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INTRODUCCIÓNEl directivo tiene como misión fundamental conseguir unos objetivos me-diante la óptima gestión de los recursos de los que dispone y en conso-nancia con los objetivos y valores de la organización.Sin embargo, debe recordar que el principal recurso del que dispone sonlas personas y su propio trabajo. No todo depende del trabajo del propiodirectivo: por ello suele decirse que una de las principales habilidades di-rectivas es “hacer hacer”, organizando convenientemente el trabajo desus colaboradores y el suyo propio con el fin de lograr la máxima eficaciay eficiencia.Un directivo desorganizado puede ser poco eficaz, sobrecargarse de tra-bajo y desaprovechar el potencial de su equipo de colaboradores. Por ello,debe ser una persona organizada y ordenada, al tiempo que debe ser ca-paz de gestionar no sólo adecuadamente su propia agenda, sino tambiénel proceso de trabajo en equipo de sus colaboradores.Organización, planificación y gestión del tiempo son así piezas clave paraasegurar la viabilidad de cualquier proyecto empresarial y personal. Cier-tamente no son las únicas, pero hacer cada cosa en el momento adecua-do, dedicando los esfuerzos razonables u repartiendo las cargas de traba-jo entre los colaboradores de manera óptima, ayuda enormemente a ge-nerar un clima de eficacia y de control del estrés entre los colaboradores.Nada hay más estresante que el desorden, la desorganización o la sensa-ción de “pérdida de control” que estos elementos llevan aparejada. Ser más organizado no significa necesariamente trabajar más, sino tra-bajar mejor. En una sociedad que reclama cada vez más tiempo para po-der dedicar a la vida privada, parece que una de las mejores maneras esoptimizar el tiempo que todos pasamos en el trabajo, siendo lo más efica-ces y eficientes que sea posible.4Introducción






[image: background image]


1.ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓNEn las unidades didácticas que siguen a ésta, se hablará de organización como sinónimo de empre-sa. En cualquier caso se trata de una estructura compleja, entendida como un sistema de activida-des conducentes a unos objetivos que exigen, para su consecución, la cooperación entre distintosagentes. Por eso una empresa es una organización, pero también es una organización un ministeriopúblico o una administración local, aunque puedan distinguirse en los fines que persiguen, en su mi-sión o en sus valores.En español también se utiliza la palabra “organización” para referirse al conjunto de habilidadesmentales y operativas que posee alguien con capacidad para coordinar su trabajo y el de otros. Asíhablamos de una persona organizadao de que el trabajo en un departamento determinado estábien organizado.Efectivamente, existen multitud de vocablos que están semánticamente relacionados: orden, orga-nización, planificación, coordinación, eficacia y la mayoría de ellos está muy unida a la tarea de undirectivo y, en algunos casos, puede servir para calificar el trabajo de un directivo o de un mando.La Real Academia Española de la Lengua1, por ejemplo, propone, de entre otros, los siguientes sig-nificados a la palabra orden:1.amb. Colocación de las cosas en el lugar que les corresponde.2.amb. Concierto, buena disposición de las cosas entre sí.3.amb. Regla o modo que se observa para hacer las cosas.4.amb. Serie o sucesión de las cosas.El orden parece estar en la base de una buena organización. Desde el punto de vista de las habili-dades de un directivo o de un mando, éste debería ser capaz de:1.Tener claramente identificados los objetivos que debe conseguir.2.Tener claramente definidas las actividades por las que se consiguen los objetivos.3.Gestionar los recursos necesarios.4.Coordinar el trabajo de los demás para la consecución de los objetivos.5.Anticiparse a los posibles problemas.6.Asegurarse de que las cosas se realizan conforme se había previsto.Organizar y planificar tiene que ver con estas seis actividades, realizadas con un orden preciso. Porello, afirmar de alguien que tiene capacidad de organización significa, de hecho, que es capaz de re-alizar al menos dos cosas distintas:•Ordenar su propio trabajo, teniendo claras las metas, gestionando los plazos y buscando lapropia eficacia.5Organización del trabajo y gestión del tiempo1RAE. Diccionario de la Lengua Española.Vigésimo segunda edición.
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•Diseñar, implantar y gestionar un buen sistema de trabajo para su equipo, especificando ob-jetivos y tareas, asignando responsabilidades y planificando la secuencia en la que se realiza-rán las tareas.La primera de las opciones tiene que ver con la gestión del tiempo, el proceso de trabajo que el direc-tivo se autoimpone y la manera que tiene de acometer las distintas tareas que realiza en el día a día.La segunda tiene que ver con el campo de lo que en gestión de empresas se ha llamado planificación.Esta unidad didáctica acomete estos dos grandes ámbitos en los siguientes apartados: comienza porla planificación y la programación y termina con la gestión del tiempo.1.1. Planificación y programación: dos conceptos Generalmente se está de acuerdo en la necesidad de prever o programar los actos futuros, las activi-dades a realizar y los compromisos que se van a llevar a cabo. De hecho, en nuestra vida cotidianapodemos encontrar muchos ejemplos de planificación y programación tanto de nuestros actos –des-de que nos levantamos– como de las decisiones que tomamos–compras, solicitud de un crédito, etc. Toda organización debe planificar y programar sus actos si quiere ser eficiente y eficaz en la conse-cución de sus objetivos. No obstante, esta necesidad de planificar y programar ha de darse de for-ma integradora en todos los niveles y ámbitos de la organización. Como se indica en el cuadro 1, hay que señalar que los términos “planificación” y “programación”no son equivalentes en cuanto a su significado y alcance. Aún cuando algunos autores los utilizanindistintamente, precisaremos que “planificación” hace referencia al proceso de planificar a escalamacro y “programación” designa el conjunto de procedimientos, técnicas y métodos que se utilizanpara el diseño y elaboración de planes, programas y proyectos. PLANIFICAR:PROGRAMAR:PreverAsignarDiseñarCoordinarDirigirMotivarCuadro 1. Significados de “planificar” y “programar”.RECUERDA“Planificación” hace referencia al proceso de planificar a escala macro y “programación” de-signa el conjunto de procedimientos, técnicas y métodos que se utilizan para el diseño y ela-boración de planes, programas y proyectos.1.2. La planificaciónHace más de setenta años que la idea de la planificación, concebida como un método que utiliza laracionalidad para enfrentar situaciones problemáticas con recursos escasos, se ha ido imponiendo entodas las esferas de la actividad humana y social. 6Organización y planificación
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El desarrollo de métodos y técnicas de programación que ayuden a los planificadores de organismos,instituciones y empresas a mejorar y optimizar la eficacia y eficiencia en la consecución de objetivos,haciéndolos compatibles con un ahorro en magnitudes tan importantes como el coste o el tiempode ejecución, ha experimentado un singular avance. Desde la aportación a principios de siglo del ingeniero industrial Henry Gantt, conocido por su mé-todo de programación Gráfico de Gantt, hasta nuestros días se han desarrollado diversas técnicas deprogramación: PERT, CPM, Red de Actividades, Grafos, que permiten afrontar las necesidades espe-cíficas de cada organización. Se puede definir la “planificación” como una actividad racional que tiene por ob-jeto decidir sobre la asignación de recursos escasos en el logro de objetivosmúltiples a través de medios adecuados para su obtención.La planificación nace como consecuencia de que los recursos que existen para resolver o afrontaruna situación problemática son escasos. Se hace así necesario establecer estrategias y prioridades,formular una serie de pronósticos sobre la situación futura, definir metas a medio y largo plazo, asícomo desarrollar un conjunto de normas y directrices a las que debe adaptarse una organización enun período de tiempo. En esto consiste un acto de planificación, es decir, aventurar qué tendrá lu-gar, cuándo y realizado por quién.1.2.1. Niveles operativos en planificaciónToda planificación, al encuadrarse en ámbito macro, tanto geográfica como temporalmente, se di-seña valiéndose de tres instrumentos que concretan, precisan, dirigen y miden la realización de ac-tividades, precisando y diseñando éstas en relación a ámbitos más bajos y en consonancia con las di-rectrices fijadas. Es, por tanto, la planificación un proceso articulado y dimensionado en niveles. Estos son el plan, elprograma y el proyecto. El planEs el instrumento técnico – político que expresa el conjunto de objetivos, fines, metas, medios y recur-sos de los que se dota una organización para orientar su actividad. El plan integra el conjunto de pro-gramas y proyectos que articulan y hacen posible la obtención de los objetivos y metas señaladas en él. El programa Es el instrumento destinado a facilitar el logro de los objetivos y metas definidos en el plan general,a través de la fijación de ciertos objetivos de carácter más específico que serán alcanzados median-te la ejecución de un conjunto de acciones integradas denominadas proyectos. Un programa inclu-ye varios proyectos. El proyectoEs el instrumento que expresa el conjunto menor de actividades relacionadas para el cumplimientode los objetivos de un programa. Implica un estudio específico que permite estimar las ventajas odesventajas de asignar recursos para la realización de las actividades. 7Organización del trabajo y gestión del tiempo
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ActividadEs el conjunto de operaciones o tareas que se realizan con un propósito común y que consumentiempo de realización. Un proyecto está integrado por actividades. TareaEs la acción o trabajo que tiene el máximo grado de concreción y especificación. Una actividad im-plica varias tareas. Es necesario destacar en el proceso de planificación, debido al ámbito desde donde se realiza, la con-sideración de proyecto o actividad, incluso de tarea, ya que éstas vienen definidas desde la perspec-tiva del planificador. Así, la consideración de actividad para la dirección comercial, por ejemplo, pue-de variar y tener para el departamento o unidad implicada la consideración de proyecto o inclusoprograma dentro del marco de la planificación que realiza en su ámbito (que es menor). RECUERDALa planificación es un proceso articulado y dimensionado en el plan, el programa y el pro-yecto. La actividad y la tarea son también dos elementos clave.1.2.2. El factor tiempo en la planificación Conforme a su dimensión temporal, los planes, programas y proyectos se denominan a largo, me-dio y corto plazo. Aunque esta clasificación puede ser ambigua o imprecisa en cuanto a la duración,de forma convencional se admite lo siguiente: Planificación a largo plazoSe denomina planificación o plan de perspectiva. Abarca períodos de hasta diez años. Los planes se-ñalan grandes objetivos económicos, sociales, políticos y culturales. La planificación refleja un pro-yecto general y global para la organización y constituye el marco donde se han de encuadrar los pla-nes a medio y corto plazo. Planificación a medio plazo Cubre períodos que oscilan entre 12 y 24 ó 36 meses. En esta categoría se encuadran los planes es-tratégicos. Los planes a medio plazo facilitan la gestión de la incertidumbre y los cambios del mer-cado, permitiendo la reacción y adaptación de la línea estratégica general. Planificación a corto plazo Comprende lo que debe suceder en los próximos meses y viene determinada básicamente por la co-yuntura, ya que trata de conciliar y organizar lo coyuntural con el medio plazo. 1.3. Elementos básicos de programaciónA la hora de elaborar un programa, es necesario trabajar con arreglo a determinados criterios que lapráctica de la planificación ha ido estableciendo. Los principales son los siguientes: •Definir y enunciar claramente los objetivos y metas. •Proponer objetivos y metas realistas (viables, pertinentes y aceptables). 8Organización y planificación
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•Establecer una jerarquización de objetivos. •Hacer elecciones compatibles y complementarias entre los objetivos. •Mantener la coherencia interna. •Determinar los recursos disponibles. •Asignar los recursos, en cantidad y tiempo oportuno a cada actividad del programa. •Determinar los instrumentos y medios adecuados a los objetivos. •Establecer el tiempo y el ritmo del programa 1.3.1. Definir los objetivosPodemos definir el término “objetivos” como los propósitos que se desean alcanzar dentro de unperíodo determinado de tiempo y a través de un conjunto de actividades o acciones. Se trata de ex-plicitar lo que se quiere hacer o conseguir mediante la ejecución de un plan, programa o proyecto. Si los objetivos no están claramente formulados, es imposible utilizar técnicas o métodos de progra-mación. Además, sin objetivos definidos se va a la deriva y para eso no hace falta programar. Sin embargo, incluso teniendo objetivos definidos de forma concreta, éstos pueden quedar en sim-ples enunciados o en meros propósitos. Hay que operativizar los objetivos y estableciendo de unamanera precisa su cuantificación (véase el cuadro 2). 9Organización del trabajo y gestión del tiempoQuéPor quéPara quéCuántoDóndeSE QUIERE HACERCómoCuándoSE VA A HACERQUIÉNES VAN A HACERCON QUÉ SE VA A HACERO COSTEARNaturaleza del proyectoOrigen y fundamentaciónObjetivosMetasLocalización físicaActividades y tareasMetodología de trabajoUbicación en el tiempoRECURSOS HUMANOSRECURSOS MATERIALESRECURSOS FINANCIEROSProgramar significa dar respuesta a estas cuestiones.Cuadro 2. Definición de objetivos.
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La traducción cuantitativa de los objetivos se denomina META. Comparando los términos objetivo ymeta, señalaremos que los objetivos son la expresión cualitativa de ciertos propósitos, siendo la me-ta su traducción cuantitativa. Un objetivo puede estar compuesto de varias metas. Para traducir un objetivo en una meta es pre-ciso determinar y especificar tres cuestiones principales con criterio cuantificador: •Dónde (en qué lugar). •Cuánto (en qué proporción). •Cuándo (en qué plazo). Añadiendo el criterio cualificador: CUALIDAD: clase, categoría (relacionada ésta con las directrices del plan o fines del programa), se-xo, grupo social, colectivo, edad, etc.). Por ejemplo: •Objetivo: incrementar las ventas del producto “el magnífico”. •Meta 1ercriterio: incrementar las ventas del producto “el magnífico” en un 15%, en las áre-as II, III y IV, en 6 meses. •Meta 1ercriterio + 2.º criterio: incrementar las ventas del producto “el magnífico” en un15%, en las áreas II, III y IV, en clientes residenciales y en 6 meses. RECUERDALos objetivos son los propósitos que se desean alcanzar dentro de un período determinadode tiempo y a través de un conjunto de actividades o acciones. La traducción cuantitativa delos objetivos se denomina META.1.3.2. Proponer objetivos y metas realistas Un programa es viable y operativo cuando los objetivos y metas que en él se trazan son alcanzablesy los medios e instrumentos son adecuados. La fijación de objetivos óptimos, maximalistas o que no guardan relación con los recursos existentes–aún cuando mediante el programa pudieran adquirirse otros– no tiene sentido en la programación. Conviene recordar que la programación es una técnica que permite organizar eficazmente los re-cursos escasos utilizando la racionalidad en la fijación de actividades y medios. Siendo realistas, a lahora de programar conviene no confundir lo posible, lo probable y lo deseable; por tanto, los obje-tivos y metas que tracemos deben cumplir estas tres cualidades: •Ser viables, es decir, realizables teniendo en cuenta los recursos humanos, financieros, téc-nicos y materiales de que se dispone y el contexto organizativo y de mercado donde estosobjetivos pretenden alcanzar.•Ser pertinentesen dos sentidos: por un lado, los objetivos deben responder a la situación-problema que se pretende resolver y, por otro, el proyecto debe enmarcarse coherentemen-te en el programa del que toma parte. 10Organización y planificación
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•Ser aceptables para las diferentes personas y estructuras organizativas implicadas en el pro-grama. 1.3.3. Establecer una jerarquización de objetivosSi comparamos los objetivos y las metas establecidos, no tienen igual importancia. De este modo,surge la necesidad de establecer un orden de preferencia o, dicho en términos técnicos, un orden deprioridades. Esto se expresa jerarquizando objetivos mediante una diferente asignación de recursos a sectores y/o áreas comprendidas en un plan o programa. En esta tarea, la alta dirección y el apoyo técnico están íntimamente entrelazados. es la alta direc-ción del plan o programa la que fija el marco de directrices y orienta decidiendo y jerarquizando losobjetivos. Hacer elecciones compatibles y complementarias entre los objetivos. Como los recursos son siempreescasos y limitados, los objetivos, múltiples y los medios e instrumentos que pueden utilizarse, di-versos, la tarea de programar enfrenta el problema de cómo escoger entre distintos objetivos, ha-ciendo una elección que sea compatible y complementaria. La solución no se encuentra en decidir entre el objetivo “X” y el objetivo “Y” o tanto de “X” y tan-to de “Y”, sino en conseguir la compatibilidad y complementación de varios objetivos. En definitiva,conseguir que la elección de un objetivo no se transforme en una traba o dificultad para la conse-cución de otro u otros. Entre los diversos objetivos pueden darse dos tipos de relaciones: de competición y de complemen-tación:•Dos objetivos son competitivos entre sí cuando el escoger uno implica sacrificar el otro (entodo o en parte). •La relación de complementariedad se da cuando para alcanzar un objetivo, éste exige que sehaya alcanzado otro (en todo o en parte). Esto indica la existencia de objetivos cuyo logrocondiciona el de otros. El reconocimiento de la existencia de estas relaciones es fundamental en la labor de programación,ya que ésta deberá atender y asignar recursos y prioridades en función de las relaciones entre obje-tivos. Este mismo análisis habrá de aplicarse en las actividades y tareas cuando éstas se programen.1.3.4. Coherencia internaLa coherencia interna en la programación implica la adecuación de los medios a los fines. A veces seprograman actividades que no concuerdan con el diagnóstico de situación o se dictan comunicadoso instrucciones que establecen líneas de trabajo que no se contemplan en la planificación; des-orientando a las personas o departamentos implicados y, en los casos más leves, gastando esfuerzoy energías del equipo humano en tareas baldías. 11Organización del trabajo y gestión del tiempo
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OEBPS/js/cuestionario.js
var CODPAG = '';

var NPREGU = 0;

var NRESPM = 0;

function inicializar_cuestionario(n_preguntas, codigo_pagina, n_respuestas_max){

	CODPAG = codigo_pagina;

	NPREGU = n_preguntas;

	NRESPM = n_respuestas_max;

	recordarvalores();

}

function contestar(pregunta,respuesta){

	for(i=1;i<=NRESPM;i++)

		if(document.getElementById("p"+pregunta+"r"+i+"_label"))

			document.getElementById("p"+pregunta+"r"+i+"_label").className=rehacerestilo(document.getElementById("p"+pregunta+"r"+i+"_label").className,"sincontestar");

	document.getElementById("p"+pregunta+"r"+respuesta+"_label").className=rehacerestilo(document.getElementById("p"+pregunta+"r"+respuesta+"_label").className,"contestado");

	guardarvalor(pregunta,respuesta);

}

function guardarvalor(pregunta,respuesta){

	if (localStorage)

		localStorage.setItem(CODPAG+"PREGUNTA"+pregunta,respuesta);

}

function devolvervalor(pregunta){

	if (localStorage)

		return localStorage.getItem(CODPAG+"PREGUNTA"+pregunta);

	else

		return '';

}

function recordarvalores()

{

	if (localStorage)

		for(i=1;i<=NPREGU;i++)

		{

			for(j=1;j<=NRESPM;j++)

				if(document.getElementById("p"+i+"r"+j+"_label"))

					document.getElementById("p"+i+"r"+j+"_label").className=rehacerestilo(document.getElementById("p"+i+"r"+j+"_label").className,"sincontestar");

			if (localStorage.getItem(CODPAG+"PREGUNTA"+i)!='')

					document.getElementById("p"+i+"r"+localStorage.getItem(CODPAG+"PREGUNTA"+i)+"_label").className=rehacerestilo(document.getElementById("p"+i+"r"+localStorage.getItem(CODPAG+"PREGUNTA"+i)+"_label").className,"contestado");

		}

}

function limpiarresultados()

{

	if (localStorage)

		for(i=1;i<=NPREGU;i++)

		{

			for(j=1;j<=NRESPM;j++)

				if(document.getElementById("p"+i+"r"+j+"_label"))

					document.getElementById("p"+i+"r"+j+"_label").className=rehacerestilo(document.getElementById("p"+i+"r"+j+"_label").className,"sincontestar");

			if (localStorage.getItem(CODPAG+"PREGUNTA"+i)!='')

				localStorage.setItem(CODPAG+"PREGUNTA"+i,'');

		}

}

function rehacerestilo(actual,resultante){

	if (resultante=="sincontestar")

		actual = actual.replace("contestado","sincontestar");

	else

		actual = actual.replace("sincontestar","contestado");

	return actual;

}
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