satisfacer los requerimientos
en una unidad de trabajo,
segin las instrucciones
superiores.

Analiza
disponibilidad de
recursos humanos,
insumos, equipamiento
y tiempos, teniendo en
cuenta los requerimientos
que seiala el plan
estratégicoy las
orientaciones
de los superiores

1.3 Determina el equipo de trabajo
necesario para la implementacion de
las tareas, considerando los recursos
disponibles y orientaciones de
sus superiores.

1.2 Evalia los plazos
necesarios para realizar
las actividades solicitadas en
la unidad de trabajo, considerando
los recursos disponibles
y las instrucciones entregadas.
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Comunicarse oralmente y por escrito con claridad,
utilizando registros de habla y de escritura
pertinentes a la situacion laboral y a la relacion con los
interlocutores.

Realizar las tareas de maneraprolija,cumpliendo plazos
establecidos y estandares de calidad, y buscando
alternativas y soluciones cuando se presentan
problemas pertinentes a las funciones desempefadas.

Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones
con otros in situ o a distancia, solicitando y prestando
cooperacion para el buen cumplimiento de sus tareas
habituales o emergentes.

Manejar tecnologias de la informacion y comunicacion
para obtener y procesar informacion pertinente
al trabajo, asi como para comunicar resultados,
instrucciones e ideas.
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" Situacion
= Problema

La empresa PROSECURITY SA. ha incrementado requerimientos de
servicios de control y seguridad en las instalaciones de sus clientes. Por
esta razon la empresa se ha visto en la obligacion de revisar su dotacion
de personal, analizar los equipamientos e instalaciones con los que cuenta,
adicionalmente debe revisar sus procedimientos y métodos de trabajo, sus
materiales e insumos ligados a este importante desafio que enfrentara su
servicio de control y seguridad demandado.

La empresa PROSECURITY S.AA. cuenta actualmente con un Gerente General,
un jefe de personal, un encargado de remuneraciones y un asistente de apoyo
de RRHH, un jefe de operaciones, un supervisor de terreno, un encargado de
tele vigilancia.

La empresa decidid adquirir un software de aplicacion que vinculara todo
sus sistema de informacion administrativa y de operaciones de tal forma
de realizar todas las tareas ya existentes de una forma mas eficiente que
minimizara los desembolsos en un probable aumento de la planilla de
remuneraciones de la empresa, y que agilizara los procesos de toma de
decision en las areas de personal y operaciones, resolviendo subcontratar
solo el proceso de RRHH.

Por otro parte la gerencia general, tomd la decision de incorporar algunas
tecnologias asociadas a la tele vigilancia, al reemplazo de camionetas de
mayores espacios para el traslado del personal de seguridad a los distintos
puntos de cobertura.

Finalmente la gerencia general solicita a sus jefes de areas (Personal -
Operaciones), que el plazo para la implementacion de estos nuevos cambios
tiene 60 dias y que basen esta implementacion en el Plan Estratégico de la
empresa PROSECURITY SA. que dice relacion con “Ser una empresa con un
sistema de gestion organizacional que esta a la par con la tecnologia de
altima generacion”.
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R Trabajemos
B engrupo

Comprendamos la situacion problema.

Completa el siguiente cuadro que te permitira ordenar la informacion y
resolver la situacion problema.

+ CONTEXTO ¢Donde se desarrolla la situacion problema?

+Asunto ;De qué se trata el problema?

+ Problema ¢Qué se pide resolver?

v Variables involucradas

v Personas involucradas

+  Conceptos administrativos que responden a la problematica

« Procedimientos administrativos que responden a la problematica

v Otros
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Respondamos

1. A'sujuicio, ¢cual es el objetivo principal que busca satisfacer PROSECURITY
S.A en el caso anteriormente descrito?

2. Segln lo que usted cree, ¢qué resultados concretos debiera realizar la
organizacion en su conjunto?

3. ¢Cual es la sugerencia que usted puede realizar a PROSECURITY SA.
después de saber que su gerente general confia en la implementacion del
software para no realizar aumentos de dotacion de personal?

4, ¢Qué relacion existe entre el aumento de servicios de control y seguridad
que requieren los clientes y la revision de recursos (personal, equipos,
materiales e insumos) que actualmente posee PROSECURITY S.A?

5.Deacuerdoalo que ustedy su grupo ha pensado, ¢ cual es larecomendacion
final que usted haria al gerente general de PROSECURITY SA?
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Aprendamos

Los recursos organizacionales

La organizacidon es un proyecto social que redne varios recursos para
alcanzar varios objetivos. Sin recursos no puede lograrse los objetivos. Los
recursos son medios que las organizaciones poseen para realizar sus tareas
y lograr sus objetivos: son bienes o servicios utilizados en la ejecucion de las
labores organizacionales. Puede pensarse gue 0s insSumMos son necesarios
para elaborar el producto final o el servicio prestado por la organizacion. Por
lo general, cuando se habla de recursos, se piensa simplemente en dinero,
equipo, materiales, personal. Sin embargo, los recursos son en extremo
complejos y diversificados.

Cinco grupos de recursos organizacionales.

a) Recursos fisicos o materiales.

Necesarios para efectuar las operaciones basicas de la organizacion, ya sea
para prestar servicios especializados o para producir bienes o productos. El
espacio fisico, los terrenos y los edificios, los predios, el proceso productivo,
la tecnologia que lo orienta, los métodos o procesos de trabajo dirigidos a
la elaboracion de los bienes y los servicios producidos por la organizacion
constituyen los recursos materiales.

ol
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b) Recursos financieros

Se refieren al dinero, en forma de capital, flujo de caja (entradas y salidas),
préstamos, financiamiento, créditos, etc, que estan disponibles de manera
inmediata para enfrentar los compromisos que adquiere la organizacion.
También estan incluidos los ingresos producidos por las operaciones de la
empresa, las inversiones de terceros y toda forma de efectivo que pase por la
caja de la organizacion. Los recursos financieros garantizan los medios para
adquirir los demas recursos que la organizacion necesita. En cierta medida,
los recursos financieros definen la eficacia de la organizacion para lograr
sus objetivos, ya que ellos permiten que la empresa adquiera los recursos
necesarios para operar dentro de un volumen adecuado.

¢) Recursos humanos

Personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, en
cualquier nivel jerarquico o tarea. Los recursos humanos estan distribuidos
en el nivel institucional de la organizacion (direccion), en el nivel intermedio
(gerenciay asesoria) y en el nivel operacional (técnicos, auxiliares y operarios,
ademas de los supervisores de primera linea). El recurso humano es el
anico recurso vivo y dinamico de la organizacion y decide el manejo de los
demas, que son fisicos o materiales. Ademas, constituyen un tipo de recurso
gue posee una vocacion encaminada hacia el crecimiento y desarrollo.
Las personas aportan a la organizacion sus habilidades, conocimientos,
actitudes, comportamientos, percepciones, etc. Sin embargo el cargo que
ocupen - director, gerente, supervisor, operario 0 técnico -, l[as personas
cumplen diversos roles dentro de la jerarquia de autoridad y responsabilidad
existente en la organizacion.
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d) Recursos de Mercadotecnia

Constituyen los medios que las organizaciones emplean para localizar,
contactar e influir en los clientes o usuarios. En este sentido, los recursos
de mercadotecnia también incluyen el mercado de consumidores o clientes
de los productos o servicios ofrecidos por la organizacion. Por consiguiente,
estos recursos comprenden todas las actividades de investigacion, y analisis
de mercado (de consumidores y de competidores), el sistema de ventas,
promocion, publicidad, distribucion de los productos a través de canales
adecuados, desarrollo de nuevos productos segln las nuevas demandas,
fijacion de precios, asistencia técnica al consumidor, etc. Si no existieran
los recursos de mercadotecnia, de nada servirian los demas recursos de la
organizacion, ya que si ésta perdiera sus clientes -consumidores o usuarios-,
desapareceria de manera inevitable su razon de existir.

e) Recursos administrativos *(Tecnologicos)

Constituyen los medios con los cuales se planean, dirigen, controlan y
organizan las actividades empresariales. Incluyen los procesos de toma
de decisiones vy distribucion de la informacion necesaria, ademas de los
esquemas de coordinacion e integracion utilizados por la organizacion. Los
recursos administrativos * tecnoldgicos ayudan a desarrollar las operaciones
cotidianas de la organizacion, desde la produccion hasta la comercializacion,
pasando por las comunicaciones internas y externas y cualquier otra area.
Estos recursos son fundamentales para poder llevar a cabo el desarrollo de
los sistemas existentes hoy en dia. *(Tecnologicos), de apoyo al autor.

¢(Sabias qué...?

En la actualidad, los recursos
tecnolégicos son  una
parte imprescindible de las
organizaciones. Una empresa
que cuenta con computadoras
de Ultima generacidn, acceso
a internet de alta velocidad,
redes informaticas internas,
teléfonos inteligentes
equipos multifuncion estard
en condiciones de competir con
éxito en el mercado, mas alla
de las caracteristicas propias de
sus productos o servicios. Los
recursos tecnoldgicos ayudan
a desarrollar las operaciones
cotidianas de la empresa,
desde la produccion hasta la
comercializacion pasando por
las comunicaciones internas y
externas.
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Fig. 1: Contenidos y aportes de los 5 grupos de recursos de una

organizacion

Recursos

(ontenido principal

Aporte

Fisico o materiales

« Edificioy terrenos
«  Mdquinas

+  Equipos

+ Instalaciones

+  Materias primas

Segun su naturaleza

«  Materiales
«  Tecnologia de

produccion
«  (apital
«  Flujo de dinero

S «  (rédito .
Financieros (apital
+  Ingresos
«  Financiamiento
+ Inversiones
+  Directores
+  Gerentes
o Jefes
Humanos + Supervisores Trabajo - Dindmico
+  Administrativos
+  Operarios
«  Técnicos
+  (lientes
Mercadotecnia « (onsumidores Estratégico / Tacticos
+  Usuarios
«  Planeacion o I
e o Sistémicos, de aplicabilidad
Administrativo +  Organizacion .
. - transversal a los niveles de
Tecnoldgicos +  Direccion N
la organizacion

+  Control
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Respondamos

Fig. 2: Conteste las siguientes preguntas

Preguntas

Respuestas

iCudl es el propdsito de los recursos en una
organizacion?

Nombre los cinco grupos de recursos
existentes en una organizacion

iIndique a su juicio cuales son los recursos
materiales y fisicos mds importantes para
una organizacion y por qué?

iComente por qué son tan importantes los
recursos financieros para una empresa’

Segun la definicion anterior, jcual es la
razon por la que los Recursos Humanos de
una organizacion, son los més importan-
tes?

iQué entiende usted por recursos de
mercadotecnia?

iEn qué aspectos facilita la administracion
de los recursos los sistemas tecnoldgicos
de una organizacion?
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| | Aprendamos
- Analizar

Examinar detalladamente una cosa, separando o considerando por separado sus partes, para
conocer sus caracteristicas o cualidades, o su estado y extraer conclusiones.

- Recursos
Conjunto de elementos disponibles para resolver una
necesidad o para llevar a cabo un proyecto, un plan etc.

- Insumos

Es cualquier elemento que represente una fraccion en la
elaboracion de un producto o servicio, entiéndase como
producto o servicio, todo aquello que se produce para un
determinado fin.

- Equipamiento
Conjunto de medios o instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad.

- Gestion de Recursos Humanos
.Organiza y maximiza el desempeno de los funcionarios
0 capital humano en una empresa u organizacion con el
fin de aumentar su productividad.

Modulo Procesos Administrativos



- Esquema de Flujos:

Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso
del proceso es representado por un simbolo diferente
gue contiene una breve descripcion de la etapa de
proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso
estan unidos entre sicon flechas que indican la direccion
de flujo del proceso.

- Proceso:
Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas '
0 que al interactuar juntas, simultanea o sucesivamente
en los elementos de entrada los convierten en productos
o resultados.

L
5

~ < - Proceso administrativo

Es una serie 0 una secuencia de acciones basadas en
un conjunto de reglas, politicas, normas y/o actividades
establecidas en una empresa u organizacion, con la
finalidad de potenciar la eficiencia, consistencia y
contabilidad de sus recursos humanos, tecnologicos,
técnicos y materiales.

- Programa de trabajo

Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo. Esta
especie de guia propone una forma de interrelacionar los
recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos
disponibles.

- Plan Operativo

El plan operativo es un instrumento de gestion muy Gtil
FLaN para cumplir objetivos y desarrollar la organizacion.
OPERATIVO DR . s
Permite indicar las acciones que se realizaran,
"""""""" = establecer plazos de ejecucion para cada accion, definir
Decisiones de el presupuesto necesario, y nombrar responsable de
e cada accion. Permite ademas, realizar el seguimiento
productiva necesario a todas las acciones y evaluara la gestion
anual, semestral, mensual, segln se planifique.
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- Mision

La mision de una empresa es una declaracion o
manifestacion duradera del objeto, proposito o razon de
ser de una empresa. Muchas personas suelen confundir
la mision con la vision de una empresa.

- Vision

Es una declaracion o manifestacion que indica hacia
donde se dirige una empresa o qué es aquello en lo que
pretende convertirse en el largo plazo. Muchas personas
suelen confundir la visién con la mision de una empresa.

- Planificar

La planificacion es el proceso por el cual se obtiene una
vision del futuro, en donde es posible determinar y lograr
los objetivos, mediante la eleccion de un curso de accion.
Maximizar el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

{

-

- Etapa
Periodo en que se divide el desarrollo de una accién o

un proceso.

- Secuencia

Serie de elementos que se suceden unos a otros vy

guardan relacion entre si.
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- Departamento de una empresa
Son las divisiones o areas dentro de una organizacion

- Cronograma
Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcién del tiempo.
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- Carta Gantt
Es una popular herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacion previsto
para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total determinado.
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Investiguemos

Investiga la aplicacion de cada concepto de acuerdo a su contexto
particular y redacta creativamente una oracion que incluya el mismo.

Fig. 3 Cuadro resumen de oraciones segin concepto

Concepto Oracion o frase contextualizada
Analizar
Recursos
Insumos
Equipamiento
Gestion de RRHH
Esquema de flujos
Proceso

Proceso administrativo

Programa de trabajo

Plan operativo

Mision

Vision

Plan estratégico

Planificar

Etapa

Secuencia

Departamento

(Cronograma

(Carta Gantt
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Revisa el caso de la empresa PROSECURITY y responde en “duplas” a lo
siguiente:

Identifica los distintos recursos existentes en el caso de la empresa PROSECURITY
S.A.y dlasificalos de acuerdo si estos son recursos materiales, humanos, financieros o
administrativos o tecnoldgicos.

Considerando los recursos disponibles y los desafios que enfrentard la empresa
PROSECURITY S.A. ;Cudl a tu juicio es el plazo en dias que se puede demorar la imple-
mentacion de todos los cambios?

Determina el equipo de trabajo necesario para la implementacion de las tareas,
considerando los recursos disponibles.
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Apliqguemos
Lo Aprendido

Completa este plan operativo considerando los elementos descritos en
el caso anterior.

PLAN OPERATIVO
Fig. 4 Cuadro de resumen operativo

Mision:

Vision:

1. ¢4Qué objetivo buscamos? Objetivo General

2. ¢/Qué resultados esperamos? Objetivos especificos

3.¢.Como lo vamos a lograr? Estrategias
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Actividades que nos
aseguren el éxito

Unidad de medida

Metas que
lograremos

Presupuesto
estimado

Fecha de

Cumplimiento Responsable

Recursos Humanos
a)
b)

Financieros
a)
b)

Insumos -
Materiales
a)
b)

Equipos
a)
b)

Tecnoldgicos
a)
b)

Tiempos
a)
b)

Maodulo Procesos Administrativos



Resumamos

Recursos Organizacionales

Los recursos organizacionales son bienes o servicios utilizados en
la ejecucion de las labores organizacionales.

Recursos Materiales

El espacio fisico, los terrenos y los edificios, los predios, el
proceso productivo, la tecnologia que lo orienta, los métodos o
procesos de trabajo dirigidos a la elaboracién de los bienes y los

servicios producidos por la organizacion constituyen los recursos
materiales.

Recursos Financieros

Los recursos financieros garantizan los medios para adquirir los
demds recursos que la organizacion necesita. En cierta medida,
los recursos financieros definen la eficacia de la organizacion
para lograr sus objetivos, ya que ellos permiten que la empresa
adquiera los recursos necesarios para operar dentro de un
volumen adecuado.

Recursos Humanos

Personas que ingresan, permanecen y participan en la
organizacion, en cualquier nivel jerdrquico o tarea. El recurso
humano es el nico recurso vivo y dindmico de la organizacion
y decide el manejo de los demas, que son fisicos o materiales.
Ademds, constituyen un tipo de recurso que posee una vocacion
encaminada hacia el crecimiento y desarrollo.
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Recursos de Mercadotecnia

Constituyen los medios que las organizaciones emplean para
localizar, contactar e influir en los clientes o usuarios.

Recursos administrativos
*(Tecnoldgicos)

Constituyen los medios con los cuales se planean, dirigen,
controlan y organizan las actividades empresariales. Incluyen los
procesos de toma de decisiones y distribucion de la informacidn
necesaria, ademads de los esquemas de coordinacion e
integracion utilizados por la organizacion.

:Cuanto
. Sabemos?

1. Sin recursos no pueden lograrse los.

a. Anhelos
b. Deseos

C. Objetivos
d. Suenos

2. El espacio fisico, los terrenos y edificios son recursos.

a. Materiales

b. Financieros
o Tecnologicos
d. Humanos

3. Estos recursos permiten que la empresa adquiera lo necesario para

operar dentro de un volumen adecuad

0.
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a. Materiales

b. Tecnologicos
C. Financieros
d. Humanos

4. Constituyen un tipo de recurso que posee una vocacion encaminada
hacia el crecimiento y desarrollo.

Jefatura
Gerencia
Humano
Supervisor

a o ow

5. Constituyen los medios que las organizaciones emplean para localizar,
contactar e influir en los clientes o usuarios.

a. Ventas

b. Promocion

C. Publicidad

d. Mercadotecnia

6. Incluyen los procesos de toma de decisiones y distribucion de la
informacion necesaria, ademas de los esquemas de coordinacion e
integracion utilizados por la organizacion.

Administrativo / humanos
Administrativo / tecnologicos
Administrativo / gerenciales
Administrativos / distributivos

a o ow

7. Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para
llevar a cabo un proyecto, un plan etc.

a. Cuenta

b. Procedimiento
C. Oficina

d. Recurso

8. Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al
interactuar juntas, simultanea o sucesivamente en los elementos de
entrada los convierten en productos o resultados.

a. Proceso
b. Resultado
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C. Conjunto
d. Etapa

9. Es una serie 0 una secuencia de acciones basadas en un conjunto de
reglas, politicas, normas y/o actividades establecidas en una empresa u
organizacion, con la finalidad de potenciar la eficiencia, consistencia y
contabilidad de sus recursos humanos, tecnoldgicos, técnicos y materiales.

Proceso tecnologico
Proceso auditivo
Proceso administrativo
Proceso financiero

an oo

10. Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar informacion
relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una
forma de interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos disponibles.

Programa de calculo
Programa de tiempo
Programa de saldos
Programa de trabajo

an oo

11.Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion del tiempo.

a. Crucigrama
b. Datagrama
C. Histograma
d. Cronograma

12. Periodo en que se divide el desarrollo de una accion o un proceso.

a. Paso

b. Secuencia
C. Etapa

d. Tiempo

13. Serie de elementos que se suceden unos a otros y guardan relacion
entre si.

a. Secuencia
b. Etapa

C. Partes

d. Paso
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14. Conjunto de medios o instalaciones necesarios para el desarrollo de
una actividad.

a. Bodega

b. Oficinas

o Equipamiento
d. Galpon

15. Es una representacion grafica de un proceso.

Diagrama de resultados
Diagrama de flujos
Diagrama de datos
Diagrama de graficos

ao oo
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