Material Elaborado para el Concurso de grados 10

(Compilaciones)

1. Administracion de personal:

1.1. Lectura

Prefacio a la segunda edicién de Administracion de Recursos Humanos de
Idalberto Chiavenato. (1992)

... Hemos aprendido mucho en todo este tiempo. Aprendimos principalmente, que
las personas no deben ser tratadas como simples recursos de las organizaciones,
como son administrados los demas recursos fisicos, materiales y financieros. Las
personas son personas y nunca dejaran de serlo. Ha llegado la hora de preparar
mejor nuestras organizaciones para las personas, invirtiendo una vieja actitud que
privilegiaba siempre los intereses organizacionales y daba prioridad a los objetos
de la organizaciéon. El tratamiento de las personas como recursos de la
organizacion —digamos, como recurso humanos- refleja un estilo de
administracion que luego debera pertenecer mas a la historia, como una de las
fases del desarrollc empresarial. Tratar a las personas sélo como recursos
organizacionales es ver el arbol sin divisar el bosque, es un reduccionismo que

debemos eliminar.

Nos referimos a la administracion de recursos humanos —como podriamos
referirnos a la administracion de personal o a las relaciones industriales- como un
estilo participativo, humano y democratico, de tratar con las personas que hacen
parte de las organizaciones, orientando su comportamiento hacia resultados mas
promisorios, tanto para las organizaciones como, principalmente, para las
personas mismas, sin dejar de lado la calidad de vida existente en las
organizaciones como telén de fondo. ... Mas aln, queremos proponer algo mas
avanzado: en vez de administrar a las personas, es mucho mas inteligente
administrar con las personas. La inteligencia de una organizacidon estd
ampliamente distribuida en los cerebros de las personas que hacen parte de ella.
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... La organizacién inteligente es la que utiliza la mayor proporcion posible de los
cerebros que tiene a su disposicién y que no desperdicia talentos. Esta es, al

menos, una hipodtesis que el sentido comuUn no puede negar.



2. Direccion de Personal

2.1. Introduccion

El convertirse en Jefe no es facil, existe mucha bibliografia que hace referencia a
lideres eficaces y exitosos, pero, casi ninguna hace referencia a los desafios de
aprender a dirigir personal, ni a los costos humanos y financieros que las
organizaciones deben soportar, cuando una persona gue ha sido ascendida no
logra adaptarse con éxito a la responsabilidad que debe asumir. Esto significa

que a las personas nos cuesta adaptarnos al nuevo rol a desempenar.

2.2. Concepto

Al dirigir al personal hacia el logro de los objetivos previstos, debemos tener claro
cuales son los probables caminos a seguir; debemos conocer con qué recursos
se cuenta y organizarlos para alcanzar la meta eficaz y eficientemente.

Pero cuando de personas se trata, no se puede pensar en una actitud pasiva, ni
se deben esperar reacciones mecanicas. No fodos reaccionamos de la misma
forma frente a las mismas situaciones, por lo que se hace necesario considerar
las caracteristicas individuales de las personas a dirigir con el fin de maximizar los
resultados de su trabajo.

Al dirigir personal debemos tener en cuenta:

Las caracteristicas individuales — por ejemplo: prefiere realizar tareas
rutinarias o creativas.

e Las caracteristicas del trabajo a realizar.

e Las caracteristicas de la situacion del trabajo — por ejemplo: compafieros,

clima laboral, politicas de personal, incentivos, caracteristicas de la
organizacion.



Dirigir implica motivar y conducir a las personas hacia el logro de los objetivos
organizacionales, sin descuidar la supervision. Es decir dirigir no significa

solamente indicar acciones a realizar.

2.3. Formas de dirigir

La direccion de personal se puede hacer de dos formas:
» Mandando o sea haciendo uso de la autoridad.
e Liderando o sea motivando o influyendo en el comportamiento de los

funcionarios.

JEFE LIDER

Maneja a sus hombres - | Guia a sus funcionarios

Depende de su autoridad | Depende de la acepiacién de sus

funcionarios

inspira miedo Inspira entusiasmo

Sabe cémo hacer las | Ensena como hacer las cosas

cosas
Dice “ya” Dice “vamos”
Dice “yo” Dice “nosotros”

A lo largo del tiempo se ha ido sustituyendo la "direccidn por mande” por la
“direccion por liderazgo”, es decir se ha evolucionado hacia formas de direccién

donde se privilegia la participacion y la creatividad de todos.
2.4, Estilos de direccion

Hay muchas teorias respecto a este tema.
El jefe tiene a su disposicion tres técnicas generales de direccion: el método

consultivo o de participacion del subordinado, el de libertad de accién y el
autocratico.



E! buen jefe deberia saber cdmo cambiar de técnica de una forma efectiva,
dependiendo de las personas implicadas en la situacion, de las condiciones

variables y de los problemas de que se trate.

» Estilo Democratico o Consultivo: La caracteristica fundamental de esta
técnica de direccién es que el jefe consulta con el funcionario con respecio a la
viabilidad, a las posibilidades de resolucién antes de tomar una decision y dar una
orden.

El grado de consulta dependerd de una serie de factores: aptitud y anteriores
experiencias de los funcionarios, el problema del que se trate, el tiempo de que se

disponga, etc.
Este estilo se caracteriza por:

s Crea un clima de confianza y respeto mutuo.

e Escucha a sus empleados y tiene en cuenta sus opiniones.
» Trata de ser justo y equitativo.

¢ Disminuye la rotacion de personal.

« Forma jefes para el futuro.

Para que este estilo tenga éxito es necesario que el funcionario también tenga
conciencia de sus ventajas. Si se frata de esa clase de personas que creen que
"el jefe lo sabe mejor" y que tomar decisiones y dar érdenes no es de su
competencia, es poco probable que la oportunidad de participar que se les da
produzca en ellas mejor motivacién. Quien piense de esta forma probablemenie
interpretara que esto es un signo de debilidad e incompetencia por parte del
superior.

Es necesario aclarar que al funcionario se le debe consultar Gnicamente en
aquellos casos en los que tenga cierta capacitacion. Pedirle participacion en
asuntos que salen del ambito de su experiencia, solo servira para que el

trabajador se sienta inepto y frustrado en lugar de resultar motivado.



Utilizar esta forma de direccion no significa que el jefe renuncie a su autoridad ni
traspase su responsabilidad, no disminuye la carga del jefe pues es el quien

debera tomar las decisiones finales y debera responder por ellas.

Toda orden que sea consecuencia de una consuita no apareceréa en el funcionario

como tal, sino como una solucién en la que él participo.

Uno de los inconvenientes de poner en practica estos postulados es que a veces
el funcionaric considere que es su derecho ser consultado por el superior siempre
antes de tomar una decision, llegando al punto de molestarse anie cualquier

orden en la que no haya sido consultado.

El uso excesivo puede conducir a algunos casos de insubordinacion. El
funcionario puede considerar que por haber contribuido en la decision, tendra
también el derecho de alierarla posteriormente. Esto se puede solucionar si el
superior afirma rotundamente en su resumen final de la consulta qué es lo que ha
de hacerse, y al mismo tiempo deja bien sentado cual es fa forma en que han de
cumplirse las ordenes y que toda propuesta de cambio deberéd someterse a su
aprobacion.

+ Estilo Libertad de Accién: Los que usan esta técnica tienen el propésito de
animar a los individuos para que aporten ideas y actuaciones independientes para

conseguir los objetivos de la empresa.

Este estilo se caracteriza por:

e« El deseo del jefe por delegar autoridad en los funcionarios. Debido a que
en una unidad existen funcionarios en distintas etapas de formacién no se
delegara en un recién llegado, se lo limita al principio v luego se delega
autoridad a medida que va demostrando un buen rendimiento.

e Utilizar instrucciones de caracter general, es decir se asignan misiones de
una manera general y no especifica, esto permite que el funcionario piense
por si solo.

o Se utilizara una supervisién discreta. No se deja de lado la supervision pero

se concede al funcionario el maximo de libertad de accidon para tomar



decisiones y elegir procedimientos. El superior igual esta al tanto de o que
sucede pero la supervisién es ejercida en forma menos frecuente.

« Comunicacién de puerta abierta. Este método fracasaria si el responsable
no se pone a disposicion del funcionario para aclarar sus ideas, estos
altimos lo consuitan y discuten los problemas gue se les presentan, pero el
superior debe abstenerse de indicar al funcionario lo que debe hacer, pues
él debe tomar sus propias decisiones.

e Analisis de las decisiones pasadas. Este analisis de decisiones pasadas
tomadas por los funcionarios permite analizar y valorar decisiones tomadas
en el pasado. Esto le permite ver al funcionario como han ido
evolucionando sus decisiones, y al jefe le permite ver si el subordinado

merece mas autoridad o por el contrario mayor supervision.

Esta técnica refleja la confianza que el superior pone en sus funcionarios, los que
responden con mayor entusiasmo y dan rienda suelta a su iniciativa. Pero tiene
condicionantes: aumenta |la posibilidad de errores; es posible que lleve mayor
tiempo la toma de decisiones; no se puede usar con muchas personas; los
funcionarios deben tener caracteristicas especiales, pues deben tener deseos de

progresar, sentido de la responsabilidad, etc.

* Estilo Autocratico: El jefe tiene la conviccidon de que se ha de permitir poca

libertad de direccion a los subordinados para actuar sin permiso especifico.

Este estilo se caracteriza por:

» No delega autoridad, centraliza el poder.

e No admite contradicciones.

¢ No capacita a sus funcionarios por temor a ser desplazado.

e« Mantiene una estrecha supervision hacia sus funcionarios.

e Da drdenes directas, claras y precisas.

e Cree poder hacer las cosas mejor que cualquiera de sus funcionarios.

¢ Confia en el mando y en las instrucciones detalladas.



e Es la clase de jefe que piensa que a sus funcionarios "no se les paga para
que piensen", solo espera que obedezcan drdenes, él es el Unico que debe

hacer la planificacion y tomar decisiones.

Las consecuencias de este tipo de mando son:

» Los subordinados pierden interés e iniciativa.

« Este método no produce futuros jefes.

e Ahuyentar a quienes tienen facultades para llegar a dirigir.

e Es dificil que los empleados sean leales a la organizacion y a sus
superiores.

+ Los funcionarios mas capaces es probable que dejen [a organizacion.

» Permite tomar decisiones rapidamente.

e En el caso de que los funcionarios no quieren pensar por si mismos y
prefieren que se les den érdenes claras sobre lo que deben hacer, es el
medio adecuado, ya gue la firmeza con que se los dirige les proporciona
seqguridad.

+ Este método sirve para poner orden en una situacion caotica.

+ FEl jefe puede sacar buenos resultados de los funcionarios con menor

formacion.

Veremos a continuacion el “grid administrativo”, que es un diagrama donde se

mide la preocupacién de los jefes por 1a produccion o por las personas.

Interés por Ia | Interés por
produccion las personas
1.Administracién )
] Bajo Bajo
empobrecida
2 .Administracién del
Baio Alfo
club
3.Administracion
B Medio Medio
equilibrada




4 Administraciéon  por .
Alto Bajo
obediencia y autoridad
5.Administracion en
Alto Alto
equipo

1. Es aquel jefe que piensa que es mejor dejar que las cosas fluyan. No
espera nada de la organizacion ni del personal.

2. Se le llama administracion del club porque los intereses estén mas
cercanos a un club social que a una oficina publica. Este jefe cree que los
objetivos de la organizacion son contrarios a los del personal, que si trata
de aumentar la productividad los funcionarios se molestaran y esto causara
problemas.

3. El jefe que desarrolla una Administracién equilibrada también considera
qgue hay conflicto de intereses entre las personas y la organizacion. Trata
de no descuidar ninguno de los dos aspectos, pero no logra la maxima
eficiencia.

4. Para este jefe el subordinado debe someterse a la autoridad y cumplir con
lo que se le ordena cueste lo que cueste.

5. Este jefe parte del supuesto de que no tiene por qué haber conflicto de
intereses entre el personal y la empresa. El jefe logra que el subordinado

se comprometa con su trabajo, cumplan y a la vez se sientan bien.

Cada supervisor asume un determinado estilo segun las circunstancias por eso se
habla de un liderazgo situacional.

2.5. Direccion-Planificacion

Si consideramos que planificar significa pensar en el futuro, todos en la vida
personal y dentro de las organizaciones deberiamos planificar. Asi como
planificamos nuestras vacaciones, deberiamos planificar en el trabajo,

independientemente del nivel en que nos encontremos. Seguramente podremos



planificar nuestro tiempo y el de nuestros funcionarios o los recursos materiales:
hojas, cartuchos de tinta, viaticos, etc.
La planificacién a nivel operativo busca la adecuada combinacion de los recursos
para lograr los objetivos y metas establecidos a nive! estratégico.
En ella respondemos a la pregunta: esfo es lo que tenemos que hacer, ;jque
recursos necesitamos y ¢cé6mo los conseguimos?
Los pasos basicos a seguir en la planificacion son:

e Establecer metas

o Definir situacion actual

o ldentificar ayudas y barreras

» Identificar posibles vias de accién

¢ \alorar las vias de accién

Desarrollar un plan

Si no planificamos sera muy dificil, por no decir imposible, realizar el control.

2.6. Direccion-Control

Controlar implica verificar si los trabajos se desarrollan de acuerdo a lo previsto,
tomando las medidas correctivas necesarias, para corregir las desviaciones, en
caso de que ello no ocurra.

Como ya vimos en la planificacién se establecen los objetivos y los planes de

accioén para lograrlos. El proceso de control mide el avance en la obtencidn de las
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metas y permite a los jefes detectar a tiempo las desviaciones a fin de tomar
medidas correctivas antes de que sea demasiado tarde.

Es necesario tener claro que no deberiamos tomar el control como supervision,
como aplicacién de la autoridad, pues esto dard como resultado una gestion poco
creativa, apegada a esquemas rigidos, donde los funcionarios no se sentiran
motivados.

Pero la idea de control desde el punto de vista concomitante, apoyando al
funcionario durante la realizacion de la tarea, podria ser muy eficaz.

Es decir es conveniente realizar un control concomitante, directivo y otro

evaluador, a posteriori.

2.7. Direccion-informacion

Todos sabemos la importancia que tiene la informacién en las organizaciones
debido a que es el insumo fundamental para la gestion.

La informacion que circula por la organizacion nos parece que siempre esta ahi,
pero como toda informacion la misma debe ser disefada y seguramente lo ha
sido en algdn momento y por eso hoy la encontramaos ahi, para garantizar la
elaboracién de una informacion confiable, veraz y oportuna debemos asegurar la

calidad de los datos que incorporamos en las distintas etapas del sistema.

Si bien es frecuente utilizar en forma indistinta los términos datos e informacion,
en teoria de la informacién se hace énfasis en la diferencia entre ambas palabras.
Un dato es una expresién minima de contenido respecto a un tema, del latin
datum (“lo que se da”).

El dato no tiene sentido en si mismo, a partir de un procesamiento adecuado y
teniendo en cuenta su contexto puede ser utilizado en ia toma de decisiones o en
la realizacién de calculos.

La importancia de los datos esta en su capacidad de asociarse dentro de un
contexto para convertirse en informacion. Para ser Utiles, los datos deben

convertirse en informacién para ofrecer un significado, conocimiento, ideas o
conclusiones.
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La informacion es el resultado del proceso de organizar datos de una manera
ordenada y logica, con el fin de proporcionar a las personas que la utilizan un
mejor conocimiento de la realidad que esos datos representan.

La informacién no es un conjunto cualquiera de datos, es un conjunto de datos
significativos y pertinentes que describan sucesos o entidades. Para ser
significativos, los datos deben constar de simbolos reconocibles, estar completos
y expresar una idea no ambigua.

La integridad de la informacién significa que todos los datos requeridos para
responder a una pregunta especifica estan disponibles.

A diferencia de los datos, la informacidn tiene significado para quien la recibe, por
eso, los seres humanos siempre han tenido la necesidad de cambiar entre si
informacién que luego transforman en acciones. "lLa informacion es, entonces,

conocimientos basados en los datos a los cuales, mediante un procesamiento, se

les ha dado significado, propésito y utilidad”.

Todos los que tenemos personal a cargo debemos velar por la informacidn que se
maneja en la Institucién y tomar conciencia de la importancia que tienen los datos
que se procesan. La preocupacion por el registro de los datos debe ser una
prioridad del jefe quien debe concientizar a sus funcionarios scbre la importancia

de los mismos.

2.8 Proceso de la toma de decisiones.

La administracion es el ejercicio de dar forma, de manera consciente y constante
a las organizaciones, y el arte de tomar decisiones es fundamental para ello. La
toma de decisiones o sea la identificacion y eleccién de un curso de accién para
tratar un problema concreto o aprovechar una oportunidad, es una parte

importante de la labor de todo gerente.
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Todos en nuestra vida tomamos decisiones permanentemente, la diferencia con
los gerentes es la atencion sistematica y especializada que prestan ellos en cada

proceso.

El proceso de toma de decisiones representa una serie de pasos:

PASO CONCEPTO

1. Formulacion del problema u Se identifica el problema o |la

oportunidad oportunidad importante y relevante.

2. ldentificacion de los criterios de|Todos los criterios son identificados
decision.

Todos los criterios son evaluados y
3. Asignacién de pesos a los criterios. | tasados en términos de su importancia

con la meta prevista.

. Se desarrolla una amplia lista de todas
4. Desarrollo de alternativas.

las alternativas con creatividad.

Todas las alternativas son comparadas

con los criterios de decisidbn y sus
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. Analisis de alternativas. )
pesos, las consecuencias de cada

alternativa son conocidas.

La alternativa que produzca el mas
6. Seleccion de una alternativa. alto resultado de acuerdo a la meta

sera la elegida.

Comunicacion de la decision a

-~}

. Implementacion de la alternativa. quienes se ven afectados y obtener el

compromiso de ellos al proyecto.

. El resultado de la decision es evaluado
8. Evaluacion.

con objetividad.

Tipos de Decisiones: Las decisiones pueden ser:
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» PROGRAMADAS: es una decision repetitiva que puede ser manejada
mediante un enfoque rutinario.
> NO PROGRAMADAS: son decisiones Unicas que requieren una solucion

Unica.
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