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CONCEPTO DE ADMINISTRACION

DEFINICION

La administración se puede definir como “Un sistema de conocimientos a través del cual los hombres fijan relaciones prevén resultados e influyen en los efectos de cualquier situación en que se organizan para trabajar unidos en la obtención de un objetivo común”

También se puede definir como “Actividad vinculadora que permite aprovechar la capacidad y los esfuerzos de todos los integrantes de una institución o empresa dirigiéndolos racionalmente hacia el logro de objetivos comunes”.

Según lo anterior diremos entonces, que la administración es un proceso permanente ininterrumpido y sistemático, que tiende al logro de un objetivo por parte de las personas que aportan sus mayores esfuerzos de acuerdo a acciones interrelacionadas y coordinadas. Ello implica definir qué se debe hacer, determinar cómo se debe hacer, adoptar las medidas para que se haga y verificar la efectividad de los esfuerzos  

La administración tiene propósitos determinados y tangibles, no se ve pero se siente, su existencia sólo se evidencia por los resultados que produce
“Es la ciencia y el arte de conseguir que un grupo de personas alcancen un fin común  que no podrían haber logrado en forma aislada” 

Es ciencia porque existe un cuerpo organizado de conocimientos que la explica en términos de verdades generales.  Es arte por el conocimiento práctico, es la habilidad que se adquiere con la experiencia, la observación y el estudio, esto exige de la administración creatividad, basada en la compresión de los conocimientos. Es así que en ella, se conjugan la ciencia y el arte como elementos complementarios en procura de un objetivo.

De ésta y de otras definiciones se deduce claramente que se considera a la administración como un PROCESO de trabajo para crear y mantener el esfuerzo organizado de personas, para lograr eficientemente la satisfacción de una necesidad.

Lograr que la necesidad sea satisfecha en forma  eficiente con el máximo aprovechamiento de los recursos,  constituyen el objetivo principal de la administración. 

Es evidente que la administración es un medio  y no un fin, por lo tanto, es una herramienta a disposición del hombre cuya eficiencia estará determinada específicamente por las características de quienes  la utilizan y cómo la utilizan.   

            La administración es un fenómeno que se da donde quiera que exista una organización social, es una acción intangible, pero real, se da espontáneamente  como una tendencia natural del hombre societario aunque éste no posea conocimiento especializado y ni siquiera tenga conciencia de que está administrando

CONCEPTO DE GESTION

DEFINICION

Concepto y Alcance de Gestión 

En términos generales los conceptos de administración, gerencia y gestión, son sinónimos a pesar de los grandes esfuerzos y discusiones por diferenciarlos. En la práctica se observa que el término managementes traducido como administración pero también como gerencia. En algunos países la administración está más referida a lo público y la gerencia a lo privado. En los libros clásicos se toman como sinónimos administración y gerencia. En el glosario del CINDA, por ejemplo, aparece gestión como equivalente a administración. 

Lo esencial de los conceptos administración, gestión y gerencia está en que los tres se refieren a un proceso de "planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar" como lo planteara H. Fayol al principio del siglo o Koontz 
Queremos destacar que en los textos de administración así como en sus funciones prácticas no aparece la palabra ejecución, pues, si somos esquemáticos podríamos decir: unos hacen y otros administran. El gerente busca que los grupos y personas logren objetivos específicos en desarrollo de la misión de la organización. 

A pesar de la esencia común a los tres conceptos, algunas personas le dan un alcance diferente a la administración, la gerencia y la gestión. A la gerencia, muchos expertos le están dando una connotación más externa, más innovadora y de mayor valor agregado en contraste con la administración que la consideran más interna, más de manejo de los existente o de lo funcional. Algún conferencista hacía un símil con la famosa alusión bíblica: "Al administrador le dan tres denarios y conserva tres denarios. Al gerente le dan tres y devuelve más". 

El profesor Augusto Uribe de la Universidad Pontificia Bolivariana defiende esa concepción de gerencia. La define como "El manejo estratégico de la organización". Para ello el gerente se encuentra con dos variables: política y tecnología, y requiere de los siguientes instrumentos: visión sistémica de la organización, información, creatividad e innovación 

En esa concepción, al gerente le corresponde una mirada al entorno de modo que la organización pueda generar desarrollo: tomar recursos y producir más recursos. Al administrador le corresponde más el mantenimiento y conservación. De manera similar el profesor Carlos Valencia ha defendido en sus cursos una concepción del gerente para enfrentar lo horizontal, lo transversal de la organización, lo cual lleva a la innovación que se materializa en lo fundamental por proyectos. A la administración se le concibe funcional o vertical 
La experta en gestión curricular, Julia Mora M., en visita a la Universidad, planteó los dos niveles de la gestión: El lineal o tradicional donde es sinónimo de administración: "Por gestión se entiende el conjunto de diligencias que se realizan para desarrollar un proceso o para lograr un producto determinado". Se asume como dirección y gobierno actividades para hacer que las cosas funcionen, con capacidad para generar procesos de transformación de la realidad. 

Con una connotación más actualizada o gerencial la gestión es planteada como "una función institucional global e integradora de todas las fuerzas que conforman una organización". En ese sentido la gestión hace énfasis en la dirección y en el ejercicio del liderazgo. 

Con lo anterior hemos tratado de dejar en claro que los tres conceptos tienen una esencia común que no incluye la operación o ejecución. También hemos ilustrado que a la administración se le puede dar un alcance (¿o actitud?) más conservador. 

 Elaborado por: Guillermo Restrepo González

http://lauca.usach.cl/~aremente/tema2.htm
Veamos ahora el concepto de Gestión.

Gestión del latín gestio: acción administrar. Gestión, dirección. Actividad profesional tendiente a establecer los objetivos y medios de su realización, a precisar la organización de sistemas, a elaborar la estrategia del desarrollo y a ejecutar la gestión del personal .

 En el concepto gestión es muy importante la acción, del latín actionem; que significa toda manifestación de intención o expresión de interés capaz de influir en una situación dada. El énfasis que se hace en la acción, en la definición de gestión es la diferencia que se tiene con el concepto de administración. La gestión no es considerada una ciencia disciplina. Podemos considerarla como parte de la administración, o como un estilo de administración.

La gestión es un proceso de planeación y manejo de tareas y recursos.

Por ejemplo, en la gestión del conocimiento que es poner al alcance de cada persona la información que necesita en el momento preciso para que su actividad sea efectiva, la configuran factores como; un mercado global, las exigencias de los consumidores, clientes, usuarios o de las personas, la inestabilidad laboral, la externalización o outsourcing de algunas actividades, etc., hace de la gestión del conocimiento una fuente de nuevas y peligrosas oportunidades, pues un fracaso puede significar salir del mercado.

Para el magnate de Microsoft Bill Gates, es Office 2000 el único interface en las soluciones de gestión del conocimiento, esto es, el escritorio digital, y previene a los directivos de las empresas sobre la necesidad de gestionar el conocimiento en un sistema nervioso digital eficiente.

Probablemente la definición más académica es la de Marshall, Prusak y Shpilberg que definen la gestión del conocimiento como "la tarea de reconocer un activo humano enterrado en las mentes de las personas y convertirlo en un activo empresarial al que puedan acceder y ser utilizado por un mayor número de personas, de cuyas decisiones dependa la empresa."

Elaborado por: Ariel Rementeria Piñones, Universidad de Santiago de Chile

http://www.gurusonline.tv/es/conteudos/drucker4.asp
PROCESO ADMINISTRATIVO


Para poder alcanzar el objetivo último y comandatorio  de satisfacer una necesidad, es básico: conocer, dirigir, controlar y evaluar permanentemente todos aquellos factores o elementos que dicen relación directa con la gestión o proceso que lleva a la satisfacción  de esa  necesidad – objetivo.


Una vez formulado el objetivo cualquiera que este sea, el hombre realiza acciones para lograrlo. El logro del objetivo propuesto en forma racional es el fin de la administración, por lo que, es importante determinar bien las acciones a seguir para su mejor consecución, de tal manera que, las acciones que conducen  a dicho logro son el punto clave del proceso administrativo

	   NECESIDAD  ----------------  ACCION         -------------------  OBJETIVO



	                                                PROCESO     ------------------- SATISFACCION DE LA 

                                                                                                     NECESIDAD



El proceso administrativo es dinámico iniciándose con la detección de una necesidad y terminando en la satisfacción de esa necesidad la que a su vez crea otras necesidades las que se transforman en los objetivos a cumplir mediante las acciones racionalmente seleccionadas para satisfacerlas. Esto nos lleva a un continuo proceso de toma de decisiones para lo que tenemos que tener en consideración cinco aspectos fundamentales:

a) Conocimiento de la administración como disciplina

b) Conocimiento exacto de lo que se desea administrar

c) Conocimiento de las características del grupo humano comprometido en el logro de los objetivos

d) Conocimiento cabal de la institución, empresa u organismo creado para el logro de objetivo - necesidad

e) Conocimiento socio antropológico de la comunidad que recibe el servicio y en la cual esta inserta la institución o empresa.

El proceso administrativo se descompone en cuatro subprocesos o funciones:

1. La Planificación

2. La organización                                   Conseguir los objetivos o fines propuestos             

3. La Dirección

4. La Evaluación y control

Estas cuatro etapas, subprocesos o funciones se realizan con un cierto orden o secuencia  y eso implica un dinamismo interno que se lleva acabo bajo conductas de racionalidad.  Es necesario precisar que, aunque, cada etapa o función precede a otra, existe una permanente interrelación y recurrencia entre ellas; así por ejemplo  se debe planificar  la evaluación, pero a su vez se deber evaluar la planificación, También las funciones se pueden dar en forma simultánea y en un momento dado se esta planificando y organizando al mismo tiempo. No siempre una etapa se inicia después de terminada la etapa antecesora, cada una origina un nuevo proceso circular e ininterrumpido siendo cada una el término de una  etapa y  e inicio del otra.

La  planificación es básica para las otras funciones y constituye la primera función  de la gestión. Comprende la previsión  de los objetivos, las líneas de acción a seguir, el programa de acción, las etapas a cumplir, los medios a emplear, el rendimiento que se debe lograr y la forma de utilización de los medios. Con la máxima claridad y precisión  para el logro lo más real posible de los resultados esperados.

La planificación se realiza al inicio del proceso, es por eso, que es una función propia de la etapa pre ejecutiva  y del nivel gerencial de una empresa o institución
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La Organización  es determinar las funciones y combinaciones necesarias de los recursos  para el logro de los objetivos, es decir , es determinar los cargos, actividades, de acuerdo a las capacidades e idoneidad de las personas y la distribución de, insumos maquinarias, equipos,  espacio y lugar de acuerdo a las relaciones funcionales definiendo claramente la autoridad, deberes  y responsabilidades de cada persona participante para que el esfuerzo global sea aplicado en forma  coordinada y eficiente. Es también una función propia de la etapa pre ejecutiva y de nivel gerencial y medio.  


[image: image3]
La dirección es la acción de lograr que todos los miembros de un equipo de trabajo y el personal en general se propongan alcanzar determinados objetivos  en concordancia con los planes y la organización de la empresa o institución. Tiene entonces la misión de hacer funcionar la institución Por lo tanto la dirección pertenece a la etapa ejecutiva del proceso, y es preferentemente de nivel gerencial
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La Evaluación es un proceso que determina lo que se ha realizado y lo compara con la que se planificó realizar, evidenciando el grado de cumplimiento de los objetivos y por ende la satisfacción total o parcial de la necesidad que generó dichos objetivos. Durante todo el proceso administrativo la evaluación está presente como un elemento dinámico que otorga los elementos de juicio para valorar las diferentes partes de las actividades y reformula, de acuerdo a lo detectado, medidas correctivas o modificadoras que direccionen al cumplimiento de los objetivos con los más óptimos resultados, proporcionando la información necesaria para la toma de decisiones. La evaluación se da con preferencia en la etapa ejecutiva del proceso u se da preferentemente en los niveles gerenciales y medios  
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CARACTERISTICAS

DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo se inicia por la detección de una necesidad, la que se transforma en objetivos que persiguen la satisfacción de dicha necesidad. Para lograr este fin se deben iniciar y realizar acciones, pasando a ser el objetivo de un determinado grupo de personas que trabajan en equipo, el que requiere de variados medios para lograrlos. Estos objetivos pueden ser operacionales o generales y las personas que están involucradas en sus logros forman equipos de trabajos centrales o específicos de acuerdo al alcance de los objetivos que comanden dicho trabajo, satisfaciendo en consecuencia necesidades parciales que van en pos de la satisfacción definitiva de la necesidad base de los objetivos iniciales y finales del proceso.
Las funciones que realizan las personas para cumplir los objetivos que  son interdependientes pasan a ser también interdependientes.

Generalmente estos procesos están a cargo de unidades orgánicas y las funciones las cumplen las personas a través de tareas específicas con un rol bien definido en la empresa o institución. Esto hace que para el logro eficiente del la satisfacción de una necesidad.  se requiera del apoyo  de varias unidades orgánicas, de las tareas que ejecuten las personas de dichas unidades,  con rol establecido y específico, por este motivo, se puede concluir que en todo proceso administrativo existe interdependencia de:

· Objetivos

· Funciones

· Roles

· Procesos

· Tareas 

· Unidades orgánicas

CONDUCTA OPERACIONAL

La gestión administrativa implica los siguientes pasos a seguir:

1. Percibir las necesidades
2. Seleccionar y definir las necesidades a satisfacer
3. Definir las acciones para su satisfacción
4. Definir la política, normas generales y normas específicas.
5. Definir todos los aspectos referentes a personal, cualitativa y cuantitativamente necesarios
6. Definir maquinarias y equipos requeridos  para las acciones que nos conducirán a la satisfacción de la necesidad
7. Definir los insumos requeridos 
8. Definir las exigencias de la planta física
9. Definir el cálculo y manejo del presupuesto necesario
10. Resolver los problemas inherentes a la organización
11. Definir los procedimientos técnicos específicos y administrativos  a seguir
12. Todo lo anterior se traduce en un programa
13. Definir los sistemas de coordinación y los aspectos de su utilización, y mantención

14. Definir el tipo de información necesaria,  establecer un sistema de información de acuerdo a la situación contemplando todos los aspectos administrativos de dicho elemento

15. Determinar los canales y sistema de comunicación  fluida y direccionada según la organización establecida y las necesidades de la resolución de la situación en estudio. 

ELEMENTOS OPERACIONALES DEL

PROCESO DE GESTION

Los elementos operacionales indispensables para el logro exitoso de un objetivo son once,  y la intensidad con que estos factores son desarrollados y administrados es determinante para cumplir  a cabalidad con el cometido de una empresa o institución.

estos elementos son los siguientes :

1. Política

2. Programación

3. Procedimientos

4. Personal

5. Planta Física

6. Maquinarias y Equipos

7. Insumos

8. Organización

9. Presupuesto

10. Información y Comunicación

11. Coordinación

Estos once elementos son interdependientes, lo que significa que cada uno de ellos influye y es influido directamente por el resto, la utilización correcta y la suma de ellos es lo que define la solidez de la gestión de una empresa o institución

POLITICA

DEFINICIÓN

Las políticas administrativas son normas generales, amplias, elásticas y dinámicas que indican los límites dentro de los cuales deben desarrollarse las actividades de una empresa o institución.

GENERALIDADES

 Las políticas se originan como el resultado de una decisión amplia que afecta a una temática directriz o paraguas e involucra a muchas personas  y problemas pudiéndose aplicar una y otra vez, hasta que se compruebe su falta de vigencia, siguiendo dos caminos o se modifica o se caduca.

Sirven de base a futuras decisiones y acciones, ayudan a coordinar los planes, verifican la ejecución de estos e incrementan la solidez de los actos realizados, porque, aumentan la probabilidad  de que jefes diferentes tomen las mismas decisiones al enfrentar por separado  situaciones similares    

Las políticas deben quedar definidas   durante la etapa inicial de la  planificación, su formulación es importante pues, sirven de base para seguir con la planificación de las otras etapas del proceso.  

Todas las políticas de la empresa o institución  deben ser integradas, para que, las normas  e instrucciones que se den sean uniformes entre sí.  Esta integración ayuda  a conseguir que la ejecución  del trabajo  sea uniforme, ordenado y eficiente 

REQUISITOS DE UNA POLITICA ADMINISTRATIVA

· La política debe estar basada en los objetivos  de la institución o empresa 
· Todas  las políticas  de la institución deben ser armónicas entre sí
· Las  políticas  deben ser formuladas por escrito, con esto se evitan las confusiones y se favorece la comunicación y difusión.
· La política debe ser clara, sin ambigüedades  para prevenir las malas interpretaciones
· Deben ser flexibles  y adaptarse a condiciones particulares
· Deben ser dinámicas  susceptibles de ser modificadas
· Deben ser razonablemente  estables, cambiar cuando  varíen las condiciones básicas que la generaron
· Deben ser factibles de ser aplicadas.   
CLASIFICACION

Según: 

· Su jerarquía
· Su ámbito de acción
· Su forma de expresión
1. Según Jerarquía administrativa:

· Política Fundamental es la empleada por los más altos funcionarios de una empresa o institución
· Política General  es la empleada por los funcionarios de mandos medios
· Política Departamental  es la empleada por los supervisores  y jefes de unidad o de grupos de trabajo.

2. Según su ámbito de acción:

Las políticas o normas administrativas pueden ser formuladas en distintos niveles jerárquicos  y a nivel alto de decisión mayor es la abstracción de la política o norma, abarca un mayor territorio geográfico e influye sobre un mayor número de personas.

En el nivel operativo  la norma tiene el nombre  de procedimiento  y es muy concreta y específica

	ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
	NORMA
	GRADO DE ABSTRACCIÓN

	Poder Legislativo 


	Constitución Política
	Genérico

	Poder Ejecutivo


	Leyes y D.F.L.
	Genérico

	Ministerios 


	Decretos 
	Genérico - Operativo

	Servicios o Instituciones


	Reglamentos o Estatutos
	Operativos

	Hospital o Centro de Salud


	Manual de Procedimientos
	Operativos Específicos


3. Según su forma de expresión

a. Implícitas o tácitas

b. Explicitas

Las políticas implícitas no se enuncian o escriben.  Se establecen mediante patrones de decisiones  y:

· Suelen ser Vagas 

· Conducen a falsas interpretaciones 

· No tiene  aprobación oficial

· Pueden entrar en conflicto con las políticas explícitas

Las políticas explícitas  o escritas poseen una serie de ventajas:

· Los gerentes  se ven obligados  a pensar  a fondo  las normas de acción necesarias para lograr el objetivo

· Los errores o fallas de comprensión se reducen al mínimo

· Una vez escritas se encuentran expeditas para ser difundidas  a todo el personal  con el mismo formato

·  Pueden ser entregadas  a todo el personal  involucrado en su aplicación

· La transmisión de la política no sufre alteraciones o distorsiones 

· Permite a todo el personal que la necesite  contar con una referencia  autorizada

· Pueden emplearse con fines de orientación 

La renuencia  a revisarlas  y analizarlas para declararlas obsoletas con o  sin vigencia es una de sus mayores desventajas. Es necesario determinar también si la política se entiende  y se aplica   mediante una supervisión continua.  Con esto se logra un análisis y una evaluación constante de ella lo que permite revisarla y modificarla o rehacerla según sea el resultado de la evaluación    

POLITICAS BASADAS EN LAS PRINCIPALES FUNCIONES DE LA INSTITUCIÓN O EMPRESA:

· Políticas Financieras 

· Políticas de Personal

· Políticas de Abastecimiento

· Políticas de Mantenimiento

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR

El funcionario responsable de definir y formular las políticas de una  institución debe hacerlo respetando los siguientes  aspectos, si desea que estas constituyan  una herramienta eficiente  de orientación  y que por medio de ellas  el que dirige,  pueda mantener las actividades  dentro del marco de acción establecido:

1. Objetivos  Toda política debe estar encabezada por los objetivos operativos  de la empresa o institución, ya que, ellos deben ser los rectores  en la toma de decisiones para elaborar las normas

2. Amplitud o Ámbito Deber definirse claramente cuáles son las acciones y materias que deben ser abarcadas por las normas 

3. Elaboración y Formulación Se recomienda  que las políticas sean elaboradas por personas con experiencia y conocedoras del quehacer. 
4. Proposición y Sanción Debe quedar en claro a quién se le debe presentar la política propuesta para ser sancionada y se oficialice y formalice  con respaldo de la autoridad competente. 

5. Promulgación  Una vez sancionada la política se debe dar a conocer a todo el personal involucrado  en la ejecución y cumplimiento  de las actividades avaladas por dicha política.

6. Difusión deberá definirse dónde  y cómo será publicada. La  redacción de la política debe ser específica, concisa y completa, de tal forma que no deje lugar a interpretaciones.  Debe ser conocida y puesta en práctica por todo los involucrados,  por este motivo su publicación tiene que ser en un medio de comunicación de fácil acceso para  esas personas,

7. Aplicación Debe definirse claramente qué persona velará por el cumplimiento de la norma, quien solucionará los conflictos que surjan con  su puesta en marcha. Se debe llevar un registro de los conflictos  y dudas, para considerarlos al momento de la evaluación.

8. Revisión Las normas,  deben ser revisadas periódicamente, el análisis  y la evaluación de ellas pueden sugerir  la necesidad  de tal revisión.  Se deberá tener claro quien realizará la revisión, y propondrá la modificaciones o reformulación  para ser propuesta sancionada y divulgada posteriormente

9. Información las políticas son inútiles cuando nadie las conoce, por lo que,  es importante  elaborar un manual que esté un lugares estratégico (en la jefatura y a nivel  de las unidades operativas) para que sean conocidas por todo el personal que corresponda.

  PROCEDIMIENTO

· Las revisiones se realizarán por trimestre
· Informar al comité cuales son las normas que deben ser revisadas antes de cada trimestre
· La persona responsable revisará la o las política(s)  norma(s) o procedimiento que se le asignó
· Se aplicará un cuestionario diseñado  específicamente  para cada procedimiento que operacionalice la política
· Un vez terminada la revisión y realizadas las modificaciones  se debe devolver el documento como un nuevo proyecto al comité

· Una vez que el comité aprueba el proyecto pasa al nivel jerárquico superior (Consejo Ejecutivo) para su aprobación, mejoras o nuevas revisiones

· Una vez que el nivel jerárquico superior aprueba la norma o política y autoriza su puesta en marcha se distribuirá a todo el personal pertinente

·  La norma aceptada se incluye en el manual de procedimiento

PROCEDIMIENTOS

DEFINICION

Son el detalle ordenado y cronológico  de los pasos a seguir para el logro de un objetivo concreto

GENERALIDADES

Los procedimientos están en intima relación con las políticas o normas. que no son sino las directrices  de las acciones. Podríamos decir entonces en forma más general que los procedimientos  permiten, cumplir con los objetivos de acuerdo a normas  o políticas pre – establecidas.

Para que sean eficientes deben responder básicamente a las siguientes preguntas: Qué, Quién, Dónde, Cuando y Cómo se hace  determinada acción

Los procedimientos escritos presentan una serie de ventajas, inalcanzables de otro modo, tanto desde el punto de vista del que aprende (nivel operativo), como del que enseña (nivel responsable).

VENTAJAS

Para el nivel operativo:

· Facilita el aprendizaje
· Dan seguridad 
· Logran mayor destreza y por lo tanto rapidez en la ejecución (rendimiento) sin desmedro de la calidad.
· Simplifican el trabajo.

Para los niveles Responsables

· Facilitan el control y supervisión de los procedimientos

· Acortan el tiempo de ejecución sin deterioro de la calidad 

· Mejor producción

· Aseguran un cierto nivel estándar  adecuado de las acciones

· Facilitan la programación y la coordinación de los recursos y acciones 

· Ayudan a la selección  del personal

· Encausan ordenadamente el total  de las acciones  hacia el objetivo común sin diferencias entre si

Si los procedimientos no son adecuadamente manejados presentan los siguientes riesgos:

· Mecanización en la ejecución  de las acciones 

· Anulación de la iniciativa  y creatividad

· Actividad irresponsable  frente a los efectos.  “El Procedimiento dice”

· Mantención de procedimientos  ya superados técnicamente (obsoletos)

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR

Ante la tarea  de abordar el factor procedimientos, los siguientes son los aspectos que deben ser promovidos  y/o ejecutados por el administrador.

Amplitud
: Se refiere a la enumeración  de todas las materias o acciones  que deben

ser traducidas  a un procedimiento Al hacerlo debe tenerse en cuenta la                        consistencia de ellos, es decir, que no sean oponentes entre sí, intra e   inter departamentalmente. Por lo tanto deben ser armónicos, y debe ser  pertinentes al proceso que nos preocupa y por último deben precisarse   claramente los diferentes contenidos de acuerdo  al  proceso general al que se  refieren. 

Elaboración
: Significa definir la responsabilidad, es decir, quién  o quiénes son los que elaboran los procedimientos ya definidos, Ellos a su vez determinan  la secuencia en la elaboración de los procedimientos y de los pasos en cada uno de ellos.  

MODELO DE PROCEDIMIENTO

Unidad:   Consultorio de recepción

Tarea  :   Apertura  de ficha clínica
Objetivo:  Ingresar  a la usuaria a la unidad de urgencias de la Maternidad 

Equipo:  Ficha clínica

              Libro de Ingreso
              Formulario de SOME

              Inventario de pertenencias

              Carné de identidad del usuario

              Carné FONASA del usuario 

              Carné de alta

              Bolígrafo azul

              Bolígrafo rojo

              Servicio computacional.

Ejecutor: Matrona, Médico, Funcionario de estadística

Tiempo de ejecución: 15 a 20 minutos

EJECUCIÓN

	PASOS
	FASES
	PUNTOS CLAVES

	Foliar la ficha clínica
	· Foliar la tapa de la ficha clínica 

· Foliar el carné de alta

· Registra folio en el libro de ingreso
	El  folio en todos los documentos sean claros e idénticos



	Preparar la ficha clínica
	Incluir:

· Hojas de evolución 

· Hojas de enfermería 

· Hojas de control de medicamentos 

· Formularios de inventario
	Mantener un orden preestablecido

 Los formularios deben ser suficientes para un día de hospitalización

	Solicitar la identificación de la usuaria
	· Carné de identidad

· Carné de FONASA

· Tarjeta de gratuidad
	Registrar el nombre tal como aparece en su carné con letra clara y legible

Registrar el RUT completo

Tipificar claramente la clasificación de FONASA 



	 Llenar la ficha clínica de acuerdo a las normas específicas
	· Utilizar letra clara y legible

· Registrar los datos en forma ordenada y completa de acuerdo al formulario

·  Solemnizar lo escrito con el nombre y el apellido del funcionario 
	Escribir los datos, completos  ordenados y con letra clara

Registrar los datos en orden cronológico

Solemnizar la ficha clínica con el nombre y apellido de la persona responsable de su contenido 

Jamás utilizar  la firma


PROGRAMACION ADMINISTRATIVA

DEFINICION

Programar es pensar por adelantado y en forma racional lo que se desea hacer. El pensar por adelantado implica una definición clara del ¿Qué?, ¿Cuánto?, ¿Dónde?, ¿Cuándo?, ¿Cómo?,¿Quién?.

La finalidad de la programación es lograr que todas las  acciones sean sumatorias entre sí, apunten al mismo objetivo , se ejecuten secuencialmente  en el lugar y oportunidad deseados, con el fin de satisfacer una necesidad.

Qué

: Se refiere a la definición exacta  del objetivo  que se desea alcanzar, debe

                       estar en relación directa con las políticas  y objetivos generales de la

                       institución o empresa

Cuánto
: Se refiere a la cuantificación de las metas, recursos humanos, recursos 

                       materiales, de organización y recursos financieros.

Cuándo
: Se refiere al tiempo o plazo en el que se debe desarrollar el programa

Dónde
: Se refiere a la definición del lugar  o área dónde se va a ejecutar el 

                       Programa

Cómo 

: Se refiere a la determinación de estrategias y procedimientos

Quién

: Se debe determinar las personas responsables de la ejecución de lo

                       Programado

ETAPAS DEL PROCESO DE PROGRAMACION

1. Etapa de Planteamiento o determinativa

·  Definición del o los objetivos generales
· Información Básica
a)  Descripción general de la situación
 b)  Antecedentes de la situación

· Definición de los objetivos específicos

· Programación de las actividades a realizar  para cumplir con los objetivos específicos definidos

· Programación  de la ejecución :

a) Quién, cómo, cuándo y dónde se realizarán las actividades programadas

b) Cuántos recursos se necesitan y  qué tipo de recursos

· Programación de la evaluación

a) Cómo, quién y cuándo se van a evaluar los diferentes aspectos y las acciones  que se van ejecutando

b) Cómo quién y cuándo se van a evaluar  los resultados

2. Etapa de Ejecución      

Es la puesta en marcha de lo programado. En esta etapa se realizan todas las actividades.  procedimientos, acciones o tareas que se definieron en la etapa anterior.  Y se debe controlar y evaluar todos los aspectos  definidos en la etapa anterior llevando un estricto registro de lo que acontece durante la ejecución, para posibles modificaciones 

3. Etapa de evaluación

Se refiere a  medir el programa  en relación con la con la consecución de las metas y objetivos, es decir, es dimensionar el cumplimiento de los objetivos.

REQUISITOS DE UN PROGRAMA

El programa debe cumplir con una series de requisitos  básicos que garantiza el éxito del mismo

· Realista
: Los objetivos deben ser medibles, alcanzables y  deben basarse en la 

                         situación  descrita en la información básica.

· Preciso
: Todo su contenido debe ser exacto y conciso, y referirse concretamente a   
                         los objetivos 
· Flexible
: Debe ser adaptable  a las contingencias, y contemplar las alternativas que

                         permitan hacer modificaciones.

ASPECTOS ADEMINISTRATIVOS A CONSIDERAR

En relación  a la programación, los gestionadores deben velar por los siguientes aspectos:

1. Existencia de programas:  Determinar los criterios de apertura de        

 programas, definiendo en relación a qué  materias deben ser formulados  y existir  

 los programas.

2. Rendimiento de los Programas: Determinar las unidades de producción cada uno  de ellos  y determinar el   rendimiento esperado 

3.   Aprobación del programa : Determinar el conducto de aprobación de un  

Programa

4.  Difusión del programa
: Determinar el mecanismo de divulgación del programa y los 

     niveles que lo deben conocer.

5.  Evaluación: Determinar los responsables de la evaluación,  lo ideal es que, no lo 

evalúen las personas integrantes del equipo de trabajo ejecutor del programa con 

la finalidad de que este  proceso sea lo más objetivo posible

 PLANTA FISICA

DEFINICIÓN

Es la respuesta arquitectónica a las necesidades de local, superficie, instalaciones, etc., de acuerdo a las exigencias de una  determinada función.

El Consul​torio de Urgencia de Maternidad por  ejemplo,  exige  un  tipo  especial  de  local,  de  tantos metros  cuadrados, que aseguren el espacio adecuado para el mobiliario y los equipos que se utilizan para la atención de la usuaria y la entrada de una camilla en caso que se requiera, con pasillos anchos y con puerta de doble batiente, una sala de espera y una sala de informaciones    y el numero de boxes de atención de acuerdo a la densidad de población que atiende con  temperatura  permanente  de  20°.  Debe incluir Baños para los consultante como para los acompañantes , los que deben estar en áreas separadas, en los baños de las consultantes deben existir duchas con   agua  caliente  y  fría.

La   ubicación de esta unidad debe estar  en  un  punto  equidistante  entre  la entrada o acceso principal y la sala de partos; si  no se cumple con   estos  requisitos,  la actividades que allí se realizan  no  se  podrían hacer  satisfactoriamente  por  razones  de  planta  física  inadecuada.

GENERALIDADES
En la   definición  detallada   de  los  necesidades  que  deben  ser satisfechas  por  la  Planta  Física  es  decisivo  la   participación  del personal  del  nivel  operativo,  entendiendo  como  tal "el  que  hace  las cosas";  y  lo  es,  por  cuanto  es  el  quién  exactamente  conoce  las  características  de  las  funciones  que  en  ella  se  deben  realizar  y  los  re​quisitos  que  en  relación  a  dichas funciones,  debe reunir la planta  física.    Posteriormente  es  el  arquitecto el  que  le  da  la  expresión  arquitectónica.

ASPECTOS  ADMINISTRATIVOS  A  CONSIDERAR:

Diez  parecerían  ser  los puntos  claves  o  considerar  en  la  definición  de planta  física.

Frente  al  arquitecto,  el  experto  en  la  función  debe  dar  respuesta  a  los  siguientes  puntos  si  se espera  contar  con  una  planta  física  funcional.

· Objetivos
: Deben  estar  claramente  formulados y  entendidos. Es  primordial  
      porque  son  comandatorios  y  orientadores  en  los decisiones futuras.
· Flujoqrama : Se debe determinar cuál  es  el  circuito  lógico  de  los 

      movimientos  que  se  ejecutan  en  el  cumplimiento  de  la     actividad y/o  función. 

     Es  importante  contar  con  ese diseño porque  nos  revela  la  secuencia lógica  de  

     los ambientes"  y de  los  "caminos"  necesarios  para optimizar el trabajo. Se trata de 

     reproducir   las diferentes  etapas, de  los  diferentes procesos   que  se  deben  

     cumplir para  el  logro de  los  objetivos   planteados

· Seguridad: Se  refiere a  las  medidas de  seguridad  (paciente-personal) que                       deben  considerarse  en  relación  a  planta  física  aislamiento (contaminación  o  irradiación,  eliminación  de gases,  etc.) Es  decir, determinar   cuáles  son  los  riesgos  de  la  función.  Dentro de este punto también se deben considerar, la vías de escapes, los elementos de seguridad ante un siniestro, y los requerimientos específicos de seguridad de las instalaciones eléctricas sistemas de calefacción y otros.

· Empleamiento: Determinar la ubicación de los  "ambientes"  en  la relación  al  todo 
       y a  cada  una  de  sus partes.    Por  ejemplo  Laborato​rio debería  estar ubicado    

      equidistante,  de  los Servicios de hospitalización  

· Distribución : En  íntima  relación  con  la  anterior  (Flujograma  y  

Empleamiento dentro de la unidad de trabajo)  lo  distribución  se refiere  a  cómo  deben  estar distribuidos  los  ambientes,  qué  primero  y qué  después;  qué  va anexo  y  cuáles alejados. Por ejemplo:   En  Esterilización Central  lo primero  es  la recepción  de material  sucio,  que  debe  estar  anexo  a  la  sección  lavado y secado y éste  a  su vez,  anexo  a  los ambientes  de preparación del  material,  etc.    El  último  es el  de  entrega  del  material esterilizado  que  debe  estar  

alejado  del  de  recepción  de  material  sucio.
· Superficie:  Para  la  realización  de  la  actividad, se deben determinar las 
                               necesidades de espacio , es decir los  metros  cuadrados necesarios  para realizar las actividades.    
· Envolventes :  Se refiere a las características que deben tener el piso,  las paredes, el cielo raso de acuerdo a la a actividad a realizar 

· Puertas y ventanas: Determinar la localización y los objetivos de  cada una  de  

 ellas.   ¿Iluminación?, ¿Recreación?,   ¿Ventilación?,   ¿Las tres cosas?.    ¿Por  las  

 puertas deben pasar  solamente personas?, ¿Deben pasar equipos de ciertas 

 dimensiones?   ¿Deben pasar camas  con  enfermos?, ¿camillas?,   ¿Sillas de 

 ruedas?,

· Instalaciones  :  Debemos  diferenciar  varios elementos que se necesitan de 
acuerdo a la actividad que se realice cómo; el tipo de comunicaciones: teléfonos,  citófonos,  busca  personas, tim​bre de  llamado. Determinar su ubicación estratégica
Iluminación,  solamente  ambiental,  concentrada.  Determinar  su ubicación
Agua debe ser ¿caliente?,  ¿fría o ambas?.    Determinar objetivo y ubicación
Energía eléctrica Determinar el amperaje, número de enchufes, tipo de enchufes, especificaciones de maquinarias y equipos, considerar el gasto de energía  como  luces portátiles, calefactores.   Determinar su ubicación protección y mantención
· Aseo y saneamiento: Se deben considerar los siguientes aspectos: tipo de  
basuras y  desechos  que se  producen: Desechos contaminados, desechos orgánicos, desechos líquidos,     desechos inflamables, desechos cortopunzantes, y la cantidad en que se producen .

Resumen

1. La  planta  física  debe  ser  la  expresión  material  de  las  necesidades arquitectónicas de  una actividad humana.

2. El mejor capacitado para definir las necesidades que debe satisfacer la planta física en relación a una función es por lo tanto, el que realiza esa función.

3. Mientras  los  "operativos"  no tengan  estas  definiciones,  las plantas  fí​sicas  en  que  deberán  cumplir  sus  actividades  seguirán  entorpeciéndolas en  lugar  de  facilitarlas. 
4.   La  planta  física  es por  lo tanto,  responsabilidad  compartida  entre  el "operativo"  y  el  que  le da la  forma,  el  arquitecto,
MAQUINARIAS  Y  EQUIPOS

DEFINICION

Las maquinarias y equipos son elementos que ayudan a los individuos o alcanzar con mayor  eficiencia objetivos determinados.

GENERALIDADES

Hay  tres  grandes  razones para que el administrador de toda función contemple concienzudamente este capítulo:
· Si las maquinarias y/o equipos no están en perfecto estado y de acuerdo con las acciones a  las  que  contribuirán, pueden constituir grave riesgo tanto para el que las maneja como para aquellos a quienes están destinadas esas acciones.
· La mayor destreza del "operativo" se pierde si el bisturí, la jeringa, la sumadora, la balanza, el  refrigerador son inadecuados o deficientes.

· Son de un alto costo y no siempre fáciles de adquirir y man​tener; además por el rápido avance tecnológico suelen quedar a corto tiempo obsoletas.

ASPECTOS  ADMINISTRATIVOS A  CONSIDERAR

· Dotación :    Se  refiere  a  la  definición  nominal  y numérica de  las maquinarias,  equipos necesarios para  el  cumplimiento  de  las  actividades  que  conducen  al  objetivo. 
· Especificación:    Cada  uno  do  ellos  debe  ser  descrito  en todos aquellos  detalles  que puedan  influir en  la  actividad.    

· Operación:    Se  refiere  a  dejar  claramente  establecidas las  necesidades  en  relación  a  la  operación  o  "marcha" de  las  maquinarias  y  equipos  para  su  exacto  funcionamiento  que  es  garantía  de  la  calidad  de  la actividad.    Estos se  refieren  básicamente  a  dos  aspectos:

· Instructivo y adiestramiento para el manejo: Significa que deben estar por escrito los instructivos para el manejo de cada uno de los equipos y material y que el personal debe ser adiestrado formalmente.

· Instructivo para el mantenimiento: Debe estar por escrito todo lo relacionado con la mantención del equipo, haciéndole hincapié en los aspectos de mantenimiento que son de responsabilidad del operativo y que debe re​cibirlos en Cursos de Adiestramiento.
· Estandarización:   Se  refiere a  que  se  debe tener  presente que  la  uniformidad de  equipos  en  relación  a  las mismas  fá​bricas  permite  un mejor mantenimiento,  operación  y  adquisición  de  repuestos y  da  más  seguridad  al  operativo.

· Depreciación:    Este  punto  se  refiere  a  la  pérdida  de precio relacionado  con  el  desgaste  de  las  maquinarias  y  equipos  por el  uso;  aspecto  que  debe  tenerse  reconocido y  si  no  observarlo  para  llegar  a  conocerlo. Se debe formular un programa para la adquisición de repuestos e insumos para su mantención o de lo contrario,  la compra de nuevas  maquinarias y  equipos,  cuya  consecuencia  para  el  operativo  es  la  no interrupción  de  sus  actividades.    El  calculo más grueso  es del  valor  total  dividido por  los  años  de  vida  útil  de  la  má​quina.
· Amortización: Se refiere a la recuperación o compensación de los fondos invertidos en ellos. Aspecto a considerar la conveniencia de la compra de la máquina o la compra de ser​vicio.
Obsolescencia  y renovación
El  avance tecnológico  incorpora maquinarias  y  equipos  cada vez de  mayor  precisión y  rendimiento.    Este hecho  obliga  al  operativo, a mantenerse  al  día  en  los  adelantos  que  se  producen  lo que optimiza el proceso de toma de decisiones y declara la maquinaria o el equipo obsoleto, y formalizar su  renovación.

Resumen

1. Las maquinarias, equipos y útiles son elementos que ayudan a los individuos a alcanzar más, eficientemente sus objetivos. 

2. Son generalmente de un alto costo que además, por la rápida evolución tecnológica, suelen quedar obsoletos.

3. Estas características obligan a un estudio acabado de la necesidad de ellos, y a su conservación programada.

I M SUMOS

DEFINICION

Los  insumos  son  todos  aquellos  artículos  que  se  consumen  con  el  primer uso, al  igual  que  aquellos  artículos  que  duran  un  tiempo  indeterminado y  que  por  sus  características  no  se  consideran  inventariables.

GENERALIDADES

Son elementos que ayudan al hombre en el logro de un objeti​vo determinado; por lo tanto pueden ser factor determinante en que este no se alcance; ejemplo: un desinfectante inadecuado, un detergente débil, un algodón poco absorbente, etc.

ASPECTOS ADMINI STRATIVOS  A  CONSIDERAR 
· Especificaciones:   En primer  lugar  debe  definirse  la  necesidad  de  ellos,  cualitativa  y  cuantitativamente.    Esto  quiere decir,  que  no  basta  conocer  lo  cantidad  de  ellos,  sino  también,  la  especificación  detallada  de  cada  una  de  las  características  requeridas.    Por  ejemplo:    alcohol  de 90º  incolo​ro;  o  bien,  sonda,  nelatón Nº 5 de  goma,  semirígida  de  40 cm. de  largo.   Estos datos  son  parte  de  las  especificaciones  del catálogo.  La etapa más importante, del proceso es ésta "especificación del usuario", para lo cual se deben considerar los siguien​tes requisitos:
1. contener  datos  simples
2. contener datos  exactos;
3. susceptibles  de  verificación  y  calidad
4. tratar  de  identificar  marcas
5. debe  tener  tolerancia   razonable
6. deben  especificarse  de  acuerdo    lo  que hay  en  el  mercado.
· Catalogo:    El  catalogo  es  el  conjunto  detallado  de  la descripción  de  cada
uno  de  los  insumos,  por  lo tanto,  es base  de  una  buena  compra;  para  su  elaboración  el  usuario  debe  trabajarlo  en  forma coordinada  con  el  Departamento  de  Abasteci​miento.
Todo  Departamento  usuario  debe  tener  catálogos  inter​nos,  en  los  diferentes  Ítems  de  gastos,  por  ejemplo: drogas,  reactivos,  material  de  goma, de  enfermería, de  vidrio,  artículos  de  escritorio,  artículos  de  aseo, etc.

El catalogo cumple con varios objetivos:
-  Junto con contener especificaciones completas, exactas, sencillas, etc., determina el  

   consumo programado anual de unidades, lo que permite al usuario interno conocer

   el monto de necesidades para un año y hacer su petición a la autoridad competente.
-  A su vez el Departamento de Abastecimiento tiene copia de catálogos internos, de    

   todos los Departamen​tos usuarios del Hospital o establecimiento lo que permite:
a) Conocer  el  conjunto  de  necesidades  de  todos  los Departamento que  integran  la  estructura   Hospitalaria o del Consultorio Externo.

b) Formular  el presupuesto   anual  de necesidades  des​glosado  en  unidades  de 

             compra  los diferentes  Ítems.

· Compra: Para realizar una compra. se impone desarrollar una "técnica" que debe contener el  método que nos permita funcionar un forma rápida y expedita.
Es  común que nos bogamos  las  siguientes preguntas; ¿Qué  debemos  comprar?,  ¿Cuánto  debemos comprar?, ¿Cómo y dónde  debemos  comprar?,  ¿Cuándo?.    Esta  etapa es  de  responsabilidad  del  Departamento de  Abastecimiento
· Recepción:   Es importante que  en  este momento  se efec​túe un  control  de  la  cantidad y  de  la  calidad.    En  la evaluación de la calidad debe participar el  usuario.
· Mantención del  stock:   El  conocimiento  de la  cantidad requerida  para un  lapso  determinado de tiempo  permite  el  stock necesario para  asegurar  la  oportunidad  de  las  entregas de material. Es de responsabilidad  del Departamento de Abastecimiento.

· Obsolescencia:    Con  frecuencia  Suele  producirse  la  obso​lescencia  de  los  insumos  por  la  aparición  de  nuevos  y/o más  ventajosos  productos.    Es  importante  que  existan  criterios  definidos  para  decidir  en  un momento  dado,  la  obsolescencia;  ¿esa  responsabilidad  quién  la  tendrá?... ¿Una  persona,...  una  comisión?.
· Pedidos:  Es  importante  que  los  pedidos  estén  programa​dos  a  lo  largo  del  año;    ¿semanal?,  ¿quincenal?, ¿mensuales?,  ¿Cuáles?.    ¿A través   de  que  procedimientos?, ¿en  qué  momento?.    Todos  estos  aspectos  deben  programarse en  conjunto con  el Jefe de  Abastecimiento.
· Información: Es importante que exista por escrito: el catálogo, el programa de necesidades, los procedimientos de abastecimiento, las normas generales, etc., tanto a nivel de los usuarios como en el Departamento responsable de todo este procesos es el Departamento de Abastecimiento.
RESUMEN

La  calidad  adecuada  de  los  insumos  está  condicionada  básicamente  por  la  especificación  técnica  y  la  buena  programación.
Todo  el  conjunto  de las  acciones  deben  estar  coordinadas entre  el  usuario interno  y el  Departamento  de  Abastecimiento,  lo  que permite  alcanzar  el  objetivo  común que  es  "la  mejor  atención  del  usuario de nuestros servicios".
INFORMACIONES  Y  COMUNICACIONES 

GENERALIDADES.
La importancia de la información y comunicaciones en la administración no merece ya discusión alguna; definitivamente lo reafirma la aparición de la teoría de decisiones ya que éstas, las decisiones, descansan en la información. Mientras más completas, veraz, oportuna y pródiga, (óptimamente profusa) sea la información, de mayor calidad será el proceso de toma de decisiones, siempre y cuando las deci​siones sean comunicadas. De otra manera, especialmente en el momen​to de la ejecución de lo decidido, el proceso no alcanzará su objetivo.
La  coordinación,  la  motivación,  el  trabajo  en  equipo,  el  sentido de  pertenencia  a  la  Institución,  las relaciones  laborales,  la  órde​nes,  la  delegación de funciones,  son  otros  de  los  aspectos  que  exigen  adecuada información  y  comunicación.

Para que la calidad y la oportunidad se den es necesario la existencia de todo un sistema de informaciones a través de cual, éstas  fluirán mediante el mecanismo de la comunicación.
El  sistema  de  información  podemos  considerarlo  como  "una  red  de procedimientos  interrelacionados  que pretenden  suministrar  la  información  necesaria  para  permitir  a  la  entidad u  organización  el loqro  de  sus  objetivos".
La  información  que  debe  ser  comunicada  oportunamente,  más todos los  atributos ya mencionados,  debe generarse  tanto  de  dentro  de  la entidad  como  de  fuera  de  ella  en  razón  a  la  interdependencia  que  existe  entre  los  hechos  internos  y  los  externos.
Por último cabe recordar que el punto de partida y de llegado de la información son las acciones que son igualmente origen y destino de las decisiones. La información y las comunicaciones son el nexo entre ambas.
La  importancia  de  las  comunicaciones  radica  en que  comunicarse = intercambio  de  ideas;  intercambio  de  ideas = participación;  participación  =  confianza;  confianza  =  entendimiento  y  entendimiento  =  a  buenas  relaciones  humanas.
Las  principales  barreras  en  las  comunicaciones  son:
1. Mensajes  mal  expresados 
2. Interpretaciones  erradas
3. Falta    de  interés
4. Pérdida  de,  parte  del mensaje
5. Aspectos  dados  como  implícitos  o  sobrentendidos
6. Corto   tiempo  para  el  ajuste  de  lo  comunicado
7. Desconfianza
8. Conclusiones  prematuras  y
9. Temor e  inseguridad.
Por  lo  tanto  en  conocimiento  de  ellos  hay  que  tomar  las  providencias  del  caso para  evitar  su  existencia.

ASPECTOS  ADMINISTRATIVOS  A CONSIDERAR.

· Determinar qué  información se debe obtener y divulgar: En  primer  lugar hay  que  definir  cual es la   información requerida,  entendiendo por tal,  aquella  que  es  esencial  para  los  múltiples  decisiones  que  hay  que tomar  en una  organización.    La  información  requerida  varía  de acuerdo  al  nivel,  a la materia  sobre  la  cual  se  decide y  la  factibilidad   de  su  obtención.    Esto  quiere decir que  la  información  que  se  requiere  en  los  distintos puntos de  lo  ancho y  alto  de una  estructura  organizacional  no es la  misma.  Decidir  qué  información  es  la  que  se  necesita.  corresponde,  por  lo  tanto,  a  los  que  toman  las  decisiones en  los  diferentes  niveles  y  en  las  diferentes  materias  y objetivos.
· El  otro  aspecto de  las  informaciones  y comunica​ciones  que  debe  ser  abordado:  es  el  que dice relación  con el  usuario,  sus  familiares  y comunidad  con  las características ya  señaladas.

· Producción  de la  Información:  En los diferentes niveles y materias  se debe determinar quiénes son les responsables de producir la información que se define como necesaria. No siempre el que decide es a su vez el que genera los datos y/o información. Debe decidirse al respecto considerando todas los etapas que van desde el registro de datos, su tabulación que puede ser intermedia o final y su comunicación.  La tabulación debe ser de responsabilidad de un servicio centralizado.
· Determinar cómo  y  dónde  se  va  a  registrar la información y cómo  y  dónde  se  va a  resumir:  ¿En  varias  instancias?.    Las  interrogantes  generan  la  necesidad  de  formularios  de  registro específicos, con  sus  respectivos  instructivos  para  quienes  son los responsables de recopilar, mantener , guardar y divulgar la información.
· Destino de la información: Determinar a qué niveles y a qué destinatario debe 
llegar la in​formación,  la oportunidad óptima para ser conocida.  Esto en relación  al personal, a los usuarios, familiares y comunidad.
· Canal  de  comunicaciones: Teniendo  presente  que  sólo  se  establece  la  comunica​ción  cuando  se  ha  logrado  que  la  persona  comunicada  reaccione  de  acuerdo  al  mensaje,  es  importante  la  decisión  sobre  qué  canal  se  va  a  utilizar para  que  fluya  tal  o  cual información. Por lo tanto, se debe definir si este mensaje va contenido en un documento  escrito u oral, a través de un llamado  telefónico, reunión,  tablero mural, cartel,  cartillas  educativas, charlas, demostraciones,  radio,  televisión. Todo ello depende del objetivo de la información y el destino de la información
· El  lenguaje: La  palabra  oral  o  escrita  es  el  medio mayoritariamente  utilizado  en  la  información  y  las  comunicaciones. Es por esto que debe considerarse el  lenguaje a  utilizar lo que es muy importante para la adecuada decodificación del mensaje y su total comprensión;  se hace necesario entonces, que sea preciso y de uso  corriente  desde  el  punto  de  vista  del  destinatario  de  la  información.
     En el   caso  de  afiches,  cartillas  y otros  debe  considerarse  igualmente  las  

     características del  destinatario  en la  selección  de  imágenes  simbólicas.

· Sistemas  de  información  y  comunicaciones: Si la información requerida en una organización, tanto para el personal como para los usuarios,  familiares y comunidad, dice relación directa con las múlti​ples y variados decisiones que se toman; la información y las comunicaciones deben ser claras y completas y oportu​nas, ellas se  refieren a hechos y a grupos de personas que son interdependientes, la  respuesta funcional a estas exigencias, es la existencia de un sistema formal de informaciones y comunicaciones  con objetivos,  responsabilidades, funciones y recursos claramente establecidos 

SISTEMAS  DE.  INFORMACIONES
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· Coordinación:  Debe existir una estrecha coordinación entre el sistema de informaciones  el resto de las unidades estructurales de la organización y los usuarios del mismo.  ¿Cómo  se  valora  la  coordinación?,  quién  es  el  responsable máximo?,  ¿Cómo  se evaluará?.    Hay  que  dar respuesta a  todas las interrogantes.
COORDINACIÓN.
Definición

La coordinación es la sincronización ordenada de los esfuerzos con relación a cantidad, calidad, oportunidad y dirección. Sin uno de estos cuatro aspectos falta la coordinación habrá fallado y el objetivo por lo tanto no sería alcanzado. No debe por lo tanto, confundirse con la coope​ración que significa solamente esfuerzo colectivo.

Generalidades
Por  definición  lo  coordinación  es  dinámica  y  debe abarcar  todos  aquellos  "esfuerzos"  determinantes  en  el  lo​gro  del  objetivo,  es  decir,  tanto  los  intra  como  los  extra empresa.    Por ejemplo  no  solamente hay que  coordinar   los ''esfuerzos  que  se realizan  dentro del Hospital  sino  que  aquellos que  dice relación  directa  con  el  comercio,  escuelas,  instituciones  afines,  población  que  sirve.    Por esta  característica  se habla  de  coordinación  interna  y  coordinación  externa.
La  coordinación no se puede mandar u ordenar,  ella es por esencia una  "consecuencia",  cuyo punto de partida descansa  en  la  actitud  lograda  básicamente por  la  participación  activa  de  los grupos desde  la  definición de  los objetivos  y  los planeamientos hasta  la  evaluación,  en  resumen,  por la  participación  activa  de  ellos  en  todo  el  proceso  administrativo de  la  empresa o entidad.    Incluye todos  los  elementos  y  factores  básicos  de  la  administración.
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Significa que es la unificación de los esfuerzos  de las personas y que esta relacionado con tres atributos:

1. El monto  de los esfuerzos en cantidad  y calidad

2. Tiempo: ritmo o sincronización que debe seguir

3. Dirección o determinación del curso a seguir

Tipos de Coordinación

· Correctiva:  cuando existe una disfunción del sistema. (después de)

· Preventiva: cuando se anticipa a los hechos de mal funcionamiento (antes de)

· Regulatoria: esta mantiene  la estructura cuando existe un buen funcionamiento 

     (conservadora)  

· Promotora : es para mejorar los articulaciones del sistema

Niveles de Coordinación

La coordinación debe estar  presente  en varias personas, entre diferentes grupos  de una empresa, con otras empresas

Ninguna  empresa trabaja  o existe en el vacío afecta y es afectada por otra fuerzas externas, por lo que la coordinación  se entiende fuera y dentro  de la empresa o institución  Existiendo entonces, una coordinación interna y una coordinación  externa

Órganos de Coordinación 

· Consejos 
· Juntas
· Comités
Medios de Coordinación

· Relación Superior
· Colaboradores
· Conferencias
· Reuniones de grupos de trabajo
· Reglamentos
Aspectos  Administrativos a  considerar:
En  la  coordinación  el  que  administra  debe  observar y  considerar  los  siguientes  aspectos:
· Departamento y/o funciones concurrentes: significa que deben enumerarse todos aquellos Servicios, Departamento y/o funciones y materias interdependientes con la de nuestra responsabilidad. ¿Con cuáles de todos ellos nos relacionamos?, ¿Por qué recibimos sus servicios y/o entregamos los nuestros?.

· Órganos  de  coordinación:  debemos  distinguir aquellos órganos  de  coordinación  vertical  y aquellos horizon​tales  en  relación  a  la  estructura organizacional   En  el  caso  del Hospital  por  ejemplo,  distinguir  aquellas estructuras Interdepartamentales, y  aquellas  Intradepartamentales,  ¿serán  consejos?,  ¿comités?,  ¿serón  fijos?,  ¿rotativos?,   ¿en  qué  niveles  existirán?.    Deben  definirse  claramente  los  objetivos  y responsabilidades  de  cada  uno  de  ellos   y  ser divulgados; a quienes  corresponda.
· Procedimientos  de  coordinación:    Deben  definirse  de acuerdo  a  los requisitos  antes  vistos  y  por  escrito, cada uno  de  los  procedimientos de   coordinación. Deben  ser  trabajados en  equipo por  todas  las  partes comprometidas  y  ser divulgados a los  niveles que corresponda.
· Sistema de evaluación de la coordinación:   Determinar cuáles son los sistemas de evaluación. Definir el o los responsables y definir el momento y el instrumento adecuado para realizar dicha evaluación 
· Comunicaciones:    Son un punto  determinado y específico en  la  coordinación.    Deben definirse  los  canales más adecuados para cumplir con los aspectos de coordinación ¿reuniones?,  ¿boletines?,  ¿conductos  regulares?,  ¿conducto  directo?,  ¿para  qué materias?,  quién  o  quienes es o son responsables  de  evaluar e implementar las mejoras del sistema de coordinación
Conclusiones
La  coordinación,  al  sincronizar todos  los  esfuerzos, pasa a  ser  el  tejido  conjuntivo  que  une  los  diferentes  ele​mentos  del  proceso  administrativo transformándolos  en  un   lo  órgano  vivo.    Así  entendida  es  mucho  más  que  simple  colaboración.    La  actitud de  coordinación  en  todo  el  personal es  básica,  sin ella, ni los  órganos  de  coordinación,  ni  los procedimientos,  los sistemas  y  conocimientos  de  todos  ellos, harían  posible alcanzar  el  objetivo  coordinación.

NOTA
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