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Guion explicativo:

Las presentes diapositivas tienen como finalidad dar a
conocer las habilidades directivas con las que pueden contar
los integrantes de la alta direccion, en la instrumentacion del
proceso administrativo; se consideran las caracteristicas de
los lideres como directivos y los componentes de la gestion
especificamente en el sistema de salud.

Se basan en el objetivo contemplado en esta unidad, que es
analizar los conceptos relacionados a las habilidades
directivas para identificar las caracteristicas del directivo y los
componentes de la gestion aplicados en las instituciones
educativas, de salud y empresas, tanto publicas como
privadas.
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Persona

La palabra persona tiene un significado
fundamentalmente filosofico, y se refiere a la
singularidad que posee cada individuo de la

especie humana.

Proviene del etrusco phersu que significa “mascara
del actor”, "personaje”, otros piensan que proviene
del griego prosopon.

Fuente: http://designificados.com/persona/



El éxito o fracaso de las organizaciones tiene que ver
con las personas.

La DIRECCION, como etapa del proceso administrativo,
favorece la vinculacion del personal que conforma una
ganizacion.

Los integrantes de la alta direccion, idealmente deben
ser personas proactivas que demuestren en todo
momento sus atfributos como lideres.

La direccion permite que un grupo frabaje unido de
manera eficaz.



El lider de la alta direccidon, debe considerar aspectos
como la moral, normatividad, manejo de conflictos,
motivacion, conducta y el desarrollo de buenas
relaciones de trabajo entre las personas.

Objetivo: infundir en los infegrantes de |la organizacion,
el deseo de actuar, de acuerdo a lo planeado para el
cumplimiento de la mision y vision; respetando la
normatividad, politicas y valores.

El lider debe considerar que el equipo estd conformado
por personas (que como humanos se rigen por
emociones).
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La autoridad de la administracion puede ser
denominada como: gerente, director o
encargado.

Los niveles sustanciales en la direccion son:

| nivel de ejecucidon empleados, obreros,
personal técnico; entre otros.

El nivel adminisirativo jefes con funciones de
dirigir supervisar y controlar a nivel de
ejecucion.



Funciones de la direccion:

1.Ejercer la autoridad.

2.Delegar la autoridad.

3.Establecer canales de
comuhnicacion.

4.Supervisar las indicaciones.




Principios:

1.Coordinacion de los intereses, tanto
Individuales como los colectivos.

2.Impersonalidad del mando.

Via jerarquica

4.Resolucion de conflictos

5.Aprovechamiento del conflicto (dominacion,
compromiso o conciliacidon e integracion o
coordinador).



AUTORIDAD:

Facultad de una persona dentro de
una organizacion, para dar ordenes y
exigir que sean cumplidas por sus
subalternos, para el logro de los
bjetivos.

El mando que se ejerce con la
autoridad se apoya en las politicas de
la  organizacion, a través de
indicaciones, ordenes. Instrucciones
y/O asignaciones.




Tipos de autoridad:

1.Formal: la otorga un nombramiento oficial.

2.0perativa: es una facultad para decidir sobre
determinadas acciones.

Técnica: se fundamenta en el prestigio y la
capacidad de una persona en funcidn de sus
conocimientos, ya sea tedricos o practicos en un dAreaq.
Es reconocida por las personas.

4. Personal: es la que posee un individuo por sus
cualidades morales, sociales o psicologicas; sin
necesidad de un nombramiento oficial.




MANDO.
Incluye funciones como:

1.Determinar lo que debe hacerse
(funcidn directiva).

2.Establecer cOmo debe hacerse
(administracion).

3.Supervisar gue se cumplan las
diversas actividades.



Ordenes:

Son mensajes que se transmiten de un superior a un
subalterno, para modificar una situacion; pueden
ser verbales o escritas.

sighaciones:

Imposicion de tareas de rufina y asuntos diarios que
esperan un resultfado esperado.

Requieren normas, estandares, limites que los
subalternos trabajen para cumplir con los objetivos
de la organizacion.



Reingenieria.

Es un cambio base cero, que consiste en volver a
disenar en forma total las operaciones de una
insfifucion.

| objetivo es repensar y redistribuir la forma en que se
efectua un trabagjo (procesos laborales), para mejorar
los costos, calidad, el servicio y el tiempo.

Por lo que se requiere de habilidades directivas para
cumplir con la misidon, vision, objetivos con un estricto
respeto a los valores y politicas organizacionales.



Proceso Administrativo
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https://www.google.com.mx/search2g=imagen+de-+la+administraci%C3%B3n+del+tiempo&riz=1 C5CHFA_enMX794MX794&tbm=isch&source=iu&ictx=1&fir=N5QpeKioUJPn1M%253A%252C1nh
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Administracion del tiempo.




Administracion del tiempo

El tiempo es un recurso no renovable con el que cuenta
el ser humano. Es un recurso sui generis, con
caracteristicas tales como:

v' Equitativo, fodos los seres humanos cuentan con 24
horas por dia.

v’ Inesldstico, no acumula,ni ahorra o se presta.
v Indispensable, nada se puede realizar sin fiempo.
v Insustituible, no se parece a ningun recurso.

v' Inexorable, el fiempo fluye en solo sentido.



Leyes basicas del tiempo

Principio de Pareto, l0s elementos criticos de cualquier
conjunto, lo constituyen la minoria 80/20.

Ley de Parkinson, el reto es asignar a cada tarea un tiempo
suficiente, pero no excesivo.

Yes de Murphy, fodo lleva mas fiempo del que se pensaba
al inicio.

Leyes de Acosta, la primera dice que el tiempo que requiere
una tarea crece cuando se interrumpe y se reanuda.

La segunda afirma que para una tarea cortq, siempre hay un
minuto; para una tarea larga, nunca hay tiempo.

La tercera, retoma que lo perfecto rara vez es rentable.



Eficiencia y eficacia

Eficacia: se hace lo que se debe hacer, conoce los
objetivos.

Eficiencia: consite en hacer bien lo que se hace, al menor
costo posible.

La sacralizacion de esfuerzo (el pan se gana con el
sudor).

Las actividades que no son orientadas en objetivos,
provocan perdida de fiempo.




Herramientas para el uso del tiempo
Se basan en objetivos bien definidos:

v' Propios

v' Concretos y especificos
v Pocos y muy importantes

v' Compatibles entre si

v’ Alcanzables
v’ Mesurables y cuantificables
v' Definidos en términos de tiempo

v’ Asentados por escrito




Planeacion

Es la funcion que consiste en establecer previsiones,
con la infencion de «alcanzar los objetivos
deseados.

Es un estlo de direccion tendiente a evitar
problemas anticipdndose a ellos.

Programacion

Es decidir cudndo se han de readlizar las actividades,
asignando recursos (tliempo), programar
actividades con flexibilidad para imprevistos.

Ante actividades importantes, reservar tiempo
estendido y necesario.



Pirdmide de objetivos




Normas para programar el tiempo

Debe ser una actividad cotidiana, considerando:
v Tener siempre un programa al iniciar la jornada.
v' Programar en funcién de los objetivos.

v Programar con temas esenciales.

v Ajustar las actividades a los ciclos corporales.
v’ Programar por escrito el horario.

v Agrupar acciones y asuntos relacionados entre si.




v Cumplir con las actividades diarias.

v Dedicar tiempo suficiente a actividades
Importantes (sin exceso).

v Contar con flexibiidod para asuntos
Imprevistos.

v Incluir tiempo para pensar todos los dias.

v Considerar tiempo para lecturas
profesionales(oportunidades)






Funciones del secretario o asistente.

Es un colaborador proximo, personal vy
confidencial, cuya capacidad y nivel no
tiene mas limites en la practica; que las
indicadas por el jefe.

Ejemplo: filtrar llamadas, visitas, localizar
personas, seguimiento de agenda; enire

otras.



Delegacion

v El infegrante de la alta direccion alcanza los
objetivos por los recursos a su alcance,
principalmentente por su equipo de frabajo y su
capacidad de trabagjo (liderazgo).

v Delegar es el hecho de encomendar a un
subalterno (capacitado), funciones propias del
jefe.

v' Se centra en resultados y no en métodos.

v Retoma las dreas de: resutados deseados,
directrices, recursos, rendicion de cuentas y
consecuencias.




Matriz de la administracion del tiempo
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Actividades:

- Interrupciones
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inmediatas(popular
es)

Ac’rlwdodes.

- Prevencion

- Construir relaciones.

-  Reconocer nuevas
oportunidades

- Planeacién,
recreacion

\Y

Actividades:

- Trivialidades - (pérdida
de tiempo, actividades
agradables)

Fuente:Pearson,2014



La optimizacion de la administracion del tiempo, se
centra en la organizacion y ejecucion de prioridades.

Las personas efectivas estan fuera de los cuadrantes lll y IV,
no se orientan hacia los problemas, sino hacia las
oportunidades.

vertirse en un administrador del cuadrante |, implica:

v Identificar los roles y el tiempo que se dedica (esposo,
gerente, comunidad religiosa, etc.).

v’ Seleccidon de metas
v' Programacion temporal.

v Adaptacion diaria (mundo globalizado)



Manejo efectivo de reuniones y juntas

Son una herramienta para elaborar planes, disenar
estrategias, evaluar el desempeno y fomentar la
participacion de los empleados.

Son una actividad cotidiona que favorecen la
integracion, desarrollo de ideas y planes; asi como la
identificacion de fallas, las cuales pueden ser:

v El personal no toma las reuniones con seriedad
(lega tarde, se sale, no presta atencion).

v' Las reuniones tienen una larga duracion (mas de
920 minutos).

v' Se divaga mads de lo que se discute.



v No pasa nada después que la reunion terminag, las decisiones
NO sON acciones.

v' Las personas no dicen la verdad.

v' Siempre hace falta informacion, lo cual aplaza o retarda la
toma de decisiones.

v' Las reuniones no favorecen la mejoraq, se siguen cometiendo los
MisMos errores.

Las reuniones deben tener:

Un proposito

v Se debe contar con una minuta

v La duracion debe ser de 30 a 45 minutos.
v’ Se debe iniciar puntualmente.

v’ Terminar a la hora prevista.

v’ Resumir y redactar el acta correspondiente



iones

Toma de decis



https://www.pinterest.es/pin/301952350001118084/

Toma de decisiones

Decision: es un juicio o una eleccién entre dos o mads
opciones, es una actividad comin en la alta
direccion; idealmente debe surgir del andlisis y no de
la infuicion.

Tipos:

v' De avanzar o detenerse
v/ Ciclicas

v’ De confratacion
v De emergencia
v’ Rutinarias

v’ Estratégicas

v' Funcionales

v Operativas

v Irreversibles

v’ Reversibles

v’ Experimentales




Actitudes para facilitar la ftoma de decisiones

Escuchar a los demas

Escuchar con paciencia
Exponer el punto de vista de manera
racioional y comprensible

Estar abierto a la consulta de los demas
Permitir que se expresen

Minimizar riesgos

Cubrir todos los temas

- Tomar en cuenta todas las posibilidades

Analizar y evaluar todas las posibilidades
Mantener margen de flexibilidad.

Considerar fodos los temas
objetivamente

Enfocarse a los temas de manera
racional evitar lo emocional
ldentificar tfemas que se repitan

Fuente:Pearson, 2014



Proceso de toma de decisiones:

1. Identificacion del problema
2. ldentificacion de los criterios de decision
3. Ponderacion de criterios

4. Desarrollo de alternativas

5. Andlisis de alternativas
6. Seleccion de la mejor alternativa
/. Implementacion de la alternativa

8. Evaluacion de la efectividad de la decision




Meéetodo PROACT

PR problemas es el detonador inicial para una decision, es
aconsejable escribir el problema dividirlo (planteamiento del
problema); considerandolo oportunidad.

O objetivos son criterios de decision, pueden ser personales pero
no egoistas. Utilizar el método japonés de los cinco porqués,
reduciendo las respuestas hasta su expresion bdsica.

alternativas representan una gama de elecciones potenciales
para cumplir los objetivos.

C consecuencias es necesario evaluar las ventajas y
desventqjas, probar antes de implementar, usar escalas
comunes, asesorarse por expertos.

T tfransacciones comparar alternativas eliminando las menos
atractivas, emplear el método de permutacion compesatoria.



Certidumbre Riesgo Incerfidumbre  Turbulencia

E—— )

Alto Control gerencial Bajo
Decjsiones Decisiones no
ramadas programadas
(récurrentes) (no recurrentes)
Bien estructuradas Mal estructuradas

Condiciones de una decision

Fuente: Pearson, 2014



Exceso de confianza Beneficios inmediatos Efecto ancla

Retfrospectiva
\ Percepcion
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[rores y prejuicios
Costos recurrentes «— en la toma de /
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sualidad / \ S Confirmacién

Egoismo

| Contextualizacion

Representacion , o
Disponiblilidad

Fuente:Pearson, 2014
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Caracteristicas del directivo
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El liderazgo es una conducta
observable a traves de acciones
0 ejemplos que, en forma directa
Indirecta, ocasionan un cambio
de comportamiento o actitud en
otra persona o grupo.




Caracteristicas importantes en el
liderazgo:

1. Poder para recompensar.
oder coercitivo.
. Poder legitimo.

. Poder del experto.
5. Poder de referencia.



Los lideres se ocupan del
cambio, determinan la
orientacion a seguir; planean,
informan la evolucion, arbitran,
controlan, recompensan,
stimulan, penalizan etc.




La autoridad que tiene un lider
en una Institucion, es un
poder legitimo aceptado por la
ormatividad de la misma y de
la sociedad.




Siliceo en 1992, define al liderazgo
como un agente de cambio, el lider
es un administrador de energias y
recursos que dirige Procesos
humanos superiores como son la
ntfrega, pasidon por lo que se hace,
ealtad, colaboracion,
trascendencia, sentido del trabagjo vy
de la vida;




Desarrollo personal y comunitario; a
travées del manejo de recursos
materiales, tecnoldgicos y
administrativos; con el fin de lograr
regsultados que generan rigueza
aterial, social, cultural y espiritual; y
gue se ponen al servicio del hombre
bienes y servicios que elevan su
calidad humana integral.




Componentes del liderazgo

1. La capacidad para hacer un

uso eficaz y responsable del
oder.

. Lo capacidad para
comprender que los seres
humanos  fienen  diversos
motivaciones segun el tiempo
y momento.




3.La capacidad para inspirar
a los demas.

Lo capacidad para
desarrollar una atmosfera
adecuada ante las

motivaciones Yy posibles
satisfactores.




Estilos de liderazgo

Estilo autoritario.

El lider fija las directrices sin la
participacion del grupo, imponen las
lineas, técnicas, métodos a segquir
ara cumplir con los objetivos; sin
ue el grupo pueda opinar.




Estilo democratico

Las directrices son dadas a
conocer al grupo, pueden ser
debatidas para establecer
cuerdos de los pasos a sequir, de
cuales seran las técnicas Yy/o
strategias a emplear para lograr
los objetivos.




Estilo liberal o Laissez-faire

La participacion del lider en |la toma
de decisiones es nula, realiza la
division de tareas, el lider solo hace
mentarios esporadicos sobre las
actividades de los integrantes del

quipo.




Inteligencia emocional en el lider

La inteligencia emocional en la
administracion permite que el lider
Intfegre:

v/ Aptitudes personales:
autoconocimiento,
autoregulacion y motivacion.

v Aptitudes sociales: empatia vy
habilidades sociales.




El lider:

Agiliza sus procesos de
nsamiento para dirigir al
grupo de forma asertiva.




El Lider con inteligencia
emocional:

Es congruente, positivo y abierto,
se siente motivado, integrado,
comprometido, satisfecho en
actividades y con la institucion.



El lider:

Debe conducir a su grupo de trabajo
a buscar una cultura de calidad con
una vision de mejora continua,
Innovacion, competitividad,
transparencia, rendicion de cuentas
en el cumplimiento de objetivos
organizacionales.







co+imggenesiriz=] SnMXZ94AMXZ94& om=isch&source
20 i7C AR IPGOKHVAFCAQQOQEWANOECAAQCA — imarc=5D7:
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Componentes de la gestion
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Gestion de los servicios de salud.

Estd basada en en la vision del proceso del sistema sanitario

que tiene como objetivo satisfacer las necesidades del
usuario para mantener o recobrar la salud.

La gestidn de procesos permite:

v Aumentar el conocimiento profundo de la organizacion
con una vision global y detallada.

Ordenar y permite optimizar lo que se hace.

Favorecer la continuvidad de cuidados al regular las
relaciones, sin dejar espacios intermedios.

Enfocar la organizacion hacia las necesidades del usuario.
Realizar el seguimiento mediante indicadores.

Crear la necesidad y puntos de encuentro para investigar
e innovar.

v Facilitar la responsabilidad de las personas.

v
v

A NEANERN



Los infregrantes de la alta direccion en las
organizaciones sanitarias buscan la calidad.

La gestion asistencial estd basada en la mejora
continua de la calidad, monitorizacidn de
indicadores, con el esfuerzo integrado de toda la
organizacion, con el compromiso de los lideres y con
enfoque al cliente externo e interno.

Se pueden aplicar o complementar con:

v' El modelo de Excelencia Europeo EFQM.
v Norma ISO 92001:2008
v' Joint Commission Internacional

Que favorecen la acreditacion de las instituciones
de salud.
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