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GLOSARIO 

Representa un conjunto de acciones específicas que deben realizarse en una 

Unidad Organizativa, por una o grupo de personas, que contribuyen al logro de una 

función. 

Afiche: 

Sinónimo de cartel. 

Análisis: 

Separación de los diferentes elementos que conforman un tema, materia o función, 

para facilitar su comprensión y aplicación práctica. 

Área: 

Conjunto de funciones similares u homogéneas identificadas dentro de una 

dependencia; y que, interrelacionadas entre sí, conducen a obtener resultados 

específicos. 

Asesoría: 

Brindar sugerencias especializadas sobre conocimientos y experiencias en alguna 

materia específica. 

Autoridad: 

Es la facultad de actuar o de mandar a otros miembros del organismo 

administrativo. Significa el derecho de tomar decisiones y hacer que se cumplan. 

Cartel: 

Papel, pieza de tela o cualquier otro material con inscripciones o figuras colocado 

en lugar visible y que sirve de anuncio, aviso, propaganda etc. 
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Catastro: 
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Censo ordenado y actualizado de los bienes inmuebles propiedad de una 

Institución. 

Coordinación: 

Es la sincronización ordenada de los esfuerzos para adecuarlos en cuanto a 

tiempo y dirección al ejecutarlos, resultando de ellos acciones unificadas y 

armoniosas que tienden al objetivo establecido. 

Dependencia: 

Son las diferentes unidades organizativas que conforman la estructura del 

Ministerio. 

Depurar: 

Examinar con detalle algún asunto específico para detectar y corregir fallas o 

errores. 

Despacho Ministerial: 

Representa la autoridad superior del Ministerio y está conformada por los señores 

Ministro y Viceministro. 

Dirección General: 

Unidades Organizacionales, cuyo comportamiento operativo, administrativo y 

funcional está regido por normas, lineamientos y otras disposiciones especiales, 

establecidos por autoridades superiores. 

Eficacia: 

Logro del cumplimiento óptimo de los objetivos y metas de trabajo previsto, en 

orden de factores de calidad , cantidad, oportunidad u otros. 
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Eficiencia: 
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Capacidad para desarrollar completa y oportunamente una labor asignada. 

Especificaciones técnicas: 

Descripción detallada de las obras a realizar en un proyecto, definiendo normas, 

métodos de construcción, materiales a utilizar, forma de pago y otras 

características. 

Estructura organizativa: 

Es el arreglo o disposición en forma ordenada de las diferentes unidades 

organizativas que conforman una institución. 

Evaluar: 

Valoración de conocimientos y rendimiento de personal. 

Función: 

Es el conjunto de actividades que por su similitud se agrupan, con el propósito de 

alcanzar los objetivos planeados. 

Gestionar: 

Es el conjunto de acciones encaminadas a cumplir leyes, decretos, instructivos, 

normas, reglamentos y otras establecidas para lograr objetivos trazados. 

Licitación: 

Actividad en la cual un grupo de empresas previamente seleccionadas e invitadas 

presentan una oferta de servicios profesionales para el desarrollo de determinados 

proyectos. 
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Misión: 
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Una tarea específica junto con el propósito de la acción que se va a tomar y el 

motivo para esto. La misión describe lo que debe ser cumplido e identifica los 

objetivos que constituyen el propósito de la acción. 

Nivel estructural: 

Diferentes grados en que se encuentran dispuestas las unidades organizativas 

dentro de una estructura, que definen la autoridad y responsabilidad de cada una. 

Norma: 

Lineamiento o disposición establecida para dirigir la conducta y la acción en el 

desarrollo de una actividad . 

Objetivo específico: 

Es el resultado que se pretende alcanzar en los diferentes niveles de jerarquía por 

cada una de las unidades organizativas, mediante la operatividad y responsabilidad 

asignada. 

Objetivo general: 

Representa la finalidad global que se persigue, mediante el desarrollo de todas las 

funciones institucionales. 

Organigrama: 

Es la representación gráfica que expresa la estructura organizacional, parcial o total 

de una institución. 

Organización: 

Es la coordinación y concentración de esfuerzos, destinados a la consecución de 

objetivos comunes, mediante la división de funciones y actividades, a través de la 

jerarquización de la autoridad y asignación de responsabilidades. 
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Plan: 
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Es un curso de acción que permite decidir por anticipado lo que se debe hacer, en 

qué secuencia, cuándo y cómo se hará 

Política: 

Representan lineamientos generales que guían y canalizan el pensamiento y la 

acción en la toma de decisiones, delimitando un área de acción y asegurando que 

las decisiones se concreticen al alcance de los objetivos. 

Presupuesto: 

Es un instrumento de control dentro de una Institución que contiene una serie de 

estimaciones relacionadas con los ingresos y egresos para un período 

determinado. 

Procedimiento: 

Conjunto de operaciones que ordenadas en secuencia lógica reflejan la forma 

normal en el desarrollo de los pasos que se siguen en una actividad. 

Programa: 

Es una guía utilizada dentro de una unidad organizativa, que contiene objetivos, 

recursos, actividades y otros elementos que deben cumplirse en determinado 

período. 

Proyecto: 

Es el ordenamiento de elementos afines para desarrollar una idea que 

comprende recursos, actividades, responsables y tiempo de ejecución. 

Responsabilidad: 

Característica que todo miembro de una unidad organizativa debe poseer, que lo 

obliga a cumplir con los deberes que le han sido asignados. 
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Representa el conjunto de elementos que interrelacionados entre sí, interactúan en 

la conformación de un todo individual para el desarrollo de una función específica. 

Supervisar: 

Revisar en forma metódica el desempeño de todas las actividades de los 

subordinados, para asegurarse de que los objetivos y planes de la institución, se 

estén cumpliendo de acuerdo a lo planeado. 

Unidad organizativa: 

Son las partes de una estructura orgánica constituidas por objetivos y funciones 

específicas a desarrollar por uno o varios puestos de trabajo. 

Unidades de apoyo: 

Son unidades organizativas que desarrollan actividades de soporte o apoyo 

administrativo para el resto de unidades organizativas de la estructura. 

Unidades de asesoría: 

Son unidades organizativas cuya función principal es la de asesorar a los niveles 

superiores para la toma de decisiones, así como el resto de unidades organizativas 

en el desarrollo de su operatividad. 

Unidades de fiscalización: 

Unidades organizativas encargadas de velar porque el desarrollo operativo en 

general se ajuste al cumplimiento de las leyes, normas, disposiciones, reglamentos, 

decretos y otros de índole legal emanados de autoridades superiores. 

Unidades operativas: 

Unidades organizativas cuya actividad está orientada a alcanzar los objetivos 

institucionales mediante el desarrollo normal de sus operaciones. 
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ANEXO "A" ORGANIGRAMA GENERAL DEL MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL. 
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