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INTRODUCCIÓN
El Diagnostico Administrativo es un instrumento de medición y evaluación de cómo están, tal y como son, la realidad actual, entre otros, de manera ejemplar una radiografía, un examen clínico de los aspectos estructurales, de funciones, procedimentales, de comunicaciones y  relaciones,  como de facultades, de la Entidad en su totalidad o por cada área.
Esta herramienta permite identificar y encontrar deficiencias, desviaciones, fortalezas y oportunidades, que al analizarlas y compararlas permiten identificar y encontrar alternativas de posible solución a los problemas administrativos que afectan a una institución, sea pública o privada, asimismo, es un estudio que puede aplicarse a todas las  instituciones públicas o privadas, en su totalidad o por áreas. 

Dentro de este apartado se desarrolla el diagnóstico administrativo para identificar los principales problemas que afectan a una institución, con la finalidad de encontrar y proponer alternativas de solución que permitan mejorar el desempeño dentro de la organización, que al final permitan diagnosticar o encontrar las causas que provocan problemas y combatirlas.
2.       DEFINICIÓN
“Es un estudio sistemático, integrado y periódico que tiene como propósito fundamental detectar las causas y consecuencias que, dentro de los problemas de organización y funcionamiento, afectan o se intuye que afecten a la empresa, con el objeto de encontrar las alternativas de solución tomando en cuenta los recursos disponibles”
/.
3.
CARACTERÍSTICAS

3.1. Es un estudio, por lo tanto requiere un campo de aplicación (toda parte de la empresa); que debe utilizar una forma y esperar el resultado de su aplicación (detectar fallas, causa, consecuencias y soluciones viables posibles).
3.2. Es sistemático, es una ruta o camino lógico que utiliza la teoría y la practica y con un proceso de aplicación determinado. O sea, parte de lo que es la empresa, como se realiza eso, “que es” y apunta, mediante el análisis de los hechos en forma técnica-científica.
3.3. Es integral, estudia los aspectos que se relacionan con lo que se desea investigar: toda la empresa: sus funciones, forma de estar organizado comunicación y relación como opera, su funcionamiento: las actividades que realizan los puestos de trabajo, la observación o no de lo formal, el uso de los recursos. No se debe descartar información que el investigador considere no importante, en esta fase todo es importante.

3.4. Análisis periódico, se debe formular y realizar en períodos cortos y observando el “cuando” realizar (no cuando hay crisis) y se debe repetir para observar si lo planteado ha dado o no resultados positivos.

4.
COMO IDENTIFICAR PROBLEMAS
Considerando las respuestas a las situaciones que presentan las organizaciones públicas o privadas de nuestro medio  se puede agrupar y clasificar los problemas conforme el esquema siguiente:

4.1
De nivel superior.  (Alta dirección)
a. Si se cuenta o no con objetivos claros, reales, viables y por escrito.

b. Se han diseñado o no políticas que orienten sobre los objetivos para no confundir autonomía con independencia.

c. Existencia o no de un marco legal que regulen el que hacer de la organización y funcionamiento, su grado de confusión y contradicción, su cantidad y dispersión.

d. La capacidad gerencial de los  mandos medios para dirigir la entidad, su grado o no lo interés.

e. La improvisación del trabajo implica existencia de planes,  programas y proyectos, donde la programación y ejecución puede ser eficiente o no.

4.2
De organización y funcionamiento 

a. Como se desarrolla comunicación entre los mandos medios y superiores y entre dependencia (Gerentes, Jefes, y Supervisores). La información se transmite oportuna en calidad, cantidad y tiempo para que sirva en la toma de decisiones.
b. Verificar la existencia de procedimientos y si se cuenta con ellos, medir si están actualizados, se adaptan a los procesos de trabajo y técnicas.
c. Como se coordinan los mandos  superiores y medios ejecutar programas y proyectos.
4.3.
De recursos

a. Recursos Humanos, insuficiencia, calidad profesional y técnica en los niveles de dirección, las remuneraciones o beneficios en salarios, estabilidad, disponibilidad para resultados, capacitación para adiestrar en el servicio, sistemas de  administración.

b. Recursos Económicos, disponibilidad presupuestaria, uso de los fondos, decisiones ejecutivas para ello, desperdicio por coordinación, duplicación de funciones, intereses políticos, etc.

c. Recurso material, contrataciones, suministros, instalaciones adecuadas o no, inventarios controles sobre el patrimonio. Uso adecuado y abusivo de bienes como maquinaria, equipos y automóviles, quienes son los responsables de lograrlo.
4.4 De origen actual, reciente o del pasado.
a. Por que se ha ejecutado por mas de “n” años, no implica que se este haciendo bien las cosas.

b. Objetivos confusos por haber sido modificados, según circunstancias formales o reales, son nebulosos e inconcretos.
c. Inadecuada división del trabajo se subdivide tanto que es imposible responsabilizar a alguien por el éxito o fracaso.
d. Como planifican, si saben programar las características o naturaleza del trabajo realizado o por las cualidades y habilidades del dirigente se olvidan de lo relevante que es planear, organizar, programar, dirigir, coordinar y controlar y se concentra sólo en lo operativo que implica controlar solo por controlar.

e. Débil comunicación, lo que implica pérdida de tiempo, de recursos, mayores costos, de formación del ambiente, etc. 
f. Lenta tomas de decisiones: El proceso fundamental de la administración si se torna lento y complejo implica concentración de decisiones decisorias sobre rutinas y el congestionamiento en alta dirección, sea por su personalidad absorbente. desconfianza en capacidad de subordinados, temor a errores, negatividad o desconocimiento del proceso de delegación.

g. Factores de Productividad, los problemas técnicos humanos y organizativos se reflejan en mayor producción que es resultado de equipos, métodos y procedimiento de trabajo obsoleto o deficiente, incorrecta distribución de procedimiento de trabajo absolvente o deficiente, incorrecta distribución de planta, carencia o insuficiencia, capacitación y entrenamiento de personal, ausentismo y rotación de personal.
h. Recurso humano escaso o no adecuado en calidad y cantidad, la inoportuna entrega de recursos o su irracional recorte que inciden en que no se cumpla bien o se haga irregular el trabajo.
i. Crecimiento no planificado, cuando no se prevé y toman medidas correctas a lo que medio ambiente provoca y que implica la organización estructural y funcional sea condicionada por presiones políticas, sociales u otros, crecimientos por agregaciones (no programado en la mayoría de los casos) implica debilitamiento o desaparición empresarial de alguna de sus partes.

5. PROCESO DE APLICACIÓN

Para analizar, estudiar o investigar organizaciones en general, se requiere de caminos, guías, senderos; que sean lógicos, menos riesgosos, precisos y oportunos, los cuales deben ser diseñados para aplicarlos de manera permanente, en tal sentido se propone el siguiente: 
5.1
Marco legal e institucional, conocer que es, que se regula hacer y como se ejerce, utilizar técnicas y procedimientos documentales.
5.2. Descripción y análisis de lo que se va hacer.

a. Especificar y determinar y encontrar la información necesaria.

b. Delimitar el universo y muestras en armonía con lo que se investigara. 

c. Seleccionar técnicas y procedimientos para la recopilación de datos.

d. Seleccionar instrumentos y técnicas de tabulación y organización de datos.

e. Programar y ejecutar el levantamiento de datos.

f. Ordenar y tabular los datos. 

g. Análisis e interpretación de los datos, o sea los resultados obtenidos.
h. Elaborar el documento de diagnostico, por medio de informes de la investigación efectuada ( se trata en numeral 6).
6. MÉTODO PARA EL LEVANTADO DE UN  DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO.   2/
6.1
Análisis y diagnostico

Se debe conocer la organización administrativa y el funcionamiento del área a tratar o generar, destacando la problemática de cada uno de sus elementos técnicos del análisis general de la dependencia hasta conocer cada elemento técnico administrativo que interrelacionan en el funcionamiento del área en estudio.

6.2
Proceso para efectuar análisis y él diagnostico

Para determinar la situación actual  (diagnostico), se debe tener la inducción, conocimiento y  acceso a la información sobre el tema a investigar, con el propósito de no tener contratiempos y frenos para la realización de la misma, en tal sentido se puede sugerir cinco importantes apartados para ser analizados, sin dejar al margen el análisis por medio del proceso administrativo.
2/ Material bibliográfico de apoyo al curso de Administración II. Escuela de Administración de Empresas. Universidad de San Carlos de Guatemala. 

6.2.1. Análisis estructural: 

Es el estudio específico de cada área de la unidad administrativa, su conformación y los recursos asignados, para realizarlos es necesario seguir las siguientes actividades.
· Conocer los órganos administrativos que integran el área en estudio así como su nomenclatura.

· Establecer el tramo de control por órgano, es decir la cantidad de órganos con dependencia directa de otro.

· Conocer el objetivo general y específicos de la dependencia.
· Definir la estructura orgánica normal del área de estudio.

· Verificar la estructura real actual del área en estudio.

· Estudiar como se manejan los niveles jerárquicos existentes. 
· Determinar los criterios de organización  por órganos en relación a su  nomenclatura.

· Identificar la cantidad de recursos humanos.

· Conocer el tipo de autoridad existente en el área  de estudio.

6.2.2.  Análisis Funcional:
Es el estudio de las funciones, atribuciones y obligaciones asignadas a la unidad administrativa y de cada órgano que la integra, para ello, es conveniente seguir el siguiente proceso.
· Verificar si las funciones responde a lo que se hace en la actualidad.

· Determinar si las funciones que realiza cada uno de los órganos que integran el área de estudio están normadas.

· Verificar la compatibilidad de las funciones de cada órgano con el objetivo principal general de la dependencia.
· Analizar y determinar el traslape de funciones por cada órgano su duplicidad u omisión.

· Determinar las funciones sustantivas y las de apoyo de cada órgano del área de estudio y que ayuden al logro del objetivo particular de su función.

· Determinar la afinidad de funciones que desarrolla cada órgano con su nomenclatura.

6.2.3   Análisis procedimental:

Verificar la secuencia cronológica de las actividades que desarrolla cada órgano de la unidad administrativa en estudio, es importante para su realización seguir las siguientes acciones:

· Identificar el proceso general del área en estudio, de acuerdo a su nivel jerárquico.

· Establecer la forma de seguimiento del proceso, integral, continua, de traslapa o de corte.

· Determinar si el proceso corresponde a la función o  funciones descritas.
· Como minimizar los frenos o cuellos de botella.
6.2.4  Análisis de Facultades

Corroborar si las  aptitudes o de los derechos concedidos para hacer algo, se hacen o no y sus implicaciones, para su realización es conveniente observar lo siguiente:
· Establecer si las facultades de cada órgano están normadas y como se ejecutan.

· Identificar quien, cómo y cuándo fueron delegadas esas facultades

· Definir si corresponden a las funciones que desarrolla cada órgano y a su nivel jerárquico.

· Determinar el ámbito de responsabilidad de las facultades delegadas.

6.2.5.  Análisis de Relaciones:

Es el estudio de las líneas de conexión o comunicación, que guardan las unidades administrativas en estudio, se sigue entre otros procedimientos el siguiente:

· Definir las relaciones que corresponden a cada órgano.
· Establecer la normalidad de las relaciones.

· Determinar la correspondencia de las relaciones de cada órgano, con las funciones que desempeñan y su nivel jerárquico.

· Distinguir la duplicidad, traslapé u emisión de relaciones por órgano.

7.
PRESENTACIÓN DEL DIAGNOSTICO
Para exponer lo estudiado, analizado e investigado del área o unidad administrativa u orgánica, se utiliza el documento conocido como informe, en éste, se concentran las incidencias obtenidas en el análisis en forma narrativa, indicando los puntos críticos que afectan el funcionamiento del área en estudio.

En el documento, es conveniente señalar que el diagnóstico servirá como base para definir las acciones correctivas que han de tomarse en cuenta si se quiere mejorar el funcionamiento del área en estudio. 

El orden de las actividades a presentar en el informe, dependen de las habilidades del investigador, se indica  como una guía a seguir la siguiente secuencia:

a. Listar los juicios de los hechos detectados.

b. Ordenar los juicios por la naturaleza de los elementos

c. Redactar por áreas, las incidencias administrativas y/u organizacionales que lo afectan

d. Redactar en forma secuencial, las incidencias que afectan el funcionamiento integral de la dependencia en estudio.

e. Presentar alternativas de solución, en recomendaciones factibles para mejorar las incidencias encontradas.

f. Relacionar las recomendaciones por elemento.

g. Elaborar el documento de informe, que debe ser consistente con los puntos anteriores, así:

· Antecedentes

· Objetivos del Estudio

· Metodología Empleada

· Descripción de la situación actual por elemento analizado.

· Conclusiones

· Recomendaciones.
En la siguiente página se grafica de manera sintética las áreas que se debe considerar para establecer un diagnostico administrativo.
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FASE DE ANÁLISIS, INTERPRETACIÓN Y COMPARACIÓN DE INFORMACIÓN





INFORME DEL DIAGNOSTICO





ANÁLISIS DE RELACIONES


Es el estudio de las líneas de conexión o comunicación, que guardan las unidades administrativas en estudio





ANÁLISIS DE FACULTADES


Corroborar si las  aptitudes o de los derechos concedidos para hacer algo, se hacen o no y sus implicaciones





ANÁLISIS PROCEDIMENTAL


Verificar la secuencia cronológica de las actividades que desarrolla cada órgano de la unidad administrativa en estudio





ANÁLISIS FUNCIONAL


Es el estudio de las funciones, atribuciones y obligaciones asignadas a la unidad administrativa y de cada órgano que la integra





ANÁLISIS ESTRUCTURAL


Es el estudio específico de cada área de la unidad administrativa, su conformación y los recursos asignados
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� Material bibliográfico de apoyo al curso de Administración II. Escuela de Administración de Empresas. Universidad de San Carlos de Guatemala. 
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