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TALLER BASICO PARA LA
SUPERVISION DE
ACTIVIDADES

Lic. Sergio A. Bastar Guzman

OBJETIVO:

Habilitar a los participantes en los conocimientos y habilidades necesarias para el adecuado desempefic de la
funcién de supervision de las actividades laborales en su organizacion

DURACION. 20 HORAS.
TEMARIO Y DISTRIBUCION HORARIA:
Planeacién y Programacion (1 hora):
Administracion.
Planeacidn.
Programacion.
El Papel de ia Supervision en las Administracién y la Organizacion (1 hora):
Anélisis de la Organizacién con base en Procesos.
Funciones de Mandos Medios e Inferiores (Autoridad y Supervision).
Analisis de Procesos {2 horas):
Proceso.
Actividad.
Grados de Dificultad.
Programa de Actividades {2 horas):
Programacion Lineal.
Logistica e Integralidad de Actividades y Programas.
Factores Psicosociales en la Supervision (8 horas):
Grado de Dominio de Conocimientos y Habilidades para las Actividades.
Estilos de Direccién o Liderazgo.
Liderazgo y Comunicacion.
Analisis de Problemas y Toma de Decisiones.
Manejo de Conflictos.
Taller de Modelamiento y Simulacion de Supervision de Actividades (6 horas):
Diagnéstico y Seleccién de Situaciones a Modelar y Ensayar.
Disefio de Técnicas de Intervencién en Situaciones Seleccionadas.
Modelamiento y Ensayo de Técnicas.
Elaboracion de Informe del Taller,

METODOLOGIA: Se realizaran exposicion de temas, gjercicios ndividuales y grupales, jecturas comentadas y
estudio de casos especificos en la fase de Taller



1.- Planeacion y Programacion:
« 1.1.- Administracion.
+ 1.2.- Planeacion.

» 1.3.- Programacion.

Los conceptos basico a dominar para la supervisién de actividades consisten -
en los de:

sAdministracion

*Planeacion.

*Programacion.



1.1.- Administracion.

PROCESO ADMINISTRATIVO
1.- PLANEACION: ;Qué va hacer?
Objetivos, politicas, programas y presupuestes

2.- ORGANIZACION: ;Como se dividira el trabajo?
Procedimientos, respansabilidades, organigramas, jerarquias.’

3.- INTEGRACION: ;Quién o quiénes y con qué se va a hacer?
Reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccion, desarrollo, capacitacion

4 - DIRECCION: ;Cémo se debe hacer?
Autoridad, mando, comunicacion, instrucciones, ordenes, motivacion.

5.- CONTROL: ¢Como se hizo?
Evaluacion, comparacion, determinacion de las desviaciones y
retroalimentacién,

PROCESO ADMINISTRATIVO
1.- PLANEACION: ;Qué va hacer?
" Objetivos, politicas, programas y presupuestos

2.- ORGANIZACION: ;Como se dividira el trabajo?
Procedimientos, responsabilidades, organigramas, jerarquias.

3.- INTEGRACION: ¢ Quién o quiénes y con qué se va a hacer?

Reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, desarrollo,
capacitacion

4.- DIRECCION: ;Cémo se debe hacer?

Autoridad, mando, comunicacion, instrucciones, érdenes,
motivacion.

5-CONTROL: ;Como se hizo?

Evaluacién, comparacion, determinacion de las desviaciones y
retroalimentacion.



1.2.- Planeacion:

* Definir el objetivo

« Analizar la informacion

« [Establecer premisas y restricciones
» Desarrollar planes alternativos

« Elegir el mejor

« Atender a su ejecucion

Definir el objetivo

Analizar la informacion

Establecer premisas y restricciones

Desarrollar planes aiternativos

Elegir el mejor
Atender a su ejecucion



1.3.- Programacion.

Parte de la Planeacion que implica la

secuenciacion de actividades, insumos y
equipos a fin de elevar la eficiencia de la_

organizcion.

PLANEAR

Definir el objetive

Analizar la informacion
Establecer premisas y restricciones
Desarrollar planes alternativos
Elegir el mejor

Elaborar planes

Atender a su ejecucidn

ORGANIZAR

Tiempo i
Hombres

Materiales

Equipo

Espacios costos

Reglamentos

INTEGRAR
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Personas
Inventario de personal
Reclutamiento y seleccion -
Induccion. capacitacion. adiestramiento v
desarrollo

.Cosas

Inventario de bienes e inmuebles
Recursos no inventariables

Tecnologia

DIRIGIR

Toma de decisiones
Untdad de mando
Comunicacion
Supervision
Coordinacién
Delegacion
Motivacion

CONTROLAR
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Registro y tabulacion de resultados
Evaluacion de resultados
Confrontar planes y resultados
Determinar causa de desviaciones
Rectificar errores.




2.- El Papel de la Supervision en las
Administracién y la Organizacion :

» 2.1.- Analisis de la Organizacion con base en
Procesos.

v 2.2.- Funcionés de Mandos Medios e
Inferiores.




2.1.- Analisis de la Or_ganizacién con
base en Procesos:

- Las organizaciones pueden ser
concebidas como sistemas que tienen en

su interior procesos.

» Todo proceso genera resultados, parciales
o finales.




2.2.- Funciones de Mandos
Medios e Inferiores:

« Autoridad: Poder de toma de decisiones
para el manejo de los recursos de la
organizacion.

» Supervision:

— Revision.

— Vigilancia.

— Medicion.

— Previsién (toma de decisiones).

Autoridad: Poder de toma de decisiones para el manejo de los recursos

de la organizacion.

Supervision: Actividad de revision de cumplimiento de las actividades
operativas del nivel inmediato inferior. Su finalidad no es solo de
vigilancia, sino de medicién de cumplimiento y prevision de
desviaciones. Para esta ultima funcién se requiere que el supervisor
analice situaciones, problemas y tome decisiones.



3.- Analisis de Procesos:

* 3.1.- Proceso.

« 3.2.- Actividad.

- 3.3.- Grados de Dificultad.

Los Procesos estan conformados por:

Actividades

b}

Y las actividades, a si vez, por grados de dificultad.



3.1.- Proceso:

» Conjunto de Actividades secuenciadas
que lievan a un fin, que puede ser un
resultado parcial de un proceso mas
grande, o bien un resultado final.

Desarrdllense ejemplos de Procesos en su trabajo, identificando las
actividades gque los conforman, asi como las secuencias de estas.
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3.2.- Actividad:

Conjunto de pasos u operaciones productivas
que deben respetar un érden, reglas y
normas, en otras palabras, operaciones que
conforman un método de trabajo. El
resultado de una actividad se expresa en
unidades de medida (por ejemplo: piezas,
paquetes, etc.).

Conjunto de pasos u operaciones productivas que deben respetar un
orden, reglas y normas, en otras palabras, operaciones que conforman
un método de trabajo. El resultado de una actividad se expresa en
unidades de medida (por ejemplo; piezas, paquetes, etc.).

11



3.3.- Grados de Dificultad:

Variantes de tiempo en ejecucidén de una
misma Actividad. A mayor rango de
variacion de tiempo, mayor numero de
Grados de Dificultad a definir.

Variantes de tiempo en ejecucion de una misma Actividad. A mayor
rango de variacién de tiempo, mayor numero de Grados de Dificultad a
definir.

12



4.- Programa de Actividades:

» 4.1.- Programacion Lineal.

« 4.2.- Logistica e Integralidad de
Actividades y Programas.

Las actividades pueden y deben de ser programadas en el tiempo. Sin
embargo se deben de considerar |la naturaleza de las actividades, es decir, de
qué tipo de actividades se trata en la organizacion, ya que existen actividades
cuyo tiempo de realizacion es fijo, mientras que otras este es variable y, por lo
tanto, la programacion de la secuencia de actividades depende del
cumplimiento de dichos tiempos.

La forma en que se relacionan las actividades de un proceso pueden ser de
dos tipos:

‘Programacioén Lineal.

*Programacion logistica.

13



4.1.- Programacion Lineal:
» Actividades encadenadas y dependientes
una de la otra en forma total.
. Ejemplos:
— Lineas de produccidén de manufactura.

— Servicios, en la parte final de consumo de los
usuarios.

La Programacion Lineal se usa para acomodar las actividades a realizar en -
forma secuencial, en cadena, de tal forma que una actividad es necesaria
para que se inicie la siguiente.

Algunos ejemplos serian los referentes a lineas de produccién de bienes
ensamblados, o bien algunos servicios en los cuales el usuario va recibiendo
los servicios en forma secuencial, por ejemplo el servicio de transporte aereo
de pasajeros.

14



4.2.- Logistica e Integralidad de
Actividades y Programas:

« Actividades paralelas en el tiempo
programadas en forma simultanea o
coordinada.

» La logistica: Insumos, actividades y
equipos disponibles y en condiciones.

Cuando existen actividades paralelas en el tiempo esta se pueden programar
en forma simultanea o coordinada.

La logistica consiste en tomar las decisiones pertinentes para gue, en los
momentos de conjuncidén de insumos, actividades y equipos, estos estén
disponibles y en las condiciones necesarias.

15
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5.- Factores Psicosociales en la
Supervision:
O

e 5.1.- Conocimientos y Habilidades para
las Actividades.

e 5.2.- Estilos de Direccién o Liderazgo.
e 5.3.- Liderazgo y Comunicacion.

e 5.4.- Analisis de Problemas y Toma de
Decisiones.

e 5.5.- Manejo de Conflictos.

Loa disponibilidad y estado adecuado de insumos y equipos dependen de
personas que cumplan con las actividades para su suministro y
mantenimiento, ademas las personas que realizan las actividades deben de
ser manejadas adecuadamente. Para ello se requieren una serie de
habilidades psicosociales por parte de las personas que tienen bajo su
responsabilidad fa funcion de supervision.

16



5.1.- Conocimientos y Habilidades para las
Actividades:

|
e Conocimientos: Por qué se hacen las
actividades y las razones por las cuales
dichas actividades resuelven situaciones o
probiemas.
e Habilidades: Capacidad y destreza fisicas
para realizar las actividades

Las personas, para realizar las actividades de un proceso requieren contar con
los suficientes:

Conocimientos, es decir, saber el por que se hacen las actividades y las
razones por las cuales dichas actividades resuelven situaciones o problemas,
por ejemplo: Un mecanico automotriz debe de saber acerca del
funcionamiento del motor del automavil para poder decidir cual es la pieza que
esta funcionando mal y-por cual debe de ser cambiada, o bien qué acciones
haya que realizar para hacer que vuelva a funcionar adecuadamente.

Habilidades: Consistentes en la capacidad y destreza fisicas para realizar las
actividades, por ejemplo, la fuerza del mecanico, el manejo de sus manos y el
uso de las herramientas en forma habil, etc. .

Las diversas actividades que conforman un proceso requieren, por parte de
las personas que las realizan cierto grado de conocimiento y de habilidades.

L as personas que supervisan dichas actividades no necesariamente deben de
ser los mas y mejor calificados para ello, sin embargo si deben de tener el
suficiente grado de conocimientos y habilidades a fin de poder realizar las
funciones de supervision (revision de cumplimiento de las actividades
operativas del nivel inmediato inferior. Su finalidad no es solo de vigilancia,
sino de medicion de cumplimiento y previsién de desviaciones. Para esta
ultima funcién se requiere que €l supervisor analice situaciones, problemas y
tome decisiones).

17



5.2.- Estilos de Direccidn o Liderazgo:

o ORDENAR.
e VENDER.
e PARTICIPAR.

e DELEGAR.

Se pueden reconocer en términos generales 4 estilos de direccidon o liderazgo
por parte de las personas que tienen bajo su cargo la coordinacién de grupos
de trabajo, estos son:

1.- ORDENAR: Alta orientacion hacia la tarea y baja preocupacion por la
relacion.

EFICAZ: Se le considera poseedor de métodos bien definidos para la
realizacién de metas adecuadas para los seguidores.

INEFICAZ: Imponen métodos scbre otros, en ocasiones se les considera
desagradables y que solamente les interesa el rendimiento a corto plazo.

2.- VENDER: Alta orientacion hacia la tarea y altc comportamiento de relacion.

EFICAZ: Satisface las necesidades del equipo para el establecimiento de
metas y la organizacion del trabajo, proporcionando altos niveles de apoyo
socioemocional.

INEFICAZ: Puede iniciar mas estructuras de las que necesita el equipo y
puede parecer no sincero en sus relaciones interpersonales.

3.- PARTICIPAR: Baja orientacion hacia la tarea y alto comportamiento de
relacién.

EFICAZ: Se le considera poseedor de una confianza implicita en la gente y
que su principal interés esta en facilitar la realizacién de sus metas.

INEFICAZ: Se le considera principalmente interesado en la armonia, algunas
veces se considera que no desea realizar una tarea si implica arriesgar una
buena relacién o perder la imagen de ser una "buena persona”.

4.- DELEGAR: Comportamiento de baja orientacién hacia la tarea y de baja 18



- 5.3.- Liderazgo y Comunicacion:
L |
e LIDERAZGO:

- Conjunto de caracteristicas.
- Proceso psicosocial.

e COMUNICACION:

- “ponerme en comun con el otro”,

LIDERAZGO:

Conjunto de caracteristicas de una personas que le permiten ejercer influencia
en otras personas con el fin de hacer que estas modlfxquen su forma de
actuar, pensar o sentir.

Proceso psicosocial que se presenta en |los grupos humanos y que implica {a
interaccidn de las personas sobre varias dimensiones.

COMUNICACION:

En el sentido mas humano del término, comunicar significa “ponerme en
comun con el otro”, conectarme con la persona en la forma mas significativa e
impactante posible en relacion a la situacion de vida de gue se trate.

El ser humano es, por definicién, un ente comunicacional. 80 % de lo que
hacemos y somos es comunicacion, sin embargo, esta regularmente es solo
superficial. intercambiamos opiniones, vomitamos conocimientos e
informacién; pero estamos muy cerrados para comunicarnos. No escuchamos
lo que nos comunican porque estamos demasiados ocupados escuchandonos
solamente a nosotros mismos.

19



5.4.- Analisis de Problemas y Toma de
Decisiones:

o PROBLEMA: Desviacion entre io que esta
ocurriendo y lo que deberia de estar
ocurriendo (segun un plan o programa de
actividades.

e DECISION: Linea de accion seleccionada de
entre al menos 2 alternativas. La decision
siempre debe buscar resolver el problema,
es decir, desaparecer o disminuir la
desviacion.

ANALISIS DE PROBLEMAS:

Establece relaciones causales para explicar las raices del problema.
implica la creacion de una estructura légica entre los elementos de la
situacion, asi como diversas suposiciones o hipétesis causales que, en
ocasiones, contemplan intencionalidad propositiva en los agentes
causales.

DECISION:

La decision se define como una linea de accién conscientemente
escogida entre determinado numero de posibilidades, con el fin de
consegquir el resultado deseado. El proceso de toma de decisiones es la
estrategia que lleva a dicha linea de accion.

20



5.5.- Manejo de Conflictos:

.

e CONFLICTO: Diferencia de opiniones entre
uno 0 Mas actores acerca de cierto topico,
iIdea o decision.

e NEGOCIACION: Proceso mediante el cual
se logra disminuir o desaparecer las
diferencias de opinion, construyendo
soluciones creativas y productivas,

aprovechando las diferencias para mnejorar.

21



.~ 6.- Taller de Modelamiento y Simulacion de Supervision
de Actividades:

e 6.1.- Diagnéstico y Seleccion de
Situaciones a Modelar y Ensayar.

e 6.2.- Disefio de Técnicas de Intervencion
en Situaciones Seleccionadas.

e 6.3.- Modelamiento y Ensayo de Téchnicas.
e 6.4.- Elaboracion de Informe del Taller.

A lo largo de los hasta aqui revisado se espera que el participante ya haya identificado las actividades
objeto de supervision dentro de los procesos de su instancia organizacional, por lo tanto propiamente et
taller debera de dirigirse hacia la mejora de las habilidades para un adecuado desempefic de la funcion
de supervision.

A partir de este momento, el grupo y los posibles equipos que se puedan conformar a parlir de
similitudes entre las areas, deberan trabajar con el material real con se cuente a fin de resolver los
siguientes puntos:

6.1.- Diagnéstico y Seleccion de Situaciones a Modelar y Ensayar.

6.2.- Disefio de Técnicas de Intervencion en Situaciones Seleccionadas.
6.3.- Modelamiento y Ensayo de Técnicas.

6.4.- Elaboracion de Informe del Taller.

La funcion del instructor-facilitador sera la de orientar y asesorar a los participantes y equipos en la
documentacién y elaboracion de cada uno de los 4 pasos anteriores, principalmente los participantes
dfaberan avanzar en la elaboracion del Informe del Taller, ef cual debera de ceintener ios siguientes
elementos

1.- Objetivo del area organizacional o del procedimiento tipico que se desarrolla en dicha zrea de
trabajo.

2.- Listade de actividades que se realizan y su secuenciacion légica y que las convierte @n un proceso o
parte de un proceso. .

3.- Cniterios para la medicion, registro y evaluacion del cumplimiento de las actividades, considerando
personas, actos, insumos, equipes, etc .

4.- Identificacién de los principales conocimientos y habilidades que requiere quien supervise dichas
actividades, asi como ta importancia de estas y Ja forma mas adecuada de ejecutar las habilidades
necesarias

5.- Conclusiones y contribuciones del Taller y compromisos de aplicacion de conocimientos y
habilidades en situaciones reales y cotidianas en su desempefio.
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