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PROPÓSITO DEL CURSO 

El curso ofrece la oportunidad  a los alumnos de 
interiorizarse en el mundo de los sistemas de información, 
las organizaciones públicas y sus estructuras y entender 
como estas organizaciones generan datos, y cómo éstos les 
son de utilidad para metas, indicadores y otros.  

 

Asimismo, los alumnos podrán trabajar con datos reales con 
utilizados  en el sector público, con lo que se espera que el 
alumno tenga una mayor aproximación práctica a la 
administración pública.  

 



METODOLOGÍA 

• Se realizarán clases expositivas y una profunda revisión 
bibliográfica de los contenidos, los cuales se revisaran de 
manera aplicada por medio de la revisión de casos.  

 

• Con el fin de potenciar el repaso previo de las clases de 
Análisis de Información en las organizaciones públicas se 
podrá utilizar eventualmente la metodología de Flipped 
Classrroom y así utilizar las clases en realizar casos 
prácticos y generación de discusión al interior de la sala.  

 

• Por otra parte, las ayudantías se reforzarán los contenidos 
de MS Excel y se desarrollarán casos aplicados. 



EVALUACIONES 

• Prueba Parcial N° 1 (25%): Contempla todos los contenidos 
teóricos del curso correspondientes a las unidades I y II. 
 

• Prueba Parcial N° 2 (25%): Se evaluará la capacidad de 
analizar datos e información mediante Excel. Se revisarán una 
serie de fórmulas básicas y pertinentes para analizar datos en 
bases de datos. 
 

• Casos Prácticos (15%): El propósito es revisar casos de 
diferentes temas de Gobierno (educación, vivienda, turismo, 
etc.) en planillas de Excel, los cuales se realizarán en clases. 
 

• Prueba Global (35%): Análisis de datos y presentación de 
información de manera ejecutiva. 

 



REGLAS DEL JUEGO 
 

 

 

 

• Cuando las clases sean en el laboratorio está prohibido 
ingresar a redes sociales (Facebook, Instagram, etc.) o 
páginas de ocio (Jaidefinichon, etc.) 

 

• El uso desmedido del celular por parte del alumno, sólo lo 
perjudicará. 

 

• No existe eximición para la prueba global. 

 

• El alumno que llegue retrasado en más de 30 minutos no 
será considerado como presente.  
 

 

 



¿Qué es Administrar?  



• Proceso diseñado para que una  organización alcance sus 
objetivos mediante el uso efectivo y eficaz de sus recursos 
en un entorno cambiante. 

 

• Eficacia: cumplir con los objetivos establecidos o deseados 

• Eficiencia: lograr un fin utilizando la menor cantidad de 
recursos posibles 

• Art° 53 Ley 18.575 

 

• Efectividad: Cuantificación del logro de la meta. Sinónimo 
de real. Tiene la capacidad de lograr el efecto que se desea 

 

¿Qué es Administrar? 



• Son personas que trabajan dentro de una 

organización y que toman decisiones sobre cómo 

emplear los recursos y que se pueden encargar de 

una cantidad variopinta de cosas, dependiendo de 

sus responsabilidades.  

¿Y los Administradores? 



ROL DEL 
ADMINISTRADOR 

Planear 

Organizar 

Asignar 
Personal 

Dirigir 

Controlar 



Planeación-Planificar 
 
Proceso utilizado para establecer los objetivos de la 
organización, metas que se alcanzarán. Se configuran o elaboran 
planes de acción que sienta las bases para otras funciones. 
Generalmente, los planes especifican lo que se debe hacer, en 
qué momento, quién debe ejecutarlo y donde debe hacerlo.  

 

Objetivos: son los fines o los resultados que la organización 
desea alcanzar. Estos se derivan de su MISION organizacional. 

 

Misión: describe el objetivo fundamental y la filosofía básica de 

un organización. 

Planear 





Planeación-Planificación 
 

 

Los objetivos marcan la dirección de las decisiones 
administrativas y además establecen los criterios que se 
aplicarán para evaluar el desempeño. Existen tres clases 
generales para cumplir con objetivos. 

 

Planes Estratégicos: Objetivos y estrategia global. 

Planes Tácticos: están diseñados para poner en práctica 
las actividades del PE. 

Planes Operativos: especifican las acciones que se deben 
llevar a cabo para cumplir con el plan tácticos. 

Planear 



Organizar 

 
Estructurar los recursos los recursos y las actividades de modo 

que se puedan alcanzar los objetivos con efectividad y 

eficiencia. Para organizar se precisan planes previamente 

delineados.  

 

Sinergias 

Líneas de Autoridad 

Evita duplicidad de recursos/funciones 

Acelera la Toma de decisiones 

Organizar 



Asignar Personal 
 
Se debe asegurar que los empleados tengan las competencias 
necesarias para llevar a cabo la planificación 

Los administradores además de reclutar, deben definir las 
habilidades que se requieren para tareas especificas.  

 

Reclutar 

Motivar 

Capacitar 

Prestaciones 

Asignar 
Personal 





Dirigir 
 

Motivar y liderar al personal para alcanzar las metas 

de la organización. 

 

 Qué hacer y cuando. 

 Establecer fechas límites 

 Conminar a que desempeñen su trabajo 

 Surgimiento del Coaching 

Dirigir 



Controlar 

 
Evaluar las actividades y corregirlas para que la empresa 

no desvíe su rumbo. 

1.- Medición de desempeño 

2.- Comparar el desempeño anterior con normas u 

objetivos 

3.- Identificar la desviación de la norma 

4.- Investigar las causas de las desviaciones 

5.- Tomar medidas correctivas cuando sea necesario 

Dirigir Controlar 



Tipos de Administración 

NIVELES DE 

ADMINISTRACION 

Altos Administradores 
Ministros, Subsecretarios, Seremis, 

Directores o Jefes de Servicios, 

Intendentes. 

Administradores medios 
 

Jefes de División, Jefes de  Departamento, 

Subdirectores.   

Administradores de 

Primera línea 
Encargados de unidades, analistas, 

supervisores 


