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INTRODUCCION

E1 estudio de la administracidn, en la actualidad es un te-
ma del cual se ha escrito mucho, pero en el presente trabajo, se
desarrolla dicho estudio: analizando y aplicando los conocimien--
tos adquiridos durante 1a preparacidn profesional, y en su caso,
apiicacidn de conocimientos adquiridos por 1a relacidn laboral en

una empresa.

Ahora bién, como veremos posteriormente, en el presente se-
minario, se presentan tres partes principales; las cuales son: -~
- En la primera parte presento una visién, de la administracidn,
dentro de las empresas; para lo cual se tomd en cuenta; en primer
Tugar el conocimiento de la administracidn, y que mejor forma de
conocerla por medio de su definicion; como apoyo, presentando pos
teriormente realidades que ayudan a un mejor conocimiento de la -

base principal en la organizacidn de una empresa.

Conociendo y aplicando una teorfa generalizada de }a admi--
nistracidn; se puede obtener (para quienes conocen superficialmen
te a 1a administracidn) un mejor conocimiento de la misma en for-

ma clara y concisa.

- En la segunda parte, se presenta el apoyo fundamental de
todo administrador; el cual es EL PROCESO ADMINISTRATIVO, mismo -

que presento y desarrollo de la siquiente manera:

+ E) Proceso Administrativo, del cual se tiene apoyo para -

el desarrollo de este seminario; es e) del autor George R, Terry
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¢l cual cuenta con los sigufentes puntos:

1. PLANEACION Y ORGANIZACION, que vienen, siendo aspectos
meclnico (dtvisidn desarrollada por Agustin Reyes Ponce), puesto
que ¢s donde “"se arma la accidn”, es decir, que es 1a base donde
desarrollamos prineipalmente el {COMO VA A FUNCIONAR LA EMPRESA?,
adamés nos dice que es i0 que debemos desarrollar para el mejor -

funcionamiento de la misma.

2. OGIRECCTION (EJECUCION) Y COMNTROL, cuyas actividades vie-
nen sfendo de aspectos dindmico, es decir, dénde se }leva a cabo

18 accidn de Yas sctividades creadas anterformente,

A1 hablar de un aspecto dindmico, me refierc principalmente
31 desdrrollo y aplicacidn de conocimisntos estadblectdos con ante
rioridad, y desarrollo de dstos por fos dirigentes de s empresa,
as! como también regidos por un control, ! cual nos va a decir -
s1 1o dessrroflado y 1o estipulado estd correcto, ya sea aplica-

do o0 an su casd planeado.

- Como tercera y Sltima parte, seo desarrolle un caso prictf
o, on ¢} cual no sdlo se aplica Yo teorfa antertormente desarro-
1lads, sino que conjunto & Ta experfencis; que necesita todo al -
sdminfstrador, se aplican conocimfentos sdquiridos con la précet-

ca.

En dicho caso, se ampifan los conceptos del proceso admi- -
nistrativo, no s8)o desde ¢! punto de vista tedrico sinc gque al -
hablar de "caso préctico”, se desarrolla y pone en marcha un nego

cio crasdo, en o) Cual se analizs 1a sityacidn de 1a emprass, por



ser de nueva creacidn, tomando en cuenta el mejor camino que nos

ayude a un mejor desarrollo de actividades empresariales.



HIPOTESIS

E) manejo y control de! Proceso Administrativo, (en una or-

ganizacién o
pliamente su
considerando
tedricos ahf

el manejo de

como estudio) nos lleva a desarroliar y analizar am-
dimensidn, enfocado hacia la administracidn moderna,
gue de una raciona) aplicacién de los fundamentos --
expresados, se obtendrf una mayor productividad en -

tos recursos con los que cuenta una organizacién.



CAPITULO I

VISION GENERALIZADA DE LA ADMINISTRACION



i.1 Definicidn y Objetivos de la Administracidn

ta Administracidn se desarrolla como un drgano econdmico, -
que como tal agrega valor a los bienes y servicios con el fin de

satisfacer necesidades colectivas y crear riqueza.

El significado de 1a Administracidn ha sido expresado de --
muy diversas maneras. Es un concepte tan amplio que resulta diff

cil formular una definicidn que incluya todos los aspectos.

Koont'z y 0'Doneli- "Consideran }a Administracidén como: "Di
reccidn de un Organismo Social y su efectividad en alcanzar sus -

objetivos, fundada en Ya habilidad de conducir a sus integrantes".

George R. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predetermi

nado mediante e) esfuerzo ajeno".

F. Tannenbaum: "El empleo de Va Autoridad pars organizar,
dirigir y controlar a los subordinados responsables (y consiguien
te a los grupos que ellos comandan), con el fin de que todos los
servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el Togro

del fin de 1a empresa”.

Henry Fayol: “Administrar es: Preveer, Organizar, mandar,

coordinar y controlar"

J:0. Mooney: "Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a
los demds con base en un profundo y claro conocimiento de la na-

turaleza humana",

Ahora bien vemos que al querer obtener resultados, objeti--

vo principal de la empresa, por medio de la coordinacidn de recur



sos, los cuales son planear, organizar, direccién y control de la
accidn, todo esto lo vamos a lograr por medio de recursos, }os --

cuales son hombres, dinero, materfales, migquinas y métodos.

E1 empleo de 12 eficiencia en la empresa es de gran impor.-
tancia, puesto que para los administradores descansa como eleman-
to de gran importancia y responsabilidad, pues de esto depende Ja
satisfaccién de muchos objetivos econdmicos, polfticos y sociales

que se fijen como metas.

En una inadecuada administracion, Tos errores pueden ser de
gravedad en la empresa, si no se tienen los conocimientos adecua-
dos; entre los principales errores con los que se cuentan, cuando
no hay una correcta técnica de adminfstracién o por lo menos cono

cimientos de esta son algunos citados a continuacidn:

a.- Falta o mala fijacidn de los objetivos;

b.- Intentar manejar o desarrollarse en una empresa sin -
tener la experiencia necesaria;

c.- La eleccidn del personal deficiente;

d.= Exceso de capital y mal gastado.

Al hacer un poco de historia sobre 13 administracibn vemos
que se ha dado desde Tos pueblos de las antiguas civilizaciones,

como ejemplo, 1a mesopotimica en el afio 1200 A.C.

A partir del siglo XVIIl, se empezd a sentir un cambio en -
el desarrollo de la administracidn, hasta que en el siglo XIX -
Henry Fayol revoluciond Ya administracibén, considerfndolo en la -

‘actualidad como "El Padre de la Administracibn Moderna®, con log



sos, los cuales son planear, organizar, direccidn y control de la
accibn, todo esto 1o vamos a lograr por medio de recursos, los --

cuales son hombres, dinero, matgrinles. méquinas y métodos.

El empleo de la eficiencia en 1a empresa es de gran impor-
tancia, puesto que para los adminfstradores descansa como elemen-
to de gran importancia y responsabilidad, pues de esto depende la
satisfaccidén de muchos objetivos econdmicos, polfticos y sociales

que se fijen como metas,

Una inadecuada administracidn, los errores pueden ser de «-
gravedad.en 12 empresa, si no se tienen los conocimientos adecuva-
dos; entre los principales errores con los que se cuentan, cuando
no hay una correcta técnica de administracién o por lo menas cono

cimientos de esta son algunos cf{tados a continuacidn:

a.- Falta o mala fijacidn de los objetivos;

b.- Intentar manejar o desarrollarse en una empresa sin «
tener 1a experiencia necesaria;

c.- La eleccidn del personal deficiente;

d.- Exceso de capital y mal gastado,

Al hacer un poco de historia sobre la administracidan vemos
que se ha dado desde los pueblos de las antiguas civilizaciones,-

como ejemplo, la mesopotdmica en el afo 1200 A.C,

A partir del siglo XVII!, se empezé a sentir un cambio en -
el desarrollo de 1a administracidn, hasta que en el sigio XIX - -
Henry Fayo) revoluciond la administracidh. considerdndolo en 1o -

actualidad como "E1 Padre de la Administracidn Hoderna™, con los



estudios de Fayol y en conjunto con Frederick Taylor, contribuye-
ron al 1mpulso de (a administracién en las empresas, con experien

cta y estudios.

Durante el desarrollo ge su escuela, F, Taylor, siendo esta
de tipo cientif\c0..v1vi6 muy de cerca las actividaces cesarrolla
das dentro de la misma (13 empresa), por o que fue de gran uti1li
daa para 1la administrdcién el que Taylor haya creado su propla es
cuela, la cual ayudd a fomentar en gran forma a la administracidn
moderna, tanto a quienes la desarrollen o la apliquen o en Su ca-

s0 impartan sus conocimientos.
uUbjetivos aoministrativos de la empresa:

tos objetivos se logran con el uso de esos recursos que son
ordenados, combinados y dirigidos, por el individuo, normalmente
existen diversas formas de combinar y ordenar 10§ recursos necesa
rios para que el individuo, como administrador, tome las decisio-
nes necesarias, para 1ia mejor aplicacidn de los objetivos, 10§ «
cuales ayudarin al mejor desarrolio oe las actividades de 1a em~~
presa, para tener un conocimiento mas amplio ge este punto, se de

sarrollard posteriormente en el caso prdctico,

Es necesario y de gran inportancia 1a seleccion e identrfi-
cacidn de Yos objetives que se persiguen, puesto que 13 adminis--
tracién encuentra apoyo en ellos, EV objetivo aaministrativo es
un punto de apoyo gque se fija ¢omo meta, recusricnco canbiar la -
accidn, pare cue nos ayude pestericrrente a definfe la actividad

orientada ue un dirigenze,



- La fdentificacidn de los objetivos es de gran importancia,
puesto que se definen cuales son las metas que se persiguen., Al
fijar y tener satisfaccidn de los objetivos logramos establecer -
los sfguientes aspectos:

a.- Efectividad de los medios de comunicacidn;

b.- Mejoramiento de los recursos, instalaciones, ete.;

¢.- Mejoramiento en las reiaciones, tanto internas como ex
ternas de la empresa;

d.~- Mejorar, quiar y dirigir los esfuerzos del recurso hu-
mano, alcanzando los objetivos fijados;

e.- Obtener los resultados deseados con apoyo de los recur

505,

A1 hablar de objetivos y como apoyo a estos, presento tres

clases principales:

a.- OBJETIVOS ECONOMICOS.

tn este punto se desarrolla el interés que nos da el logro
de utilidades al nivel requerido y necesario dependiendo de l1a ca
pactdad de los empleados, para desarrollar este punto es necesa--
rio mantener un volumen adecuado de ventas, precios establecidos,

control y buen manejo financiero.

b.- O0BJETIVOS SOCIALES.

tstos objetivos consisten en cumplir ampliamente con el as-
pecto social, en el desarrollo de las actividades y tomando en --
cuenta a 1a comunfdad iaborai como un grupo” de personas, que en -

conjunto realizan el objetivo sociai, al integrarse, por medio de



la empresa a una sociedad.

c.- O0BJETIVOS DE SERYICIO

Se desarrollan principalmente con el fin de realizar un ser
vicio, a una sociedad, dependiendo de)l giro de la empresa sera et
tipo de servicio que se ofrezca (ya sea de transformacidn compra-
venta, etc.), siendo estos objetivos de suma importancia para el

mejor desarrollo de las actividades empresariales.

1.2 Generalidades de la Administracidn.

El propdsito de 1la administracién de una empress es alcan-
tar y lobrar los objetivos fijados, desarrolldndolos en forma cla
ra y tal Eomo fueron estabiecidos, ayudando con esto al éxito que

1a administracién logre.

E1 ambiente que da la administracién influye en Ja empress,
debiendo hacer mucho para mejorar las actividades, estimulando al
personal, e intentando alcanzar los objetivos por medio de la ac-
tividad grupal, desarrollindose en forma integral, puesto que - -

“LA UNION HACE LA FUERZA".

La administracidn es una actividad que ayuda a e persona -
encargada de implantarla en una organfzacién, a guiar y dirigir -
correctamente a los elementos de la organfzacién, para el logro -
de los objeiivos. procurando no confundirla con polftica nf econd

mica y social, puesto que estas son apoyo y no el hecho.

Para desarrollar una administracidn efectiva, se reguiere -
contar con conocimientos, actitudes y précticas que nos-1leven al

manefo y control de la habilidad en el trabajo de una perscma, --



drea o departamento, como parte integral de la empresa, ayudindo-

nos a manejar una administracién intangible en forma eficiente.

1.3 Principios de la Administracidn.

La administracidn es un fenomeno social y no cientifico, =--
por Yo que se determina que no tiene nada rigido ta administra- =

cidn.

No se dabe aplicar el mismo principio a dos o mids circuns--

tancias, puesto que cada una cuenta con elementos variables.

Los principios con los cuales, se tendrd el apoyo para desa
rrollar este tema fueron redactados y creados por Henry Fayol, --
los cuales se tomardn en cuenta posteriomente para el desarrollo

del caso prdctico, tomdndolos como apoyo:
1.- Divisidn del trabajo.

Es Ja divisidn de las actividades que pretende producir - -
"mas y mejor", ademids se pretende una mayor productividad, ano--

rrando tiempo y dinero.

Ademds permite reducir el minimo de personas, sobre quienes
recaen la responsabiiidad y el esfuerzo, la divisidon del trabajo,
tiene como secuencia la especializacidn en las funciones y separa
cijn de respons;bilidades. dividiendo el poder, logrando una ma--

yor experiencia.
2.- Autoridad y Responsabilidad.

La autoridad es el derecho que tiene la persona psra dar --

drdenes y hacerse obedecer.



L3 responsabilidad viene de raspuesta, es decir que se tie-
ne que reponder ante la autoridad. La sancion existe con eV po--

der,

Vemos que la autoridad e¢s descendente y se deleqa y la ras

ponsabilidad es ascendente y se comparte,
3.~ Disciplina.

Uebe haber respeto a las convenios encaminados a 13 activi-

dad, conducta y obediencia.

Para lograr que i3 disciplina se 1leve a cabo necesitamos -

contar con:
a.~ Buwenos superiores en todos los niveles;
b.~ Acuerdos tan claros y justos como sean posibies;
¢.~ Sanciones aplicadas juiciosamente.
4.~ Unidad de Mando.

para este principio contamos can la sfguiente regla: Para -
uyna accifn cualquiera, una persona no deve recibir ordenes mis --
que de solo un jefe, puesto que podrfa afectar el orden, 12 esty

bilidad se encontraria amenazada y la autoridad se deterioraria.
5.- Unidad de direccibn.

Se refiere a que un solo Jefe estd a cargo de un determina-
do programa, el cual estd formado por operaciones en conjunto que
tienen el mismo objetivo, siendo 1a unificaciin de esfuerzo y - -

coordinacion en los trabajos.



6.- Subordinacidn del Interés particufar al interés gene--

ral,
E1 interés de una persona o grupo de ellas, deben ser los -

mismos intereses de la empresa.
Para apoyo de este principio debemos contar con:

a) Firmeza y buen ejemplo de tos superiores;
b) Convenios tan justos como sea posible;

¢} Supervisidn constante.
7.- Remuneracidn del personal,

£s el pago por la prestacidn del trabajo, debiendo ser equi
tativa, gue fomente el interés por e) trabajo y que no sea excesi

va.

Se debe manejar en forma tal que satisfaga al personal como

a la empresa.

La forma como se retribuye este pago ¢$ por medio de tres -
aspectos:

a) Por jornales de tiempc, por horas de trabajo; el pa- -

trén paga al empleado al trabajador mediante un precio fijado.

b) Tarifa por tareas, el salario se fija de antemano, no
se percibe sino hasta que se realizd la tarea, para este aspecto

no se requiere de una vigilancia tan estricta como la anterfor,

3 Trabajo por destajo; el salario va en funcidn a la cap

tidad de trabajo efectuado, careciendo de l{mite.
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8.- Centralizacidn.
La empresa se compara con un organismo en el cual se debe -

tener centralizadas las funciones que ayudan a las decisiones.

Entre mds grande es un organismo la centralizacidn 1o es --
también, manejindose por 13 escala jerdrquica.

9.- Jerarquia.

La jerarqufa son diferentes jefes a diferentes niveles, par

ten de la autoridad suprema al personal inferior.

Siendo el cambio que siguen 1o0s grados de la jerarquia, por

medio de una transmisién de poderes y por la unidad de mando.
10.- Orden.
"Un Yugar para cada persona y una persona para cada lugar”™,
Podemos hablar del orden n;terial y ¢ social (personal) co
mo apoyo en este punto:
Al referirnos al orden material consiste en que cada uno de
10s elementos (materiales), debe reservarsele un lugar para cad:

uno de los elementos y objetivos, facilitando actividades y evi-

tando pérdidas tanto de materiales como de tiempo.

Al hablar del orden social, como mencionamos alvprinc(plo.
es asfgnar el lugar reservado para cada persona, y que cada perso
na esté en su lugar. Conviniendo mutuamente a nivel administrati-
vo.

11.- Equidad.
Es el dar a cada quien Yo que le corresponde de acuerdo & -
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sus funciones, actuando con justicia y benevolencia, no requiere
ni de rigor ni energfa, sino que debe tener mucha sensatez, expe-
riencia y tolerancia, haciendo sentirse agusto a) personal, con

deseo de aportar toda su voluntad y entusiasmo al trabajo.
12.- Estabilidad de) personal.

El personal de la empresa necesita tiempo para su aprendiza
je, para que pueda realizarlo con eficiencia; si es cambiado an-
tes de que su aprendizaje termine, no habrid tenido tiempo sufi- «
ciente para prestar el servicio satisfactorio requerido, déndose
como resultado 1a inestabilidad, que es muy perjudicial, puesto -

que el tiempo necesario no se le dedica al trabajador.
13.- Iniciativa.

Es la posibilidad de concebir y ejecutar un plan, es de « =
gran importancia para la empresa, dependiendo de la habilidad del

jefe para fomentar y desarrollar esta facultad.
i4.- Unifn del personal,

Se dice que Ya unién hace la fuerza, siendo de suma impor--
tancia, este aspecto, puesto que fomenta la armonfa y unién de to

do el personal, creando un ambiente agradable de trabajo.

Ahora bien como apoyo a este tema mencionaré dos aspectos -
que son de gran importancia, para tomarlos en cuenta, puesto que
si son descuidados, pueden provecar graves trastornos en la orgds
nizacién, que trunquen la aplicacidn correcta de los principios

anteriores citados:
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) No se debe fomentar Ya divis{dn del personal, desde &)
punto de vista de grupos informales, puesto que es un gran error,
ocasionando en la mayoria de los casos deficiencias en el desarrp
1o de las actividades, por una deficiente capacidad administra-
tiva de los dirigentes. Por mala comprensidn de las cosas o por

el mismo egoismo.

Para que Tos jefes logren estimutar el celo, a los trabaja-
dores, por la actividad que se estd realizanda, se deben recompen
sar los méritos de cada elemento, sin alterar la armonls del tra-

bajo, debiendo tener talento y actuar con tenacidad.

b) - La comunicacidn escrita, con abusa, casi siempre se --
presta a conflictos, tomando en cuenta el alto grado que ia misma
representa en una organizacidn, pudiéndose evitar los conflictos,

realizando la comunicacidn en forma orasl.

1.4 La Jerarquizacién dentro de la empresa.

Al hablar de jerarquizacidén, vemos que se dan en diferentes
niveles administrativos, que van desde ¢) nivel superior de 1a op
ganizacién {nivel “pensante”) hasta el nivel inferfor (nivel “ope
rativo"}, regresentando con esto el grado de delegacifn de autor}

dad de cada uno de ellos.

vamos hue los diferentes niveles jerdrquicos que de 1s orgs
pizacidn se traten, son establecidos en 1a funcifn directiva de -
1a organfizacidn, permitiendo conocer las relaciones entre cads ni
vel y cada puesto. Este es un aspecto importante que se llevard

3 cabo posteriormente en forma prictica.
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Los niveles de jerarqufa a los que hacemos mencidn son de -

gran importancia para la organizacidn siendo estos los siquientes:
a} NIVEL SUPLRIOR (Consejo de Accionistas

Este nivel e;ti formado por el Presidente o Director de la
empresa y los vicepresidentes, los cuales forman el consejo de ag

cionistas, que ayuda a vigilar los intereses de la empresa,

En este nivel se desarrollan las funciones mds importantes
de 1a empresa, puesto que 1as personas que se encuentran en este

nivel, son quines responden por la buena direccidn de Ya misma.

En este nivel se maneja la determinacidn de los objetivos -
de 1a empresa, asi come sus polfiticas, que le dardn personalidad
pr0p1a{ 1levindolo a cabo por medio de una correcta seleccidn de
ejecutivos, para poder mantener y preservar los objetivos de la -
empresa, por medio de la aprobacidn de planes, presupuestos y ree
sultados apropiados, que con su buen manejo se podrdn cumplir los

fines que de la empresa emanen.

Ahora bien como toda empresa al obtener utilidades se tiene
que tomar la decisién {aspecto que corresponde a este nivel) para
su distribucidn, pensando en el futuro en la adquisicién o fusidn

con otras empresas.
b) NIVEL MEDIO-SUPERIOR (Direccidn General)

A este nivel se le delegan, del nivel superior 1a realiza-
¢ci6n de los objetivos y planes, teniends el mando para que se llg

ven a cabo, delegando a su vez a los departamentos correspondien-
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tes para sy ejecucidn,

En este nivel localizamos principalmente Gerantes, Subjeren

tes, Jefes de Departamento.
¢} HIYEL MEDIO (Gerencia general/Gerencia por ireas)

En este nivel se desarrcllan los ohjetivos generales, bajo

el mando y supervisidn del personal del nivel medic-superior.

Esta dividido por dreas, secciones y departamentos; donde =
para el desarrollo en este nivel contames con elementos como; Sub
jefes, secretarias, auxiliares.

Los tres niveles anterformente sefaledos, son de manejo to-
talmente administrative, a continuacidn veremos los niveles dande
se desarrolla el aspecto operativo,

d) NIVEL DE SUPERVISION {jefes/supervisores)

En este nivel, se desarrollan las actividades de supervi---
sifn y vigilancia de las actividades desarrolladas por el nivel «
operativo,

Los integrantes de este nivel estdn bajo el control de algu
nos departamentos de nivel medio, siendo el personal gue e desa-
rralla en este nivel, los encargados de produccién, recursos huma

nos, intendencia, almacén, etc,
e} NIVEL GPERATIVO {Gbreros/Empleadgs)

Este es e) nivel mds bajo de 1a organizacién, siendo en este

aspeacto, los trabajadores, empleados, operarfos y obreras, quie-<
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nes realizan Yos planes, desarrollados anteriormente, Entre lose
principales elementos de apoyo a este nivel, contamos con operado

res de miquinas, cobradores, auxiliares, entre otros.

1.5 Funciones de 1a Administracign.

pPara 1levar 2 cabo y desarrollar funciones administrativas,

me enfocard al proceso administrativo.

E1 cual consiste en la fijacidn de objetivos y planteamien-
tos de operaciones necesarias para lograr su correcta aplicacidn

y enfoque,

Adem3s se va a organizar para poner y poder tener en accidn
los plapes; controlande las operaciones de tal manera, para saber
si los objetivos se estin logrando o no (manejando con &sto la ==
comparacidn de lo planeado con lo elaborado o desarrollado, para

asi poder tomar decisiones).

La realizacidn de los objetivos en la administracidn, como
se menciond anteriormente, tiene apoyo en el proceso administrati

vo, el cual desarrollard posteriormente,

A continuacidn presento, como apoyo a este capitulo, un cua
dro comparativo de los diferentes procesos administrativos, desa-
rrollados y aplicados por estudiosos de 12 administracidn moder--

na: (ver cuadro I).
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CUADRO No. !

FUNCIONES

Prevision, Qrganizacién, Comapn
do, Coordinacidn, ntrol.
Previsidn, Planeacién, Organi-
zacidn, Comando, Courdinacidn,
Control.

Planeacidn, Organizacidén, Qb-«
tencidn de recursos, Oireccidn
y Control.

Planeacidn, Organizacién, Con-
trol.

Planeacidn, Organizacidn, Inte
gracidn, Direccidn, Control.
Planeacidn, Organfzacidn, Motj
vacidén y Control.

Planeacidn, Organizacidn, Ui--
reccidn (ejecucion) y Control,
Planeacién, Organizacidn, Moti
vacidn, Coordinacidn, Control.
Planeacién, Organizacién, Con-
trol.

Previsidn, Planeacidn, Organ:-
zacién, Integracién, Direccidn
y Control.

Planeacidn, Organizacidn, Inte
gracidn, Direccidn, Contro!.
Planeacidn, Integracidn, Con--
trol.

é



CAPITULO 11

PROCESO MECANICO DE LA AUMINISTRACION

A) PLANEACION

8) ORGANIZACION

16A
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A)  PLANLACION

A.1 Conceptos

La definicién que de Planeacidn da George Terry es la §i- -
guiente: “"Seleccidén y Relacidn de Hechos, asi como ia formulacidn
y uso ge suposiciones respecto al futuro en la visualizacidn y --
formulacidn de actividades propuestas que Se creen sean necesa- -

rias para alcanzar los resultados deseados".

Otro autor habla de la Planeacidon; Goetz, y dice: “"Es el ha

cer que ocurran 13s cosas, que de otro modo no habrian ocurridoe".

Para Agustin Reyes Ponce la Planeacidn consiste en: "Fijar
el curso concreto de accidn que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habrdn de orientarlo, la secuencia de operaciones
para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de nimeros ne-

cesarias para su realizacién",

Al ejercer influencia sobre los eventos por venir a fin de
que las acciones sucedan seglin se desee, desarrollando el que de-
bo hacer hoy, para que madana, suceda o aicance algo, el decir -«
QUE DEBEMOS HACER es el inicio de todo um proceso que conllevan -

las funciones administrativas,

Al planear adquirimos un compromiso para seguir cursos de -
accidn seleccionados, sobre una base ordenada realista y sistemd-
tica, con esto desarrollaremos y lograremos los objetivos que se

han establecido.

Vemos que 1z Planeacion implica actividades al futuro, apli

cdndola con resultados de decisiones presentes sin considerar a -
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1a toma de decisiones sindnimo de planeacidn, se pueden tomar de-

cisiones todo el dfa pero no se cumple con ninguna planeacidn.
Algunos autores . definen a la Planeacidn como:

"Toma de decjsiones anticipada, los administradores tratan
de ver adelante, anticipar eventualidades, prepararse para contin
gencias, trazar actividades, proporcionando un orden adecuado pa-

ra lograr el objetivo deseado”.

Si analizamos las definiciones anteriores nos damos cuenta
que la planeacidn es un proceso racional, que tiene un enfoque --
sitemdtico, desarrollando una secuencia 16gica de actividades que

nos lleven a alcanzar 1os objetivos.

#ara poder VYlevar a cabo el desarrollo de las otras funcio-
nes administrativas {(organizacién-direccidén-control), se necesita
tomar como bdsica a ia Planeacidn, puesto sin las actividades pre
determinadas por ésta, no habria nada para organizar, nadie para
dirigir o ejecutar, provocando que no se t;nga ninguna necesidad

de controlar.
A.2 Necesidad e importancia de la Planeacidn,

Es importante que un individuo viva un solo dia sin hacer -
suposiciones sobre el futuro, basando en ellas sus planes de ac--

cién y decisiones.

En un mundo de cambios acelerados, las imagenes de un futu-
ro, problablemente, se hacen menos precisas, "el priximo afo estd

mis cerca de 1o que estaba el préximo mes" en una dpoca mis tran
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quila. Este es un hecho vital para los que toman decisiones, de
btando con esto ampliar nuestros horizontes de tiempo, con el ma-

nejo de la planeacidén a largo plazo.

Se puede tener yna imigen mis sistemitica y profunda enfoca
da hacia el futuro, relacionando 3 las predicciones con asignacio

nes de probabilidad en las respectivas arciones.

Es esencial y vital trabajar con una meta, un objetivo, - =
siendo a menydo la diferencia entre vivir y perecer, para no vi--
vir con esta incertidumbre del futurc, siempre hay que pensar con

#xito, planeando adecuadamente.

Como mencioné anteriormente la planeacidn es una de las mis
importantes funciones adminfstrativas, a cualquier nivel, para --

aclarar este punto presento la gréfica sigutente: (cuadro {I}
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CUADRO 11

" ALTA ADMINISTRACION

ADMINISTRACION OPERATIVA

) + Planeacidn a Targo plazo
+ Objetivos Generales

+ Cual es nuestro negecio,
estrategias y objetivos -
empresariales.

» + Planeacién a medio y cor-

EJE

cy

CION

(Im

(apuntes)

M.A.
INSTITUTO DE MANDOS INTERMEOJOS

te plazo

+ Objetivos especi{ffcos y -
detallados

emmem) + Periodos cortos de tiempo

+ Actividades detalladas y
especificas,

Humberto S. Leal



Todos los planes deben desarrcllarse en forma integral, par

ticipativa y coordinada.

En la fijacién de objetivos y su logro, debe ser en forma -
progresiva y a su vez revisados periddicamente, pensando también

en Ja revisidn de nuestras metas.

Una correcta planeacidn ayuda a un mejor control y neutrali
zacidn tanto de las incertidumbres como el cambio en el futuro. A
medida que los encargados de elaborar la planificacion, deben de-
sarroilarse dentro de un ambiente tanto interno como externo de -
ta empresa, eliminando las Vfneas de accidn y dejar una sola para

confirmarla a través de la planeacién.

La planeacién al desarrollarse y enfocarse como una opera--
¢i6n econdmica ayuda a la minimizacién de costos, debido a Ya im-
portancia de la operacidn en forma eficiente y consistente. Ayu-
da a sustituir la actividad individual por la de conjunto, logran

do con esto un flujo de trabajo uniforme.

La planeacidn en empresas grandes cuentan con un personal -
dedicado al desarrollo de esta funcidn, o concentrdndose princi--
palmente en niveles administrativos superiores. £n cambio la Pla
neacidn en las empresas pequedas, es desarrollada informalmente,
por el Gerente General, sfendo fdcil )a planeacidn puesto que por
las mismas caracteristicas de )a empresa los objetivos son senci-

Vlos y sin complejidades.

Para poder 1levar a cabo o desarrollar 1a planificacifn to-

maré las siguientes puntos como apoyo:
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1.- Para una buena comprensidn del plan debenr usarse pala-

bras comunes y claras, ayudarse con ilustraciones con ejemplos.

2.- £l plan debe desarrgollarse de tal manera que engrane -
en las necesidades de 1a empresa, es decir debe estar adecuado a
Yas facultades del grupo administrativo, debiendo sefalar las for

mas de alcanzar un obhjetivo conocido.

3.« E) ser selectivo y sefalar el objetivo, ayuda a la - -
asignacidn de responsabilidades especificas para cada uno de los

individuos de los grupos.

4.- Para poder desarrollar una correcta planificacidn se =
lebe contar con todas ids actividades necesarias para alcanzar --
tos obietivos deseados, no debe omitirse ninguna funcién, tampoco
jgnorar el enunciado puesto que puede provocar controversias, nf

descuidar los detalles.

5.- £s muy importante la Flexibitidad en al planteamiento
det plan, debienda cubrir necesidades y reflejar ventajas, para -
lograr y desarrollar las modificaciones y revisiones que se deben

tomar en cuenta.
A.3 Ventajas de Ya Planeacidn

Al dir!gi} las esfuerzos de los objetivos deseables se mini
miza 13 ejecucidn det trabajo, el trabajo no productivo se trata
de eliminar, pero st no se logra se vredyce al miéxtmo, coordinsn-
dose 1as actividades, de manera que todas las fuerzas de 13 orga~

nizacidn se muevan armoniosamente encaminadas hacis el objetivo ~



deseado.

Se desarrolla en forma integra que ayuda a la identifica- -
cién y evaluacidn de nuevos campos hacia futuras actividades, in-
dicdndo las modificaciones pertinentes y 1o que se debe hacer pa-

ra lograrios.

Logra la Planeacidn el desarrollo integro de las personas a
tas que estd dirfgido, en el caso de los gerentes, les ayuda a de
sarrollarse y lograr su verdadera condicidn de gerente, impartien

do una condicidn de direccién confiada y agresiva,

Los trabajos a base de supuestos son elihinados. haciendo -
el mejor uso posible de los elementos que se cuenta, minimizando
los costos de la empresa, ademis el manejo de una correcta planea
cidn ayuda al mejoramiento de la orientacidn, motivacidn y comuni
cacidén dentro de l1a empresa, logrando mantener y desarrollar una

fuerza de trabajo efectiva.

Es una base para el control la Planeacidn, en el estableci-
miento de puntos de partida y determinacion de actividades, ha- -
ciendo una relacién fntima entre las funciones del control y la -
planeacidén., £l control asegura que las actividades se& ajusten a
los planes, y naturalmente no puede ser realizada si no existen -

estos.
A.4 Objetivos de la Planeacién

La revisién de los objetivos es de gran importancia para la
planeacidn puesto que forman parte de ella y esta & sv vei forma

parte de uns administracidn de 1a empresa, debiendo estar de - -
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acuerdo con el medio ambiente cultural, puesto que para alcanzar-
los debe tener lugar en la etapa econdmica, social, politica y --

tecnologica de nuestra cultura.
t
Todas Tas empresas tienen un objetivo en comin: el Hacer u-

tilidades. La utilidad se busca mediante la produccidn de bienes
y servicios Gtiles, dando como resultado !a seguridad a los em- «
pleados, buenos salarios y posicion social adecuada, contando tam
bién con prestigio social, seguridad o fama o cualquier otra fuen

te motivadora de la conducta humana.

La Planificacién es una funcidn administrativa Gtil si se=-«
leccionamos correctamente los objetivos. E} no hacerio viciard -
todas las actividades de la empresa repercutiendo en el costo y -
tiempo perdidoe, resultando a la larga o en corto plazo una frus--

tracidn.

La Planeacidn, siempre se inicia con una evaluacion tanto -
interna como externa de la sitvacion actual {realidad) en compara
¢idn de una situacidon deseable, determindndose si existe alguna -

desviacién, de esto se desprenden 1os ebjetivos,

A continyacién presento un cuadro comparativo de cuestiones

que nos ayudan a determinar los objetivos: (CUADRO [I1)



CUADRO

SITUACION

ACTUAL

- LEn dénde estoy?

- tAspectos positivos
(oportunidades, fortalezas
recursos)?

- tAspectos negativos
(problemas, debilidades, -
amenazas, limitaciones)?

- LA qué me enfrento?

- Analfsis de mi trabajo:

+ {Qué situaciones requie-
‘ren mi atencidn?
+ {Qué Actividades me pro-
ducen mds resultado?
+ (Qué me preocups de mi -

trabajo?

vs.
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DE3SEADA

¢A dénde quiero ir?

LQué quiero obtener?

LEn dénde quisiera es-

tar?

LEn dénde debiera es--
tar?

+ (Normas?

+ {Pardmetros?

+ {Estindares?

¢ ¢Indices de efectivi

dad?

CEXISTE UNA DESVIACION?

{11} c.p. M.A. Humberto S. LEAL-INST. MANDOS INTERMEDIOS

(apuntes)
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Una situacidn determinada es el resultado de la interaccidn
de una serie de fuerzas PQSITIVAS Y NEGATIVAS que actdan para - -

crearla. .

La concientizacidn de esta situacidn nos aleja de !a tendep
cia de fijar la atencidn de uma sola causa, obligdndonos, ademis
a identificar los componentes de nuestro problema, sugiriéndonos

puntos para intervenir en el sistema y ALCANZAR LOS OBJETIVOS.
&.5 Las Normas en la Planeacifn.

Sin las normas no puede haber planeacidn ni control, su es-
tablecimiento es bdsico, gracias a estas se puede saber si la em-
presa anda bien o mdl, ademds como apoyc al caso prictico, se to-

mard en cuenta este punto.

Faciiitan a la fijacidn de objetivos, al constituir en s§ -
una meta especifica a alcanzar, para obtener resultados apropia--

dos.

Ayudan a localizar desviaciones (positivas o negativas) que
sefalan una excepcidn que debe ser atendida de acuerdo a su magnj

tud, por un determinado nivel.

Gracias a las normas se localizan, detectan e identifican -

oportunamente problemas u oportunidades.
Los requisitos de las normas son los siguientes:

1.- CLARAS ¥ ESPECIFICAS:
- Caracterfisticas de algo y se distingan entre sf.

- Claras, definidas y precisas hacia algo.
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2,- MEDIBLES-CUANTIFICABLES:

- Establecimiento de rangos; o
- Un nivel optimista, uno realista y uno pesimista; o

- Un nivel mdximo, uno promedio y un minimo.

3.- REALISTAS:
Si son demasiado altas, se sufrirdn decepciones, si son de-
masfado bajas no lograremos todo lo que se podria, por 1o tanto -

hay que encontrar, el punto medio.

E1 debiera,no es solamente la experiencia pasada, nt lo - -
usual o normal, representa el pasado logrado, iY ALGO MASI, con -

el fin de funcionar mejor

4.- COMUNICADAS, CONOCIDAS, ACEPTADAS:

Cada persona debe estar perfectamente informada acerca del
nivel y clase de comportamiento que se espera de é1., Si no cono-
ce, acepta sus normas de actuacidn,no podri administrar, ni realf
zar apropfadamente su trabajo, tampoco detectar desviaciones, ob-
tener resultados y mucho menos ser controlado desde niveles supe-

riores.
5.- DEFINIDAS Y FIJADAS EN FORMA PARTICIPATIVA:

E1 definirlas y fiajarlas implica un gran trabajo pero si -
se hacen participativas, se logrard una mejoria en el trabajo y -

desarrollo de las labores.

Ahora bien, para el buen manejo y control de las normas de-

bemos:
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1.- Revisartas periddicamente, para mantenerlas al dfia, y
adecuarlas a la dindmica de la empresa, con nuevas tecnologfas, =

¢ircunstancias, etc., y

2.- En las dreas claves, en donde se producen mds resulta-
dos debemos fijar normas que cumplan plenamente con 105 requisi--
tos enunciados, revisandolas perigdicamente y darles seguimiente

continuo.
A.6 Funciones de 1a Planeacidn.

Existe una gran variedad de planeaciones, por ejemplo exis-
te una planeacidn fisica, que trata de las caracteristicas de los
edificios y del equipo, planeacidn de ciudades, la planeacidn fun
cional, en donde se desqrrol]a las funciones de las dreas especi-
ficas de la empresa como la de produccidn, procesos, finanzas, --

ventas, publicidad, etc.

Los planes son de gran importancia en la planeacidn admings
trativa, que ayuda en proporcional en una seccidn transversal de

la planeacidn en la forma usada por el gerente.

A continyacion presento un cuadro donde muestro el proceso

de la planeactdn: (Cuadro IV).
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a.- EVALUACION:

Para este punto tomamos en cuenta la siguiente cuestidn que
nos ayuda a identificar y sedalar el camino por e] que debemos se

guir:

iDbnde estamos?, para la resolucidn de esta cuestidn nos en

focamos con dos factores: Externo e internc;
En el factor externo tomamos en cuenta:

- Medio ambiente: - Social,
- Politico,
- Econémico,

- Educativo,

- Competencia: - Desarrollo Pasado,
-~ Actividades Actuales,

- Planes Ffuturos.
En &1 factor interno tomamos en cuenta:

- Datos cuantitativos: - Financieros y

- Fisicos.

- Datos cualitativos: - Intangibles.

b

0BJETIVUS :

En esta fase analizamos a donde queremos 1legar, y hacia --
donde vamos, con relacidn a las metas que pretendemos alcanzar, -
determinando la accidn de hoy para obtener resultados en el futu-

ro (este punto se explicd con anterioridad).
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C.- POLITICAS Y/O ESTRATEGIAS:

La formulacion de las polfticas no desarroilan el camino pa
ra lograr o alcanzar los objetivos, siendo esto el apoyo y gufa -
a la cuestidn de (L4dmo vamos a llegar a ... {(realizar, encontrar,

etc.)?, como lo veremos posteriormente en forma prictica.

Ademss las polfticas pueden desarroilarse como "los crite--
rios generales que tienen por objeto orientar la accidn, dejanco
2 los jefes campo para las decisiones que les corresponde tomar;
sirven por ello, para formular, interpretar osuplir 1as normas --

concretas" (1}).

En la administracidn son de gran importancia, para la cele-
gacién adecvada, la cual es también esencial en la administrac-on,

ya que esta consiste, en "hacer en lugar de otros”.
d.- PROCEDIMIENTOS

Son cursos de ac¢ign para realizZar las politicas, implican-

do 1a eleccién de medios y secuencias de actividades.

"Son aquellos planes que sedalan la secuencia cronoldgica -
mis eficiente para obtener los mejores resultados en cada funcidn

concreta de Va empresa”. (2)

Un procedimjento representa la mejor forma de hacer las co-
sas desde el punto de vista del tiempo, el esfuerzo y Vos gastos,
es conveniente fijar Yimites de tiempo a cada paso del procedi- -

miento, al delimitar e} tiempo facilitan al control y coordina- -

(1) Reyes Ponce Agustin
“Admon de Empresas® Teorfa y Prdctica lra. parte. pag. 174,
(2) tdem. {1) pdg. 172.
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cidn de l1a operacidn.

Los procedimientas deben basarse en hechos, deberdn tomarse
en cuenta Tos elementos materiales, el personal, el tipo de traba
jo y el objetivo, debiendo ser estable pero flexidle, (el procedj

miento).

Los procedimientos se dan en tedos Jos niveles de 1a empre-
sa, stendo mis nuymerosos en los operativos, en cambio las politia

cas son formadas en tos niveles altos.
a.- PROGRAMAS.

"Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los -
objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el -

tiempo requerido paras realizar cada una de sus partes* {3)

Camo vemos el factor principal en esta fase es el tiempo, -
donde presenta planes mds completos, analiticos, y cronpgramados,
tncluyendo el uso futuro de diferentes recursos en yn patrdn inte
grade, que establece una secuencia de acciones requeridas y pro-
gramas crénicos para el logro de los objetivos deseados y fija~ -

40s.

f.- RESUPUESTU.

“Los presupuestos san una modalidad especial de los progra~
mas, cuya caracteristica esencial consiste en la determinacidn -~

cuantitativa de los elementos programados” {4).

{3} Reyes Ponce Agustin .
“Administracion de fmpresas” Teoria y Prdctica ira. parte.
pdg. 174,

(4) Idem (3) pdg. 17>.
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Es un programa de entradas y salidas o ambas de dinero, per
sonal, compra de articulos, venta de articulos o de cualquier --
otro efecto, acerca de! cual el gerente quiere que se determine -
el curso de accidn 2 seguir, y que le ayudard en sus esfuerzos agd
ministrativos., Los presupuestos son planes, pero es tan grande su
uso para el control, que muchos lo consideran comc medios del con
trol, siendo de gran utilidad en los negocios y mds cuando el gi-
ro del negocio es distribuciones {de bienes) principalmente, como

To observaremos posteriormente en el caso préctico.

g.- IMPLANTACION Y CONTRAL

Para 1a implantacign en la planeacidn, se van a tomar deci-
sfones debiendo seleccionar el curso de accidn que se va a seguir,

asignando responsabilidades, implementdndolas y controlindolas,

Es importante el disefio de un sistema de control que permi-
ta verificar la marcha de 13s actividades contra 1o planeado, los

estandares tomando acciones correctivas para las desviaciones,

La planeacidn es una funcidn de equipo que se lleva a cabo
en toda la empresa, todo ejecutivo, jefe o supervisor, debe plaes
near si es que e desea, llevar adelante y con propiedad sus fun-
ciones administrativas,.siendo responsables por los planes de sus

propias dreas,

Todo Administrador, de acuerdo a sus labores y funciones dg
be planearlas correctanente, £ Proceso y nc el plan es el bene-
ficio tangible; es decir; 40O SE PUEDE PLANEAR POR UNA PERSONA, ES
TA DEJE PLANEAR POR S! MISMA,
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A.7 Cuestiones Bisicas como clave para la Planeacidn.

El formular preguntas o cuestiones es un medio muy eficaz -
para estimular el pensamiento y obtener la informecidn necesaria

para realizar unsadecusda planeacidn:

CUADRO VI

1.~ LQUE QUIERDO OBTENER? Es ! fin de 1a planeacifn, sfen-

do esta 13 obtencién de objetivos, desarrolléndolos ampliamente.
2.- (CUANTO? 1Les resultados esperados.

3.+ LQUE MANERAS NAY DE OBTERERALO? Per medio de estrate --

gias sliternativas.
4. (CUAL ES LA MEJOR? Seleccismar uma.
$.- PARA LA SELECCIONADA, TOMO EN CUENTA:

s.- lqué voy 3 hacer?

b.= {a qué costo?

t.» lddnce?

d.« Fecha imictactén - terminaciéa

e.» icdmo Yo voy s hacer?
¢ Pasos -secuencia de actividades
¢ iquién? -losponsabill‘ndqn

¢ lcuinto? -Feches
§.- PUNIOS DE COMTROL O REVIS]ION.

7.« RIESGOS -Acciones preventivas y contingentes



8.- A QUIEN OEBO: -Comunicar

-Participar
(vI) Idem (IV)

--- EX EL PLAN?

36
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8) ORGANIZACION
B.1 Conceptos

"La Organizacidn es 1a coordinacidn de las actividades de -
todos los individuos que integran una empresa con el propdsito in
mediato de obtener e} miximo aprovechamiento posible de los eie--
mentos materiales, tdcnicos y humanos, en relacidn de los fines -

que 1a propia empresa persique". (5)

"George Terry define a 138 organizacidn como "el arreglo de
las funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo,
y una indicacidn de 1a autoridad y 1a responsabilidad asfgnada a
1as personas que tienmen a su cargo }a ejecucidn de las funcignes

respectHvas" (6)

“E5 1a estructuracidn técnica de las relaciones que deben -
axfstir entre las funciones, niveles y actividades de los e¢lemen-
tos materfales y humanos de un organismo social, con el fin de 1g
grar su mixima eficfencia dentro de los planes y objetivos sedaly
dos" (7]

La organizacidn reidne recursos en forma ordenada a ias per-
sanas en un modo aceptable para que puedan desarrollar las activi
dades respectivas, la organizacifn une a los individuos intervela
ciondndolos, haciendo que 1a gente trabaje unida, )logrando 1a - -

efectividad necesaria y enfocada hacia el logro del objetivo espe

(5) Guzman Valdivia lsaac. "Problemas de Ja Administracién de &m
presas" pig.

(6) Reyes Ponce Agustin. “Administracidn de Empresss” Teorfa y
Pr@utica tomo 2 pdg. 211

{7y tdem. {6) pdg. 212
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cifico.

B.2 Importancia de la Organizacign.
La organizacidn es el instrumento por medio del cual la ad-
ministracion orienta coordina y controla, constituyendo Yos ci- -

mientos y estructura de la direccidn.

La Urganizacién es importante puesto que facilita a la admi
nistracidn, disminuyendo 1a tendencia de dirigir por instinto, --
orientando y canalizando de modo mis efectivo y contructive los -

esfuerzos y recursos con que cuenta 1a direccidn.

Ademds alienta la delegacidn, agrupando el trabajo con mis
\8gica, evitando la duplicacidn de esfuerzos, coordinando los re-
cursos existentes y asegura que se realicen todos los trabajos im
portantes relacionados con los objetivos, facilitando (en nuestro
case) el desarrollo del proceso administrativo, la toma de deci--

siones y aumentando las probabilidades de alcanzar los objetivos.

La organizacidn puede facilitar ¢! crecimiento y la diversi
ficacidn, camdiando a medida que se produce 1a expansidn, con la
posinilidad de disponer del fptimo aprovechamiento de los avances
tecnoldqgicos, ademis alienta el desarrollo y 1a efectividad del -
recyrso humano,dyuds tambidn a definir claramente el trabajo asig
ndndolo a Yas parsonas con Vas cualidades propias para el desarro

110 efectivo de la direccidn (ejecucidn) 'y control.

Las bases sobre la cual se apoyan todas las relaciones de -
un organismo es su estructura, es decir la ORGANL1ZACION de todos

los elementos de que esté compuesto.
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8.3 La Organizacién como un Proceso

Con la organizacidn se logra que un grupo de personas inte-
gradas a un ente (en este caso la empresa) trabaje tan eficiente-

mente que logre trabajar en unidad.

Yemos que la estructura debe reflejar los objetivos y pla--
nes, puesto que las actividades se originan en ellas, ademds debe

reflejar 1a autoridad de la empresa disponible.

La estructura debe estar disefiada para el trabajador, para
permitir la contribucion de los miembros de un grupo y para ayu--

dar a las personas a alcanzar eficientemente los objetivas.

La organizacion debe ser diseAada alrededor de las metas, -
las actividades que las secundan y no alrededor de los individuos,

sino que tomarlos como apoyo.

Como apoyo a este punto presento una 1d6gica para desarro- -

1lar este proceso de organizacign:

a.- Establecer los objetivos de 1a empresa;

b.» Oerivando de las poifticas y los planes y objetivos, -
formulindolos;

¢.- Determinacidn de ltas actividades necesarias para ejecy
tar tanto las politicas como los planes;

d.- Enumeracidn y clasificacidn de las actividades;

e.- Agrupar las actividades; teniendo presente los recur--
sos humanos y materiales, disponibles y 1a mejor forma de utili--

zarlos;



f.- Asignacion a cada grupo, normalmente a través de un je
fe y la autoridad necesaria para )levar a cabo las actividades;

g.~ Unir los grupos horizontal y verticalmente, mediante -
las relaciones que de autoridad se manejen y los sistemas de in--

formacidn.

B.8 Organizaciones Formales e Informales.

a.- Organizacién formal:

£s un sistema de labores definidos, en el que cada elemento
tiene sutoridad y responsabilidad, bien definidas, logrando, ser
una estructura arbitraria a la que el individuo tiene que ajustar

se 3 las actividades perfectamente delimitadas.

£1 trabajador no puede ver ni el comfenzo nt el fin del tra
bajo que hace, tampoco puede determinar cual es su parte de Ja ac

tividad general.

La coordinacifn se establece de acuerdo con una pauta pres-

crita.

Cuando las actividades de dos o mis personas son consciente
mente coordinadas hacia un determinado fin, ain gue lograr cierea
tas metas debe ser 1la razdn para cuaiquier actividad de grupo, -
debidndose buscar principios que guien el establecimiento de la -
actividad formal, con sus respectivas agrupaciones de actividades

y #signaciones de autoridad,

b.- Qrganizacidn informal:

La organizacidn informal es el desarrollo de una actividad
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conjunta sin un propésito consciente de grupo, adn cuando conjun-
tamente contribuya a resultados conjuntos. Aliento la comunica--
cién entre las personas de tal manera que puedan actuar como un -
grupo.

Estableciendo normas de comportamiento que capaciten a las

individuos para actyar en un ambiente de grupo.

Los grupos informales pueden ir mds 8114 de los limites de
las unidades de 1a organizacién, fundamentando la cooperacidn del
personal para con la empresa, siendo sus elementos de apoyo, en--

tre otros!
-Las actividades~ interacciones-sentimientos de amistad.

Las Organizaciones y Tos grupos informales existirdn cuat..

quiera que sea la pauta formal de la organizacidn,

La organizacidn informal maneja principalmente una estructy
ra, 1a cual la denomino "ESTRUCTURA DE PODER™, que sirve como apQ
yo & la organizacidn, para que prospere, por 10 que al hablar ge
PODER, en este punto, me refiero a la influencia que se ejerce da
ra que otra persona haga lo que desea, el dirigente, ain en con--

tra la voluntad de dicha persona.
Con el Poder podemos obtener:

a.- Llocalizacién: En un punto critico del flujo de trava-
jo o informacién.
b.- [Importancia del Trabajo: Dependiendo de lo importante

del puesto.
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¢.- Especialidad: Si dsta es unica y critica para la em--

presa, nos cuestionamos la dificultad de situaciodn.

d.- Interés en alguien: Por subordinados claves para apo--

yar y ayudar al jefe,

e.- Caracteristicas personales: Fuerza, carisma, poder, -

deseos de superacidn.
f.- Coalicidn: de personas o empleados,

Ahora bfen, este punto debe ser manejado coherentemente y -
con la suficiente ética que el administrador tiene como profesio-
nal que es (el caso de) Lic. en Administracifn), apoyado por su -

experiencia y buen manejo de las actividades a su cargo.
B.5 Departamentalizacidn,

Destgna un drea precisa, divisidn o rama de una empresa, so
bre la que un ejecutivo tiene 1a autoridad para la ejecucidn de -
actividades especificas. En algunas empresas el término departa-
mental, se aplica vagamente a otras, especialmente las mis gran--

des, una terminologia indica las relaciones jerdrquicas.

Las principales actividades que se desarrollan en toda em--
press son la de producir, vender y financiar, para poder lograr,
en la mayorfa de los casos, la solucidn y resultado del objetivo

deseado.

Para poder comprender mis claramente la departamentaliza- -

cidn a continuacidn presento las divisiones de esta:
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a.~ Por Proceso: Es la obtencidn de las ventajas econdmi-
cas, por medio de 1a divisién de las operaciones de la empresa, -
en el aspecto fabril, cuando Ta maquinaria o equipo empleado re--

quiere amplitud especial para su manejo.

b.- Por Fuerza de Trabajo: Por medio de la divisidn por -

departamentos, equipos de trabajo, se piensa que es posibie la me

jor utilizacion det personal,

¢.- Funcional: Al agrupar las actividades comunes, las or
ganizaciones resuelven sus actividades por medio de funciones co-

munes.

d.~ Por Producto: Facilita la utilfizacion de las habilidi
des personales y del conocimiento especializado, es importante en
las actividades relacionadas con un producto en particular, faci-

litando 1a coordinacidn.

e.- Por Territorio: Cuando las condiciones locales ofre-~
cen mayores ventajas para el desarrollo, estas pueden ser: menor
costo de operacidn, facilidad de ventas, ventajas en la produc- -

cidn.

f.- Por Clientes: Cuando tenemos la finalidad de 1a com--
pleta satisfaccién del cliente, como comprador de productos o ser
vicios. Se hace la divisidén de tal manera que se logre estable--

cer una correcta distribucidn para un mejor servicio.

g.- Por Nimero: Es la distribucidn en forma numérica que
se desarrolla en determinados centros de trabajo, donde a la vez

que tenemos la unidad se divide en subunidades para un mejor de-
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sarrollo.,
B.6 Los Sistemas de Organizaci6n y su Estructuracidn.

a.~ Sistemas de Organizacidn:

Los sistemas de organizacidn son utilizados por las organi-
zaciones para desarrollar su actuacién, dividiendo las funciones
de autoridad y responsabilidad, expresdndose en cartas de organi-
zacibn, entre los principales sistemas con los que contamos, teng

mos:

I.- Organizacidn Lineal o Militar:

En este sistema la autoridad y 1a responsabilidad se trans-
miten fntegramente por una sola 1inea, para cada persona o0 grulo,
expresdndose una relacién de mando directo entre un jefe y un sub
ordinado. (Siendo este sistema el que posteriormente se utilizard

en el caso prictica).

La autoridad que representa en este sistema se puede prolon
gar indefinidamente, donde se estabiece una cadens de mando desde
el puesto superior hasta el de menor importancia, esto se ileys a
cabo por el control de diferentes niveles, segin se maneje el gra
do de complejidad de 1as empresas, formandose toda la escala de
jerarquias.

Al desarrollarse la escala de jerarqufas se denota que en -
este sistema e) individuo tiene un solo jefe, para todos los as--
pectos, recibiendo Grdenes de é) por lo tanto también le tiene --

que reportar directamente.
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La sutoridad que de este sistema se desarrotla, se encuen--
trs en la grganizacidn de todo negocio, dando 8sta fuerza 3 toda

ta estructura de la organizacidn.

Este sistema de organizacidn presenta:

.- Venta[as:

1.- £s sencillo y ¢laro;

2.« No se presenta el conflicto por duplicidad de autori--
dad, ni fugas por control de responsabilidades;

3.~ 5e ejecuts la accidn ¢on rapidez;

4.+ Alto control para 1a disciplina;

§.- Es dtil y aplicable con mayor efectividad en 1as empre

sas pequalas.

b.~ Desventsias:

.- Sistema autocrdtico;

2.+ Carece de especfalizacidn;

d.~ Inflexible;

4.« Ls capacitacién del jefe en muchos aspectos es defi- -
ciente, provocando conflictos;

§.~ Se desarrolls 1a arbitrariedad, puesto que los jefes ~
$& cargan de trabajo y detaliles;

6.- Puede provocar dificultad en empresas grandes.

Para un conocimiento mis amplio de este sistema & continua~

cién lo represento en forma gridfica:
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CUADRC VI

SISTEmA D.E ORGANIZACION LINEAL O WILITAR
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Acgiznistas
-
wnseic
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-
Serente
Genaral .
—I 1
-
ta Serente o8 = -
fontratzr peocuccisn] "e"'r‘;f“c"
1 I
s i -1 L 1
vefe Jefe <efe Flentas Hentag § Poisice
aloac.] Fontaje f |Jicadsaq Llocslast 2grineay | buctin

Autoridsd

Responsabitidad

{¥11) AGUSTIX REVES PONLE.
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I1.- Orgqanizacidn Funcional:

fambién se le denomina como de TAYLOR, puesto que este se--
fior, observé que en la organizacidn lineal no se desarrolla la &3
pecializacién, desarrolld este sistema que lo denomind de MAYORD)
MOS, donde éstos debian tener los conocimientos siguientes para -

su desarrollo:
1.- Determinar los costos y tomar tiempos;
2.- Hacer tarjetas de instruccidn;
3.-' Establecer itinerarios de trabajo;
4.- Vigilar Ya disciplina del centro de trabajo;

6.« (Cuidar del abastecimiento aportuno de M.P, y todo lo -

relacionado con el funcionamiento de la organizacién;
6.- Dar adiestramiento;
7.- Manejo del control de calidad;
8.- Cuidar del mantenimiento y reparacidn,

Taylor sedalaba que el encargado, el mayordomo, es un jefe

con rango superior,
Ventajas del sistema:
}.- Mayor capacidad, logrando mayor eficiencia;

2.~ Descomposicién de un trabajo diffcil en varios, con -

elementos mas simples; ayudando a una ripida adaptacidn;

3.- Al hablar de eficiencia, desarrollamos un alto grado

de especializacidng



4.- Promyeve la vaidad con 1a cooperaciom.

Dasventajas del sistems:

1.- Es atftcil definir 1o sutsridad y responsadilidac

cade jefe;

2.- Provecande ¢! quebrante de la discipling;

3.- Duplicidad de mando y direccidn;

4.- E] grado de inicrative se ve reducido;

.- La rapidez en 13 accidn se ve diszfnuida.

Representacidn gréfica del sistema; [CUADRO VIII)

uper=1718nhe
11434 .

1 1 B
Instruc Retaraci
cidn Ines. 1

Ooreros

{¥Y111) AGUSTIN REYES PONCE.




111.- Organizacidn Lineal Staff

fambién es denominada como sitema de organizacidn de aseso-
ramiento técnico, entre dos puestos y por consecuencia entre quie
nes los desempedan, siendo de tipo auxiliar y complementaria de -

12 lineal,

Para el desarrollo de este sistema de apoyo en las ventajas
y desventajas de 1os anteriores, para el logro del fin al cual es

td enfocado.
Para ello el sistema se apoya en:

1.~ Se conserva tanto la autoridad y la responsabilidad, -

transmitida a través de un solo jefe en la organizacidn lineal.

2.- La Autoridad Lineal recibe asesoramiento de servicios

técnicos.

tste sistema es de gran apoyo en las grandes organizaciones,
dando como resultado un gran éxito por la visidn “externa" del --

personal encargado del asesdramiento y servicio.

El sistema staff entra en accidén cuando de asesoria se tra-

ta en las siquientes acciones:

3.~ Presenta y desarrolla una investigacidn en forma perma

nente, para desarrollar, mejorar o innovar el sistema,
b.- Planteamiento de mejoras en la empresa.
c.- Sugerencia de planes con¢retos y detallados.

d.- A base de convencimientos se logra tanto la aceptacién
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y colaboracidn de los jefes de 1{nea.

e@.- Logrando 1a implantacidn de nuevos sistemas, ayudando
4 resolver cualquier duda o problema, gque se pueda presentar du--

rante 1a operacidn o al principio.

f.- Revisa los resultados, para estar en condiciones de anm

pliarse y desarrollarse nuevamente.

Durante el servicio que proporciona el sistema, es apoyado
puesto que reazliza tareas a nombre de los jefes de linea, desarro

1lando ciertas funciones en representacidn de los jefes de l{nea.

Hay que hacernotar que el jefe staff no obra con autoridad
propia sino delegada, haciendo su trabajo a nombre y representa--

cion de la linea,

Las ventajas que de este sistema se desarrollen estin apoya
das en la combinacidn de las de los sistemas anteriores (lineal y

funcional), desarrollindose las siguientes desventajas:

1.- Si no se tiene un conocimiento del desarrollo de las -
actividades del staff se confunden con los campos de la autoridad
Vineal;

2.- Por lo tanto los jefes de linea tratan de nulificar a

los staff,

3.- Por lo que el staff (sus integrantes) considera a los

jefes de 1inea como incompetentes.

4.- Las recomendaciones que del staff para la 1inea se de-

sarrollen son mal interpretados.
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b.- Su estructuracidn:

La estructuracidn en los sistemas de organizacidn es impore
tante puesto que es donde se armard la "estructura”™ que dard ori-

gen y apoyo a la organizacién.

Para el desarrollo de las estructuras debemos tomar en cuen

ta 1o siguiente, como una ldgica a seguir:

1.- El Trabajo y la Tarea:

En Ta Estructuracidn por funciones, se disefa para desarro-

Tlarse estdticamente y precediendo al trabajo de una etapa a otra.

Al estructurar el trabajo por equipos, se concibe como esti
ticos, concibiendo y recurriendo a las habilidades donde se §atig

facen 10s requerimientos de la tarea.
2.« Resultados y Rendimientos:

La descentralizacidn se diseda en funcidn a los resultados,
siendo la descentralizacion federal Sptima y la simulada es un --
mal menor a que se debe recurrir cuando Ta federal sus rendimfen-

tos no pueden ser desarrollados.

Con esto como ejemplo, captamos que al querer resultados de
bemos desarrollarnos en-forma adecvada y Tograr un maximo rendi--

miento en nuestras acciones.

3.- Las Relaciones:

La organizacidn como sistema estd enfocada a relaciones, --
puesto que son numerosas y poco definibles, existiendo problemas

en la organizacién, en donde la conplejidad de Jas relaciones pro
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voca que en el disefio de sistemas sea el {(nico disefo apropiado.
4.,- La Decisidn:

Es una dimensidn en la organizacidn, en donde se desarrolla
y ampfa por medio del decidir sobre cierta organizacidn, es decir

sobre su desarrollo como sistema.

También como apoyo al tema, para el desarrollo de la organi
2a¢16n y especialmente su estructura debemos tomar en cuenta:
. 1.- Evaluacidn de la organizacidn estudiando y reconside--
rando los objetivos y politicas, tomando en cuenta y como apoyo -

Jas siquientes cuestiones:

a.- &Cudl es nuestro negocio?

b.- ibjetivos de la empresa como un todo?
¢.- GiEstrategias para alcanzarlo?
d.- ilLos Sub-objetivos, van acorde con los objetivos gene-

lares, para cada funcidén, producto, equipo, etc.?
e,- LPoliticas como apoyo?

2.- E1 trabajo necesario, por medio de tareas claves, para

el logro y alcance de los planes y objetivos establecidos.

3.~ Tomar en cuenta la capacidad y las caracteristicas --

del recurso humano con que cuenta ia organizacidn,

4, Tomar las decisiones necesarias para alcanzar los obje

tivos.

5.- Andlisis de la estructura jerdrquica de autoridad.
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6.- Andlisis y estudio del medio ambiente desde el punto -
de vista:

a.- Externo: Sociedad, politicas, economia y tecnologfa.

b.- Interno: Comunicacidn en la estructura, poaer, autori

dad, posicidn en lo social,prestigio.

7.- Andlisis de necesidades, estructura y caracteristicas

del mercado.

8.- Requerimiento de sistemas de informacién y comunica- -
cign, desarrollando habilidad para desarrollar las tareas, por me

dio de sistemas de planeacidn y control.

9.- Los resultados y rendimientos buscados, requieren indg

pendizar las unidades que forman a 13 organizacidn.

10.- La operacién, innovacién y alta gerencia (en su caso),

como tareas principales dentro de 1a organizacidn.

il.- Creacion de necesidades de fuerza de trabajo en forma

temporal o permanente.

12.- Las relaciones que se desarrollen y consideren para el

logro de los objetivos deseados.

13.- El costo como punto importante para saber con qué cor-

tamos.

A continuacidn presento las fuentes normativas que dan con-

sistencia a la estructura en la organizacidn:

1.~ Politicas de la Organizacidn,

Son definidas principalmente como las normas que toda la --



organizacidn tiene, este punto se tratd anteriormente en fa pla--
Adaé¢idén. Se expresan las politicas correspondientes a los objeti

vos de la empresa.

2.« Manuales de Organizacidn

Son de factores dinamicos que ponen en marcha a todo el or-
ganismo, ademds ayuda a la organizacidn a determinar, posicionar

¢orrectamente a 13 empresa, que las utilice.

Siendo un manyal un conjunto de normas de la organizacidn -
codificados en forma sistemdtica, los cuales, deben constar por -
estrito, donde se ofrezca informacidn completa, se describe la es
tructura general de la empresa, conteniendo normas generales de -

la organizacidn.

3.- Reglamentos.

Como su nombre lo indica, son las “reglas del juego", es de
¢ir es la forma como la gente debe actuar o comportarse dentro de

12 empresa, siendo los estatutos de la organizacidn en materia de

orden,

d4.- Manuyales de Procedimientos.

Son 1as normas que van a desarrollar en forma sistemdtica,
es decir, es el seguiriento de las actividades, siendo estos ma--
nuales para:; Departamentos, en general para toda la empresa o in

dividual.

§.- Descripcidn de Puestos.

Es el desarrollo de las actividades, es decir cada puesto,
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la perscna que lo integra cuales son sus funciones dentro del - -

drea que representa.

Para que la estructuracidn pueda llevarse a cabo se cuentarn

con los siguientes criterios:

a.- Separar e identificar las funciones que son similares

y relacionadas entre si;
b.- Separar y agrupar las funciones que sean compatibles;

c.- Ubicar las actividades cerca o dentro de la funcidn --

que sirven;

d.- Verificar que la funcidén pueda desarrollar y controlar

las actividades;

e.- No asignar la misma funcidn a dos o mds entidades o --
unidades diferentes;
f.- No debe existir duplicidad de dependencia jerdrquica -

de control o de responsabilidades;

g.- £1 tramo de control no debe ser exagerado ni muy nume-

roso los tramos jerarquicos, y
h.- Separar las funciones de control del control mismo.
B.7 Principios de la Organizacian.

a.~ Principio de 1a especializacidn:

"Cuanto mis se divide el trabajo, dedicando a cada empleado
a una actividad mis limitada y concreta, se obtiene, de suyo, ma-
yor eficiencia, precisidn y destreza”. (B8)

T87 feyes Ponce Agustin "Administracién y Empresas", Teorfa y --
Practica. Tomo 2 pig. 213.
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La divisidn del trabajo es un medio que se utiliza para ob-
tener un mayo grado de especializacidn, obteniendo mayor profundi
dad en los conocimientos, destreza, precision ayudando en la per-
feccidn de cada una de las personas dedicads 3 cierta funcidn.

La especiatizacidn es Gtil como un conocimiento general de

campo en el que es Gtil, relaciondndola con ol desarrollo y esta-

blecimiento de la eficiencia.

Por si solo la especializacién no se Timita sino que son im
pustos por 1a naturaleza humana del trabajo, cuidando de no lle--
gar a una superespectalizacifén que puede provocar monotonia en el
trabajo afectando en gran forma el desarrollo ae las actividades

desempefiadas,

b.- Principio de Unidad de Mando:

Este principio junto con el anterior, es fundamental para -

el buen desempefo de }as funciones dentro de toda organizacidn,
"Para cada funcidn debe existir un solo jefe". (9)

En este principio se toma en cuenta gue wn subordinado no -
debe recibir ordenes, sobre el mismo trabajo o lanor, de dos per-
sonas distintas, para mantener el orden y la eficiencia en el de-

sarrollo de las tareas.

"Un cuerpo con dos cabezas, dice Urwick, €5 tan monstruoso
en 1o administrativo, como un cuerpo con Jos cabezas en lo biold-
gico". (10)

(9) Reyes Ponce Agustin “Administracidn de Empresas” Teorfa y -

prictica. Toma 2 pdg. Z14.
(10) ldem. (9) pig. 213.



L3 unidad de mando requiere que un solo jefe, fije el obje-
tivo comin, dirigiendo a todo el personal a su cargo para llevar-

lo a cabo.

¢.- Principio de equilibrio sutoridad-responsabilidad:

"Debe precisarse el grado de responsabilidad que correspon-
de al jefe de cada nivel jerdrquico, estableciéndose al mismo - -

tiempo la autoridad correspondiente a aguella” (11}

La autoridad se jerarquiza de arriba hacia abajo: en cambio
la responsabilidad va en ia misma linea, pero de abajo hacia arri
ba. ’

La autoridad sin responsabiiidad, trastorna gravemente a la
organizacidn, puesto que podria ocasionar un gran descontrol, en-
tre Jos diferentes niveles jerdrquicos en la organizacidn, provo-
cando conflictos,

Al hablar de responsabilidad sin autoridad provocaria un --
caos pero que e) antericr, puesto que si hay responsacilidad sin
autoridad los trabajos que se requieran desarrollar no tendrian

sentido, provocando tortuguismo y conflictes en la organizacidn.

d.- Principio de equilibrio direccign-control:

"A cada grado de delegacidn debe corresponder ei astablec:.
miento de Tos controles adecuados, para asegurar la unidad de man

do". {12)

{11) 1dem (9) pdg. 215
(12) Reyes Ponce Agustin. "Administracidn de Empresas”. Teorfa y
prictica. Tomo 2 pig. 215.
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E1 hacer a través de otros, viene siendo 1o que es delega--
cidn y sin &sta la administracién no puede existir, debiendo exis
tir una comunicacién entre autoridad y responsabilidad; el grado
de delegacign depende de una serie de consideraciones concretas,

como la capacidad de la persona 2 quien se delega.

Al hablar del eguilibrio de direccidn-control no desarrolla
remos desde el punto de vista que en la direccidn ]as funciones
de autoridad y responsabilidad, son bases para un control final -
dentro del desarrollo y evolucion de las actividades de la empre-

sa.

Todos los principios, citado anteriormente; serdn de gran =
apoyo; para el desarrollo de nuestro c¢aso prdctico puesto gque son

aplicables a todo tipo de empresas.
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PROCESO DINAMICO DE LA ADMINISTRACION

A) DIRECCION/EJECUCION

8) CONTROL
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A) DIRECCION-EJECUCION.

A.l Conceptos.

"€s la funcidn ejecutiva de guiar y vigilar a los subording,
dos" (13)

“Una vez constituido el grupo social, se trata de hacerlo -
funcionar; tal es la misién de la direccidn, 1a que consiste en:
para cada jefe, en obtener los miximos resultados posibles de los

elementos que componen su unidad, en interds de la empresa” (14)

“Es una tdcnica por medio de la cual Yos fines y objetivos
de un grupo humano en particular se determinan, aclaran y efec- -
tian" (15)

"La Direccién o el don de mando es la relacidn en que una -
persons o lider influye a otras pars trabajar unidas, espontinea-
mente, en labores relacionadas, para llevar a cabo 1o que el {{«-
der desea"(16)

Al analizar Yas definiciones anteriormente selaladas pode--
mos hacer notar que Ya direccidn no es un puesto sino una funcidnm,

de sintesis en la toma de decisiones y en el mando de hombres,

La perspectiva es el punto fundamental de 12 direccidn, - -
puesto que da capacidad de relacionar diferentes elementos para -

hacer que las cosas sucedan,

{13} Reyes Ponce Agustfn, "Administracibén de Empresas”, Teorfa y
Practica Tome Z pdg. 305,

(14) ldem. {33) pég. 306 .

(15) Petersen Elmore, Crganizacién y Direccidn de Cmpresas. pig.
6.

(16) Terry George R. Principios de Administracidn. pdg, 518
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£) dirigir es algo mfs que sefialar metas, en 1ineas maes~ -
tras, vislumbrando los principales puntos constitutivos de la ac~

¢ién y asegurarse que van a aser llevados a cabo.

Dirigir no es igual que mandar, puesto que mandar es el re-
curso al que se acude cuando no se tiene capacidad circunstancial

o permanente para dirigir de otra forme.

A.2 Principios de 1a Direccidn.

a.- Principio de la coordinacién de intereses:
"E1 Yogro del fin se hard més fdcil, cuanto mejor s; logre
coordinlr.!os interesas de) grupo y adn Yos individuales, de quie

nes participen en 12 bdsqueda de aquel” (17).

En cada departamento, teccidn y persons) que integra una em
presa, las actividades de subordimecidn, no significa 13 supre---
sién de los intereses de cada perscna, siendo un grave error el -
Qque uha persona que tengs la avtoridad, ejerciéndols con 13 iden
de que 1a mixima eficiencia se obtiens sacrificando los intereses
individuales an fress con fin general, provocando una disminucidn

tanto en la colaboracifn como an Va coordinacidn,
b.= EY Principio de 1la Impersonalidad de Mando:
.“Ll autoridad de una empresa debe ejercerse m‘s‘como produc

to de una necesidad de todo organismo social que como resultado -

exclusivo de Ya voluntad del que manda” (18},

(17) Reyes Ponce Aqustfn. “"Administracidn de Empresas", Teorf{s
. y Préctica, Tomo 2 pdg. 308,
(18) 1dem. {17) pdg. 308.
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La repugnancia de recibir una imposicién de otros es natu--
ral, asf como la tendencia de mandar o imponer la volyntad, por -
eso 13 impersonalidad de la orden ayudard al mejor manejo y abe--

diencia de esa orden.

La claridad dE la orden es de suma importancia puesto que -
si no 1o es muchas veces el "porqué"” de determinada accidn o acti
vidad que se nos fue encomendada no se logra la aceptacidn plena
de la orden, provacando conflictes entre el superior y el subordi

nado.
C.- Principio de 1a Yia Jerdrquica:

Una orden sugiere un movimiento en el cual se desarrolla un
seguimiento, siendo este, los conductos que se establecen previa-

mente.

Habrd circunstancias especiales ¢ extraordinarias, exigien-
40 que los tramos de jerarquia sean saltados, debiendose expli-«
car el porqué se tomd la decisidn de actuar de esa manera, notifi
cindola a los jefes que fueron desprovistos o saltados de esas or

denes.

d.- Principios de 1a Resolucidn de Conflictos:

Les confiictos son la parte medular que una empresa tiene -

para que no se logren los objetivos sefalados.

Los conflictos, se debe procurar que desaparezcan lo mis --
pronto posible, sin provocar desconfianza, inconformidades, de --

las partes que se vieron afectadas.
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Al hablar de conflicto estamos hablaando de un freno que ha-
ce que 1a eficacia de 1a administracidn se vea truncada o frenada,
3l dejar que e\Itiempo sea el "juez", que resqelva Tos conflictos,
los cuales son también aprovechados, para que-esto sea mis enten-

dible serd apoyado en e) siguiente principic.

e.- Principio del Aprovechamiento del Conflicto:

E1 aprovechamiento del conflicto es de vital importancia --
puesto que asi como provoca acciones y resultados negativos, avu-

da a3 encontrar solucioenes, de conflictos posteriores.

A3 La Comunicacidn en la Direccidn.

"Es un Proceso por virtud del cual nuestros conccimientos,
tendencias y sentimientos <on conocidos y aceptadons por otros”. -
(19).

La comunicacidn as importante en Ja administracidn puesto -
que ayuda para que todos los elementos de &sta se integran de for
ma tal que actien como una unidad logrando los objetives de 1a or
ganizacidn como empresa.

La buena comunicacién es el resultado de una a3dministracidn
competente, por lo tanto ro es la causa de ella,

Teda actividad dentro de Ya empresa es de tipo formal o in.

formal, la comunicacion también cuenta con esta caracterfstica:

(19) Reyes Ponce Agustfn, “Administracién de Empresas”. Teoria
¥ Prdctica Tomo 2 pdgq. 312,
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- Comunicacidn Formal:

También la podemos denominar comunicacidn oficial, puesto -
que si no fijamos en las actividades que de 1as ampresas emanan
vemos que toda relacidn es en base a la jerarquizacidn de la mis-
m3, tomando en cuenta los puestas que de la jerarquizacidn se ten
gan, debiéndose ajustar a las reglas, que se deriven directamente
de la organizacién formal de la empresa, para este punto conta--

mos con tres tipos de comunicacidn:

a.- Comunicacidén Descendente:

Esta comunicacidn es vertical y va de un nivel superior a -
un inferjor, esta comunicacidn es principalmente para el manejo

de:

-~ Ordenes: La orden puede ser verbal o escrita. Siendo -
ésta el mandato que viene del nivel superior al inferior para que

se cumpla tal o cual labor.

- lInstrucciones: Las instrucciones se refiere a una situa
cién de mayor amplitud, siendo éstas el seguimiento de las labo--
res que se ordenaron, por medio dz ta jerarqufa superior a los --
subordinados. Son las reglas donde se sintetizan las politicas -
de la empresa o determinando depzrtamento, siendo también las nor
mas generales de los reglamentos de trabajo ¢ folletos o instruce

tives de operacidn.

- Informacidn: Es €l hacer que tos subordinados se ente--
ren por medio de :dJs superiores de todas aguellas cosas conozca -

meior el trabajo, su posicidn en 12 empresa, todo aqueilo gue con



65

tribuya a una mayor vinculacidn de los individuos para con la em=

presa.

- Juntas y asambleas: Son las reuniones, mis o menos pe--

riddicas, y amplias variando segin las condiciones y necesidades
de cada empresa, seccidn y/o depto. ODonde se desarrollan agtivi-

dades que ayudan a la inteqracidn de la empresa.

b,~ Comunicacidn Ascendente:

Es el contacto que tienen los subordinados con los jefes o

los del nivel alto, en esta comunicacidn se desarrolla debido a:

- Encuestas de Actitud: £s muy importante puesto que 1as

ejecutivos de alto nivel, las utilizan como medio de orientacidn,
puesto que orienta a los ejecutivos, sobre las ideas, el sentir,

las quejas dei personal.

- Sugestiones: Se desarrollan las iniciativas del perso--
nal para mejorar todos los aspectos de la organizacidn y hasta lo

relacionado con el funcionamiento de la empresa,

- Reportes y Consultas: Es un conocimiento sistemitico. -

en el que los jefes obtienen de sus subordinados donde se desarro
11a como medio de control satisfaciendo las dudas del personai, -

fomentando la orientacidn precisa.

c.- Comunicacidon lateral:

Esta comunicacidn se reaiiza en el mismo nivel de jerarquia,
donde se desarrollan en departamentos, secciones, contando para -

esto con:



- Comités: Son grupos permanentes integrados por 1o gene-
ral por jefes de seccign, por niveles, siempre del mismo, reunién
dose periddicamente para determinar y solucionar problemas comu--

nes.

- Mesas redondas: Son apoyos de las organizaciones de co
mités, donde al reunirse hay intercambios de ideas y opiniones, -
para discutir sobre los problemas determinados anteriormente por

el comité.

- Juntas: En éstas son aconsejabies, la presencia de un -
funcionario superior, donde se analizard y con la autorizacidn y
apoyo de éste, los acuerdos y resoluciones que de las juntas ema-

nen, .

- Asesoria y Consejo: Este punto principal, apoyado por -

Tos especialistas y técnicos que colaboran junto con los jefes pa

ra el desempefio de las actividades,

+ Comunicacidn informal:

Este tipo de comunicacidn si no es manejada adecuadamente -
se le puede denominar como “rumor ., puesto que muchas veces pue--
den favorecer las relaciones formales de la empresa y otras por -
el contrario obstaculizan, entorpecen y hasta ilegan a constituir

barreras infranguiables, para el funcionamiento de la empresa.

Al hablar de comunicacidn informai, en la mayoria de }os ca
s0s, no solo se maneja como rumor, Sino también como un medio de
informar, sin la necesidad de hacerlo por escrito.

La comunicacidn informal es muy importante en el desarrollo
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de las actividades en una organizacidn puesto que ayudan a un me-
jor conocimientc de las necesidades, inquietudes o deseos de - -
quienes laboran en la organizacidn, ayudando con esto a encontrar
una superacion cada vez mayor y aplicada a) esfuerzo de los ele-

mentos de la organizacidan,

Para que una buena comunicacidn pueda lograrse debemos to--

mar en cuenta los siguientes aspectos:

a.- La comynicacién debe ser bilateral:

Toda comunicacidn debe ser bilateral, cuando 1a comunicas -
cidn se mueve libremente es ambas direcciones (emisor-receptor),
se obtiene un mayor intercambio de ideas y conceptos, abriendose
el camino para unamejor comprensidn, debiendo existir una compla-

ta voluntad y aceptacién mutua para recibir o transmitir.

b.- La Comunicacidn debe revisarse constantemente:

El cuidado en forma permanente de la comunicacidn es de vi-
tal importancia puesto que los canales de comunicacidn tienden a
obstruirse y no todos sirven para la transmisifn del mensaje que

deseamos transmitir.

[ La comunicacidn siempre es un medio:

Por grande aque sea su importancia, debemos tomar en cuent:
que siempre la comunicacidn dependerd de! fin, buscando el us¢ e

medios mis o menos costosos.

A4 Autoridad y Responsabilidad

a) Autoridad.
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Al hablar de autoridad se cuenta ¢on e personal en forma
efectiva, distribuyendo el trabajo a quien puede hacerlo mejor, -
otorgando tas gufas o lineamientas para que actien en forma efec-
tiva.

La autoridad se delega ; por lo tanto es un inctrymento e:
el cual el ejecurivo se multiplica, por medio de 18 capacitacidn,
que es el desarrollc de una persona, por medio del desarrolio que
se tiene por el aprendizaje ya sea por accidn y por ejecutar cier

tas actividades.

La sutoridad tiene gran relacidn con la responsabilidad, --

puesto gque son,.dos elementos interrelacionadas y vitales.

Ahora bien para lograr yna correcta delegacidn de autoridad
necesitamos:
3.~ Egtablecer: - Los abjetivos en forma clara;
-~ Plazos para realizarios;
-~ Estrategia a seguir para el desarrollce
- Base de infarmacidn,;

- Criterios para evaluar.

b.- Hay que esperar sin intervenir ante:

- Uso de diferentes medios;

- Resultados pobres,
.- Hasta recibir; Informe de situacidn,
d.- Para: juzgar, evaluar resultados.

Posteriormente para su desarrollo necesitamos:
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1.- Conocer las limitaciones, fallas personales;

2.- Conocer y descubrir las facultades de los demds;

3.- Desarrollo de la capacidad de comunicarse efectivamen-
te, requisito fundamental para 1a buena delegacidn;

4,- Definir Ha tarea a deliegar, con resultados esperados,
concediendo libertad e iniciativa;

5.- Olvidar el asunto hasta que empiece a dar efectos, sur
giendo resultados o que se haya cumplido el plazo;

6.- Siempre hay que dar una segundd oportunidad;

7.- Aceptar con naturalidad las fallas del personal;

8.~ Los resultados pueden resultar negativos; por 1o que -
recurrimos a las siguientes cuestiomes: ¢Se equivocd de persdna?

iNo se le dieron las instrucciones suficientes?
iNo se Ve did Ya inicitativa suficiente?

9.- Las lamentaciones son initiles, en caso de fallaer, - -

siempre en base a los errores se logra el triunfo.

Para algunos autores la autoridad es: “"La facultad o dere--
cho de mandar y la obligacidn correlativa de ser obedecido por ==

otros" (20)

Al aplicar esta definicidn a Ta administracidn se le da un
enfoque eminentemente estreche, puesto que no explica muchos fend
menos que se dan en la empresa, lcgrando establecer una mejor --
forma de expresar la definicidn como "la facultad de tomar deci--

siones que produzcan efectos”. (21}

(20) Reyes Ponce Agustin. Administracién de Empresas" Teorfa y
Prdctica. Tomo 2 pdg. Jl&.
(21) Reyes Ponce Agustin., “Administracidn de Empresas® Teorfa y

Prictica. Tomo 2 pdg. 316
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Al hablar de autoridad podemos decir que tiene dos enfogques

que a su vez se subdividen:

a.- A. Jurfdica: Esta autoridad es la que se rige bajo le
yes yfo estatutos,.imponiéndose por obligacidn.

a.l Formal: Se recibe de un superior, Debe constituir --
una cadena, que descanse enla persona (fisica o moral) de quién -
se derive la autoridad de la empresa; esta autoridad puede ser -
de dos tipos: Lineal o funcional (estudiadas en el capftulo de -
organizacion).

a.2 (Qperativa: Mo se ejerce directamente sobre las perso--
nas, sino que por medio de la autorizacidn respectiva se ejerce -
sobre las acciones o 1o0s actes. '

b.- A. Moral: Esta autoridad se rinde por convencimiento

propio, tiene dos variantes;

b.1 Técnicas: Es la que cuenta con prestigio y capacidad,
basadas en la experiencia que una persona posee en determinada m3
terfa. Siendo esto la autoridad gue el profesionista, técnico o
experto, cuyos conocimientos se desarrollan en las actividades de
la empresa en 13 cual laboran. También se desarrolian a nivel --

técnico de asesorfa, como es Ya lfinea staff.

b.2 Personal: Es la que posee, tas personas con cualida--
des morales, sociales y psicoldgicas, gque 1o hacen que se desarro
Ylen dentro de la empresa, en forma ascendente sin relacign con -

1a autoridad formal desarrolldndose 2 nivel de liderazgo.

b) Responsabilidad:
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"Es la obligacidn de unapersana de desempedar lo mejor que
pueda las funciones que se le asignen y que pueden expresarse en
una lista de los deberes que debe cumplir para realizar tales fup

ciones" (22).

€s lo que esperamos de una persona que haga para lograr de-
sempefiar el trabajo que sa le asigné, la responsabilidad nace - -
cuando una persona de nivel superior requiere ayuda de otra, la -
cual es subordinado, o al mismo nivel, le delega la autoridad de
Ja accidn, para ejecutarse, al aceptar este trabajo se crea la --
responsabilidad, pero ésta aunque el ejecutivo del nivel superior
haya delegado la autoridad, }a responsabilidad la comparte con --

quien se apoy6 para 1a realizacidn de) trabajo.

Es importante 1a fijacidn de las responsabilidades, puesto
que ayuda a que el personal a quien le fue asignada 1a responsabi
l1igdad tiene posibilidad de progresar. Todo esto y ademds tenien-
do o contando cen una responsabilidad definida se estimula 1a ini
ciativa, desarrollando 1os recursos propios y la confianza; ven.-
ciendo obsticulos, resolviendo problemas, logrando con éxito el -

cumplimiento de las actividades designadas.

Al fijar las responsabilidades se contribuye a la coordina-
cidn de las labores administrativas que dan apoyo a l1a organiza-«
cién. Al tener la responsabilidad definida, exige que la persona
designada para desarrollar las actividades desempede con actitu--

des positivas su trabajo.

{22) Terry George. Principios de Administracion, pdg. 410.
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Al hablar de responsabilidades definidas nos referimos a: -
"En un tiempo dado, una persona hard mis cuando se le asigne la -

responsabilidad de realizar una tarea definida“ {23).

c¢.- Equilibrio de la autoridad y la responsabilidad:

Tanto la autoridad y la responsabilidad de todo funcionario
deben estar proporcionadas, la autoridad se faculta para hacer =--
cumplir y tomar las decisiones pertinentes, con relacidn a las --

funciones que sean asignadas a su caso.

En caso de la responsabilidad es el "apoyo" que tiene la ay
toridad para las obligaciones que todo ejecutivo tiene en el cum-

plimiento de sus deberes.

La asociacién entre la responsabilidad y la autoridad es -
fundamental, donde se deriva el cumplimiento de los deberes del -

mismo trabajo..

La autoridad se considera como un regulador de 1a responsa-
bilidad y autoridad misme, siendo que la autoridad establece la -

cantidad y la responsabilidad el alcance.

La autoridad y responsabitidad deben actdan como un dueto -

enforma integral es decir:

Cuando Ia‘autoriiad es menor a la responsabilidad, la ten--

dencia es que la segunda se reduzca al nivel de la primera.

En cambio si la autoridad es mayor que la responsabilidad,
se tiende aumentar el nivel de 13 segunda hasta e} nivel de la

autoridad,

(23) Terry George R. Principios de Administracién. pdg. 413,
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"Para lograr buenas relaciones de organizacidn, la autori--
dad de un funcicnario debe ser proporcionada a su responsabilidad
y viceversa, su responsabilidad debe ser proporcionada a su auto-
ridad” (24).

A.5 Motivacidn.

yYemos que en toda conducta de los individuos, dede existir
motivacién, siendo 8sta e] manejo de las determinantes de las ac-
tividades del ser humano, como elemento de ura organizacidn, apli
cada al desarrollo de las actividades que realiza el individuo en
una orgamizacidn.

Diferentes auvtores han estudfado a2 la motivacidn y se ha de
terminado que, estd controlada por respuestas al sistema nervio--

s0, provocando modificaciones en la conducta.

E1 Psicologo Lashiey en 1938 afirmé ademds de lo anterior,
que el hecho que un trabajador, obrero, etc. desarrolle su activi

dad depende de otros factores unidos a 1a motivacidn:

1) Respuesta deseada, se extinguid por falta de reforzamieon
to positivo.

2) E1 castigo provocd una serie de inhibiciones en las res-
puestas esperadas. I

3} La inactividad es reforzante, puesto que atrae la aten--

cién, pudiendo ser provocada por deficiencia nutricional. (25)

(24) Terry George R. Principios de Administracidn. pig. 412.
(25) Psicologia (apuntes) Instituto Cultural, 1979.
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Cuando hablamos de motivacidn vemos que es un estimulante,
para el individuo cuando lucha por realizar el objetivo deseado,

recibiendo recompensa por haberlo logrado.

Cuando es necesario establecer la motivacign, puede hacerse
generando, en el medio, una espectativa, es decir, un anticipo a
la recompensa, mientras mis pequedo sea el nimero, serd suficien-

te comunicarla, debiendo probar la espectativa en forma directa.

A veces es cuestidn de analizar la motivacidn existente en

una nueva direccién.

€1 trabajador motivado tiene que recibir en primera instan-
cia 1a estimulacidn, para elleo se tiene que poner atencidén al es

timulo.
La motivacidén la podemos medir por:
a) Pruebas;
b) Cambio en el rendimiento de las actividades;
¢) Participacidn mds directa en el desarrollo de labores.

Ahora bien un dirigente que motiva a su personal debe mane-
Jjar con cautela, los siguientes factores que provocan una baja mo

tivacidn:
a) Aburrimiento;
b) Frustaciones;
¢) Fatiga;

d) Factores ambientales;
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e) Insatisfaccidn por el progreso;
f} Distancia entre objetivo y meta.

Al hablar de motivacién damos a conocer, por medio de reco-
nocimiento, la labor que se ha desempedado en determinado tiempo,
manteniendo una cornstante relacion en forma positiva, por parta -

de los trabajadores, en las accfones efectuadas en la empresa.

Para comprender mejor lp anterior expuesto, en el libro ti-
tulado "La Motivacidn y alta Direccidn* de V.H. Broom y E.L. Dec.
se contempla que al empezar a trabajar en este aspecto motivacio-
nal, se busca un desarrollo correcto y el satisfactorio logro de
los objetivos, debiendo tomar en cuenta para esto, la actuacién -
del personal que integra 12 organizacidn, contando con factores -

que van a ayudar al mejor desarrollo de éstos.

1.- Necesidades de Mantenimiento:

£1 hombre y la empresa necesitan mantenimiento, cada unc de
) diferente manera, el mantenimiento abarca en este punto as en @t
sentido humano, ayudando al mejor desarrollo de ltas actividades -
empresariales, para apoyar a este punto presento una serie de fag
tores:

a.- Ffisicas: Debemos mantenernos por medfo de una proyece
cién en el trabajo, logrando los requerimientos del puesto, apo~-
yindonos en reglas de trabajo, equipo. La posicién que desarro--
118 en la empresa, en relacidn al bienestar fisico; facilidades -
de estacionamiento, de servicio en el comedor, sanftarios, tempe«

ratura y ambiedte agradables, etc,



b.- Econdmicas: Los sueldos, salarios, aumentos automdti-
cos, reparto de utilidades, seguro social, compensaciones, ense--

fanza, descuentos.

c.~ Sequridad: Necesidad de apoyar al trabajador, mante--
niendo una buena relacidn por medio de la justicia, estabilidad,

amabilidad y derechos de antiguedad.

d.- QOrientacign: Para que el personal, actie en su puesto
correctamente, necesita tener o contar con instrucciones para el
puesto, reglas de trabajo, manuvales, cartas de trabajo, comunica-

cidn Informal, etc..

e.- Status: Es itmportante conocer, dinde nos encontramos -
en la organizacién, lo cual vamos a saber con 1a clasificacidon -~
del puesto, suministros, privilegios, relaciones, nivel de la com

petencia {laboral) dentro de la compaifa.

f.- Sociales: E1 ser humano siempre tiene la necesiﬁad de
trabajar en grupo, también el tener relacién, no solo con grupos
formales, sino tambi&n informales, siendo de vital importancia, «

puesto que ayuda al mejor desarrollo de 1a persona.

2.~ Necesidades de Motivacidn:

La motivacidn es &e suma importancia para el ser humano, ==
puesto que 1o hace sentirse agusto, en 1a actividad que esti rea
1izando, ademds necesita contar con alicientes que lo impulsen a
mejorar tanto en su trabajo como fuera de &1, para esto necesita
sentirse apoyado en Jo conserniente a su labor por medio de una -

adecuada delegacidn, acceso a informacidn Gtil para el desempefo
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de sus actividades, debiendo contar con libertad de actuacidn, --
con una atmdsfera agradable de trabajo, desarrollindose y logran-
do pormedio de su esfuer2o aumentos por méritos, remuneraciones,

desarroilo enla compadia, etc.

La actividad que necesita tener el individuo, para ser moti
vado, es fomentando su participacion en la empresa en forma mis -
directa, por medio de un mejor y mds ampliio conocimiento de los -
objetivos de 1a empresa, Debe actuar con amplio sentido de respon
sabilidad, para que obtenga el reconocimiento que lo ayude a supe
rarse, utilizando sus aptitudes, iniciativa y demds valores inter

nos.

Se puede determinar, con lo anteriormente expuesto que la -
motivacidn no solo se refiere a la felicitacidn, sino que también
al hacer sentir al individuo que es capaz de realizar correctamen
te la actividad que le fue encargada para su desarrollo, en apoyo
a este punto la empresa, determina y aplica incentivos de ayuda y

apoyo para el individuo, los cuales pueden ser:
[.- ECONOMICOS:

Los incentivos econdmicos, son como su nambre 1o indica, el
manejo del dinero, siendo este un aspecto muy importante para el
trabajador, puesto que 3} ver que su trabajo estd recompensado --
por una suma mayor (de dinero) a la que obtiene, por su jornada -
normal, se sentird con alicientes e intentard mejorar para la - -

préxima jornada.
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I1.- MATERIALES:

Estos incentivos, pueden ser los que un empleado se gana, -
no tienen sentido econdmico para &1, sino solamente de reconoci-=

miento y orgullo, recibiendo constancias materiales por su labor.

111.- PRODUCTIVIDAD:
Estos fncentivos van apoyados por varios aspectos:

1.- Reforzador a un condicionamiento general, asociandolo

con necesidades bdsicas;
2.-" lIncentivos condiconados a ciertas acciones;

3.- Al estar realizando una Tlabor, que necesita una con--
centracién amplia, puede ser reductor de la ansiedad, logrando --

ser instrumento para obtener mejores resultados,
[V.- INTEGRACION:

Es de suma importancia mantener al individuo integrado y -~

vinculado en la organizacién.
V.- MORALES:

Las condiciones ambientales que ayudan a incrementar la pro
ductividad mantienen incentivado al individuo, puesto que se le -
hace sentir que es de gran importancia su participacidn, en el dg
sarrollo de las actividades de la empresa, ademds que este agus-

to y conforme dentro de la misma.

A.6 Toma de Decisiones.

“Es la seleccidn basada en cierto criterio de 1a conducts -

BRI LSS
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alternativa derivada de dos o mids posibilidades" (26).

La autoridad de los jefes en una empresa implica la facul--
tad para tomar decisiones, sobre determinados probiemas y dentro
de un radio de accidén fundamental, siendo la capacidad de dirigir

el ejercicio mismo de la autoridad otorgada.

Nunca la toma de decisiones es una actividad administrativa
aislada. Las decisiones proporcionan una respuesta al problema -
o solucién a un conflicto. Al tomar las decisiones y mis cuando
se requiere que sea una resolucidn de algo negativo es de gran --
responsabilidad de la persona que la estd llevando a cabo, radi--
cando la importancia de la labor que tiene el personal que la llg

va a cabo,

La actuacidn personal al tomar decisiones refleja las carac

teristicas de la propia identidad o personalidad.

El tomar decisiones es un acto gque genera actividades admi-
nistrativas, puesto que uno de los puntos principales de 13 admi-
nistracidn consiste an obtener resultados a través de Jos esfuer-
20s y cooperacidn de otras personas pudiendose advertir que tales
resultados y ta actuacidn de quienes realicen estos, son conse- -
cuencia de quienes toman las decisiones ya sea e! funcionario o -

el ejecutivo que ejerce la autoridad.

Las decisiones comprenden todas las funciones administrati-

vas de apoyo en la empresa como un organismo.
Las decisiones son clasificadas de la siguiente manera:

{26) Terry George R. Principios de Administracidn pdg. 89.
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1.- Por su trascendencia:

a.- Decisiones rutinarias:

Estas decisiones sonlas que se ejercen con el trabajo dia--
rio, por Yo general también son denominadas ticticas, siendo es--

tas las desarrolladas por los niveles de ejecutivos inferiores.
b,- Decisiones Fundamentales:

Es donde la resolucién de los problemas mds importantes se

deciden a un alto nivel ejecutivo, siendo de tipo estratégico.
2,-. Por sus funciones:

a.- Administrativas:
Planeacidn, organizacidn, direccidn (ejecucidn) y control.

b.- Produccidn:

Control, manejo de materias primas, almacenes lineas de pro

duccidn {en su caso), etc.
c.- Ventas:

Control de ventas, vendedores, inventarios, mantenimiento

de las buenas relaciones con los clientes, etc,
d.- Finanzas:

Manejo oportuno y correcto del flujo de efectivo, desarro-

1o y aplicacion de sistemas financieros.
e.-. Personal:

Control y registros oportunos del personal, reclutamiento

y seleccidn, etc.



3.- Por sus efectos:
Las decisiones pueden ser:
a) Resolutorias:

Cuyo fin principal es la soluciGn de. problemas a 10s que

el ejecutivo se encuentra al ejercer sus funciones.
b) Preventivas:

Es el anticiparse a los acontecimientos o en su caso impe--
dir la aparicién de los problemas en un futuro, por To tanto las
decisiones que se tomen en este aspecto, no estin encaminadas a

resolver problemas comunes reales ni presentes, sino futuros.

4,- Por quién las dicta;

a) Individuales:

Son tomadas por el jefe o el ejecutivo individualmente, con
siderando que el ejercicio de la autoridad estd bajo la responsa-

bilidad de &1.
b) Grupales:

Sonlas que se toman y afectan a todo un conjunto, el cual -
esta desarroilado como la empresa, que es un grupo, se toman en

forma colectiva.
Para tomar decisiones debemos contar con:
a) Definir claramente el problema,
b) buscar la solucién una vez definido el problema,

c) encontrar y definir las alternativas de accidn,
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d) poner en prictica la solucidn,
e) controlar los resultados.

B) CONTROL

B.I Conceptos,

"Es el proceso para determinar lo que se estd llevando a ¢a
bo, valorizdndolo y, si es necesario, iplicando medidas correcti-
vas de manera que la direccidn (ejecucion) se lleve a cabo de =-

acuerdo con lo planeado”.(27)

EY control, analizando 1a definicidn, no es una finalidad -
de sf mismo, sino es un medio para llegar a un fin, el control no
puede existir si no hay planeacidn, organizacidn y direccidn (eje

cucidn), previamente establecidas.

“La definicidn de Maddok es: La medicidn de los resultados
actuales y pasados, en relacidn con los esperados, ya sea total o
parcialmente, con el fin de corregir, meforar y formular nuevos -

planes”. (28)

También puedo definir a) control! como un exdmen de resulta-
dos, asegurdndose que todas las operaciones en todo momento sea -
llevadas a cabo de acuerdo con los planes adoptados, bajo las ér-

denes giradas y los principios establecidos.

EY control al examinar también hace una critica, tendiendo
2 estimular la planeacidn, fortalecimiento a la organizacidn, in

crementando la eficiencia de la autoridad facilitando la ejecu--

7} Terry George R., Principios de Administracién. pdg. 620
8) Reyes Ponce Agustfn. Administracién de Empresas. Teorfa y
prictica. Tomo 2 pdg. 355.

(2
(2



cién, por medio de 1a coordinacidn.

Al hablar de control, vemos que es generalizado a todas las
dreas de 1a empresa, principalmente el control se desarrolla con;
los siquientes factores:

Cantidad-cantidad-uso del tiempo-costo.

Para clarificar, este punto a continuacidn presento un cua-
dro, en el cual por medio de cuestiones, se desarrolla el control,

en las principales dreas de 1a empresa: (29)

a) Produccidn:

Cantidad: (Es satisfactoria la produccidon de la fabrica?

Calidad: i{Se cubren las especificaciones tocante a Mate--

ria Prima, dimensiones y pruebas efectuadas?

Uso del Tiempo: iSe concluyen los productos terminados den

tro de los perfodos especificados y se despachan a tiempo?

Costo: tSon satisfactorios los gastos por concepto de -

materia prima y manc de obra directa?
b) Ventas: .
Cantidad: (E) volumen de ventas es lo que se esperaba?

Calidad: - éilLos productos que se venden representan un equi
Vibrio satisfactorio conia linea total de productos de la compa--

nfa?

Uso del Tiempo: (Estdn haciendo los vendedores el suficien

te nimero de visitas diarias?

(29} Terry George R. Principios de Administracidn. pdg. 622.
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Costo: LEY costo de 1a publicidad, promocidn de ventas
y de la fuerza de ventas, es satisfactorio para las ventas que se

obtienen?
¢} Finanzas:

Cantidad: ¢Es el capita) de trabajo suficiente para las ne

cesidades de la empresa?

Calidad: ¢Deber ser utilizados los bongs, las acciones --

preferentes o Jas acciones comunes?

so del Tiempo: {0eben vtilizarse préstamos a largo plazo

0 a corto plazo?

Costo: ilos pagos por intereses de los pristamos estdn

de acuerdo con el mercado corriente?

d) Personal:

Cantidad: <{Es adecuada la fuerza del trabaje?

Calidad: tExisten dentro de Ya empresa especialidades cis
ponibles, y se estin utilizando?

Uso del tiempo: ESe miden en forma adecuada y justa la ta-
rea individuai?

Costa: ils estryctura de sueldos de la empresa esti de

acuerdo con los niveles corrientes de la comunidad?
8.2 Proceso de Control.

Apoydndonos en lo anteriormente visto, vemos que el contrgl

es un procesa formado por pasos perfectameante definidos, siendo -



estas:

1.- Establecer Estdndares:

Se busca el resultado final, que sea el mds aceptable, fi--
jando las situaciones que existirdm una vez cumplidas las obliga
ciones, desarrollandolas para un mejor control y aplicacidn prdc-

tica (posteriormente).

Para establecer Tos estindares, debemos erectuar una medi--
cién de como estamos funcionando, es decir verificamos lo que --

"se estd haciendo".

2,- (omparacidn de Hechos:

Es en este punto donde valoramos los resultados tanto pres-
sentes como pasados, con los planeados, precisando datos criticos
(de suma importancia), asi como el tiempo necesario y 1a forms ¢o
rrecta, con esto disefamos la informacidn, que puede ser financig
ra o no (dependiendo el aspecto que se trate), posteriormente se
aplicard este punto para un mejor control y manejo del caso prédc-

tico.

Con todo esto establecemos los fndices de correccidén que --
son desarrollados por la retoralimentacidn del control. (esto se
hace si hay a1qhna desvkacidn). para esto y tener un conocimien-
to mds amplio, presento a continuacién un proceso, de retroalimen
tacidn, el cual debe sequirse para lograr ésta. {retroalimenta- -

cién):
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PROCESO DE RETROALIMENTACION DEL CONTROL
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actuales
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3.- Accidn correctiva:

En este punto se hacen cumplir o verificar que Yas acciones
ajustadas, o que los esfuerzos de los resultados sean de acuerdo

a lo esperado.

Para apoyarnos en esto tomaremos en cuenta que la utiliza--

cidn de Informacidn formal, comunicacidn personal y decisiones.

Al terminar los tres pasos del proceso que abarca el con- -

trol vemos que sus propdsitos principales son:

"propbésitos del control*
a) Rectificar 1os planes; con ta accidn correctiva del con-
trol, y al darnos cuenta que no se logrd el objetivo (s} de Ja or

ganfzacidn, 1a falla estd en los planes.

b) Revisar estindares; al revisarlos nos damos cuenta que -
el fijarnos cierta actuacidn, o desarrollo de los planes, nos de-

sarrollamos con medida de actuacidn, normas de desempedo.

c) En relacidn al factor humano; debemos tomar Ya decisidn
de:

1.- Reubicarlos;
2.- Adiestrnrlo§;
3.- Promovarios;

Segin sea el caso, que haya resultado de 1a revisidn de los
planes o en su defecto como resultante de las desviaciones del --

control,

d) Cumplir los objetivos y lograr resultados; esto se va a



1levar a cabo conforme se¢ vayan aplicando las medidas correctivas
pertinentes, debiéndose descubrir 1a verdadera causa de Ya difi--
cultad haciendo lo posible por eliminar el origen de la discrpan-
cia. Con esto se consigue uns actitud favorable hacia el control,

siendo esto especiaimente importante.

B.3 Requisftos para un adecuado sistema de control:

Para este punto contamos con 10 principios como apoyo del -

sistema que de control se da:
a.- Estar de acuerdo a los planes y puestos responsables;
b.- Adecuarse a los administradores y sus personalidades;

c.~ Sefalar excepciones en puntos o Aress criticas de re--

d.- Ser objetivo y neutral,
e.- Ser flexible;
f.- Ser econdmico;

g.- Condycir, guiar o dirigir la accidn correctiva & 12 -

misma LACCIONI;
h.» Efectuarlo donde se realiza e} trabajo;
i.- Facilitar el autocontrol;

j.~ Oportunidad de estar al dia.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO,
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Para lograr establecer un criterio mds amplio, sobre fa ==
teorfa anteriormente desarrollada, presento a continuacidn un ==
caso prictico, en el cual desarrollaré en forma integral dicha -

teoria,

El presente caso prictico, es la aplicacién de la teorfa,
anteriormente desarrollada, en una empresa dedicada a la distri-

bucidn de todo tipo de dulces al mayoreo y medio mayoreo.

A continuacidn, como introduccidn, presento un semblante,
donde trato principalmente las prespectivas de los negocios dedi

cados a estas actividades:

En la mayorfa de los casos el efectuar comercio con algin
produéto, manejéndolo (el comercic) ya sea de mayores o medio m2
yoreo, representa una llave de escape del poder adquisitivo, con
el cual se puede lograr y llevar a cabo un amplio desarrollo de

esta actividad,

Es de gran importancia que la administracién encargada de
poner en marcha el negocio, se apoye en otros aspectos, que tam-
bi&n son importantes, entre los principales encontramos: E} uso
effcaz de la mercadotecnia, con la cual logramos la especializa-
cidn de sus funciones de apoyo, encaminadas a 13 entrega final -
de los satisfactores al consumidor, representando un alto porcen
taje de ingreso, ademds ayuda al crecimiento de) margen de la --
fuerza laboral, que ayuda a producir de una manera o de otra sa-

tisfactores,
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Al analizar la administracidn d4e los negocios, dedicados -
al comercio, tal y como es nuestro caso, s2 rasponde a la proble
mitica de colocar los satisfactores en un lugar adecuade, junto
con las cantidade; v calidades apropiadas, del producto, ayudan
do a que los consumidores finales los obtengar cuando los necesi

ten o los deseen,

Los comercios dedicados a este tipo de actividad, deben to
mar en cuenta la situacifn que representa en un eslabon de una -
cadena de usuarios o consumidores del products, puesto que reprg
senta un punto de apoyo tanto para los distribuidores, como para

Tos consumidores finales,

"Ahora bien, con £sto vemos que el futuro de los comercios
dedicados al mayoreo es de gran importancia, debiendo temar en -
cuenta los siguientes aspectos que ayudan a lograr un mejor desa
rrollo de estas actividades y sobresalir en todos los aspectos

que representen el manejo de esta actividad:

a,- Orden Social:

Som tomados en cuenta puesto gque para poder desarrollarlos
corractamente (los enfoques de esta actividad comercial) se nece
sita tener conciencia.de la aplicacidn correcta de las acciones
y actividades dentro de este orden, puesto que el factor social
ayuda en gran medida al incremento de las actividades, logrando
obtener una mejor manera de subsistir, también cabe sefialar que
los cambios estructurales en la crganizacidn de nuestro pafs in-

fluye grandemente en el desarrollo de esta actividad productiva,
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Otro aspecto que es de suma importancia dentro de este pun
to, es el de los hibitos generacionales, es decir la manera de -
actuar y pensar de las diferentes generaciones que influyen en o

gran medida en el desarrollo de esta actividad,

b.- Actitudes y Respuestas de los clientes:

En 1a actualidad son diferentes las respuestas que de los
clientes pueden darse y/o tener actitudes diferentes, sobre la -
mercancfa que se le pone a su disposicidn, siendo éste uno de --
los puntos mds importantes que se presentan, debiéndolo tomar en
cuenta de'una forma muy especial puesto que con la respuesta nque
se obtenga del cliente, ayudard a un mejor movimiento y desarro-
110 de las actividades comerciales, por 10 que el (nico que pue-

de aceptar o rechazar un producto es el cliente,

¢,- Avances, con gue se cuenta para un mejor desarrollo de

esta actividad:

Para administrar y desarrollar este tipo de actividades cg
merciales, es de suma importancia que se desarrollen té&cnfcas -
adecvadas y especializadas, que sirvan como apoyo pars otorgar -
al cliente un mejor servicio, y ademds que la empresa cuente con
un control adecuado de sus movimientos, ayuddndole a contar con

datos con mds veracidad.

Al tener en cuenta este punto es de gran importancia, pues
to que el uso de dicho control se puede llevar a cabo por medio
de la electrdnica, sin confiarse y dejar de tomar en cuenta que

no sélo la electrdnica es un apoyo solitario, para el buen de- -



sarrello del comercio, sino que es de suma importancia el manejo

de relaciones directas de persona a persona,

E1 ambiente en el que se desarrolla la empresa tiene gran
importancia y alcance, por lo que se debe manejar con cavtela el
desarrolio de esta actividad por el altoe grado de competitividad,
utilizando la habilidad y determinacidn en el logro de los obje-
tivos fijados,

Los planes de 1a empresa son elaborados de acuerdo a Ja si
tuacidn general, por lo gque a continuacidn presents los objeti--

vos generales, como apoyo al desarrollo de los planes:

+ Deseamos que la empresa permanezca en un medio econdmico
adecuado para que ayude 2 desarrollar ampltamente todas las acti
vidades econfimticas que giran alrededor de 1a empresa, aplicande
su campo de accién, logrando ser productivamente dtiles a la co-

munidad; tanto econdmica, social y laboraimente,

+Cubrir 1as necesidades del mercado .local a través de una
expansidn debidamente planesda, de tal maneras que 2l cubrirse --
esti necesidad o daseo, se logre aestablecer en el mercado esta--

tal y posteriormente en el nacional e {nternacional.

+Con respecto al consumidor, deseamos que se le proporcio-
ne mercancias a su gusto, con la calidad adecuada, a precios con
venientes, dependiendo de la situacidn del medio que rodee a la

empresa,

=£] personal operativo es de gran impartancia, con los cus
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les se persiguen los siguientes objetivos:

a) Otorgarles trato justo y respeto;

b) Ayudarles a mejorar el nivel socio-econémico,

c) Retribucién correcta de sus labores, aesfuerzos e intere
ses que representan hacia las actividades de la empre=-
sa.

d) Lograr una mixima integracidn del personal que labore -

en nuestra empresa,

+Los proveedores, son parte fundamental en el desempefio de
nuestra aétividud, puesto que gracias a ellos podemos ejercer el
comercio, ‘para lo cual debemos mantener con equidad dichas rela=
clones, logrando cbtener sequridad con ellos, por medio de pun--
tualidad en los pagos, estableciendo confianza mutua y que sus -

productos contengan la calidad establecida,

+Los accionistas son quienes ayudan al establecimiento de
la empresa, siendo estos una parte fundamental para que el nego-

cio desarrolle las actividades escenciales,

Para lograr los objetivos anteriorments seflaiados necesity
mos apoyarnos en el manejo de utilidades que sean compatibles «-

para mantener en forma s6lida la economia de la empresa.

Es necesario que la empresa represente una sftuacidn esta-
ble, para que en el caso necesario, las 8reas mis débiles puedan
ser refortadas en su caso por las mds fuertes y firmes, provocan
do lo anterior, en la mayorfa de los casos por falta o mal mane-

jo de los fondos y ademis por una insuficiente planeacidn del -.
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§rea respectiva,

Para esto debemos mantener y controlar correctamente el -
flujo de efectivo que nos determinan los ingresos, cuidando en =
forma veraz y necesaria los egresos para 1o cual manejamos dos -
tipos de presupuestos: Ingresos y

Egresos,

Para el manejo de estos presupuestos, debemos tomar en -
cuenta, que por la situacidn econdmica del pafs, demuestran que
las condiciones actuales de los negocios (en todos los aspectos)
tienden 2 la baja, exceptuando los precios que presentan una si-
tuacidn contraria, ayudando a determinar que las situaciones fi-
nanciérus delimiten en caso necesario los aspectas de apoyo como
la publicidad, promocidn de ventas, mejor aprovechamiento de las

oportunidades de ventas y compras.

Como apoyo a los objetivos contamos con las normas de 1a -

compadfa, las cuales son:
NORMAS GENERALES:

Se mantiene y desarrolla correctamente dentro de los Timi-
tes que los planes desarrollan, por medic de los abjetivos, fija

dos anteriormente, ademis con apoyo de las polftices necesarias,

Tomaremos en cuenta las siguientes normas que nos ayudardn

a mejorar el desarrollo de las actividades de la empresa:

a) NQRMAS SOBAE YENTAS:

+E1 horario de labores serd de las 10:00 a las 19:30 hrs.
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de lunes a sdbado,

+Nuestrd principal campo de accidén se localiza en 13 tien-
da matriz, sfendo ésta localizada en 1a Central de Abastos del! «
D.F,, teniendo como apoyo en el D.F, de 3 sucursales, en puntos
estratégicos y apfopiados, las cuales se localizan de la siguien
te manera:

1.- Centro de la Cd, de México;

2.- Sur de 1a Cd. (salida a Puebla)

3.~ Norte de la Cd. {Calz, Vailejo)

+Lo; principales artfculos que se venden son todo tipo de
golosinas, desde dulces tradicionales hasta tfpicos, junto con -
distribucidn de cigarros y cerillos, y todo lo relacionado con -

Estos dltimoes.

+la forma de operar en las tiendas serd de la siguiente ma

nera;

- Autoservicio; contando con gente que a la vez vigile, --
sirva como ayuda y apoyo en caso necesario;

- Disposicifn de estands adecuados al sistema de auto ser-
vicio;

- Se manejardn con cautela las devoluciones de los cifen-.
tes, debiendo tomar en cuenta la caracterfstica y/o moty
vo de devolucidn, para su aceptacién.o rechazo;

- Fijacidn de precios, para este punto contamos con dos as
pectos principaltes: a,- Los precios de Tos productos que

son fijados de antemano por el distribuidor o fabri
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cante y
b.- Los que contemos con la posibili
dad de establecer dependiendo del porcentaje de ga-

nancia que se pueda obtener del producto.

Se otorgardn facilitades a los clientes asiduos y/o nue-
vos, con sus respectivas referencias los segundos, otor-
gindose un plazo no mayor de 30 dfas y un crédito no ma-

yor de $500,000,00.

Los descuentos se evitardn al méximo, solo se otorgardn
a clientes especiales, que compren, con cierta continui-
dad, mercancfa por un valor superior a $600,000.00, y el

descuento no serd mayor de un 105,

En caso que el personal desee comprar mercancfa se le -~
otorgard un 10% sin 1fmite de compra y un plazo no mayor
de 30 dYas para su ligquidacidn, (de ta compra),

Consfderar ampliamente el apoyo publicitario, pars que -

sea tomado en cuenta en el respectivo presupuesto.

‘Con respecto a las promociones, se efectuardn durante --
los siguientes perfodos:

aj Del 27 al 30 de abril;

b) Del 7 al! 11 de mayo;

c) Tercera semana de junfo de C/afo;

d) Del 18 de dic, al 8 de enero;
Otorgdndose a los productos un 15° de descuento, y en su

caso, posterior a un estudio previo, otorgar un regalo -
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sorpresa,
Se necesita que se mantenga constante vigilancia, en to-

dos los establecimientos,

b) NORMAS SOBRE COMPRAS:

Las compras deben centrarse, sobre los artfculos que ayy
dan 8 la atraccifn de los clientes, caon lo cual se ten--
dr§ mayor circulacién de Tos articulos, que ayuden a prg

porcianar un amplio margen en la utilidad,

Cuando los articulos sean presentados por variantes toms
remos en cuenta una escala de precio que nos ayude a de-
terminar Ya 1{nea del artfculo que se venda mis, ayudin~
donos a eliminar el menos comeércial o el que menar utili
dad deje, sin dejar de tomar en cuenta algunos que tienen
mucha demanda pero que se encuentran en este punto (ej.

cigarros).

Al contar con un presupuesto de egresos, las compras de=
ben ser determinadas por &ste, es decir Ta cantidad de -
mercancfa se regird por e} precio del (las) artfculo (s},
que estamos desplazande, ya sea con mayor o menor ragi--
dez, con ésto también se debe tomar en cuenta el grado -

de recuperacibn que tenga el producto,

Para poder adquirir las mercancfas, en el caso que para
cierta{s) producto(s) tengamos competencia (adn siendo -

1a catidad del producte similar}, buscaremos al pravee-~
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dor que mejor condiciones (tanto en dinero como en plazo)
nos otorgue, logrando aprovechar las mejdres condiciones
de compra ya sean con descuentos, por volumen procurando
diversificar el nimero de proveedores, para lograr tener

un mejor surtido,

Al buscar la diversificacidn de los clisntas debemos to-
mar en cuenta la distancia a 1a cyal estamos situados en
relacién al proveedor, cuidando el manejo presupuestado

para fletes, embarques y otros factores relacionados.

Procurar trabajar directamente con fabricantes o en su -
caso distribuidores que sean "primera mano" para lograr
una mejor oportunidad de adquisicidn tanto en el precio

como en Ta calidad,
Tratar con cortesia a todc prospecto de proveedor,

Hanejar cautelosamente el abasteciniento para las sucur-
sales, puesto que serd en la matriz, vigilando que se ad
quieran los articuios que necesiten cada uno de los esta
blecimientos, puesto que no todos tienen la misma capaci

dad de venta y distribucidn,

La evaluacidn de los inventdarios se deben realizar cada
15 dias, efectiiandose una junta, después de tener los da
tos de los inventarios, con 1as responsables de cada una

de las tiendas para llevir a cabo dicha evaluacién y ==
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Mantener un fondo de efectivo para que nos ayude & mejo-
rar una sttuacidn para negociar con los proveedores lo--

grande crear y mantaner planes de coupras sucesivas.

Todas las compras se deben efectuar y estar amparadas --

poer facturas,

d) NORMAS FINANCIERAS:

Se debe mantener en el banc¢o (cuenta de cheques) un sal-
do promedio diario de $50,000,00, evitande el cobro, por

parte del bancoe de 'a comisidn por manejo de cuenta.

Si hay excedente de efectivo, se buscard la manera de in
vertirlo, para que produzca intereses, (siempre y cuando

ese excedente esté ocioso).

£l Ingreso por conceptos de ventas se manejard de las si
quientes maneras:

a) Pago en efectivo;

b) Paga con tarjetas de crédito;

¢} Pago con cheque sélo personas autorfzadas,

E1 importe de las ventas se depositard en el banco al --

dfa siguiente,
Las ventas a crédito se trataron anteriormente,

Los egresos son controlados, respetando las cantidades -
presupuestadas, vigilando los siguientes conceptos:

a) Costo de ventas;
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b} Gastos de operacisn;
c) Sueldos;

d) Renta;

e) Impuestos;

f) Publicidad;

g) Gastos generales,

(luz, teléfono, papelerfa, etc.)

+ Se deben nantener correcta y apropiadamente la rotacidn

de inventarios,

+ Se manejaré 1o menos posible crédites bincaerios, para =

pagos, sélo en caso necesario y de extrema urgencia,

-+

E) manejo con las cuentas de¢ cheques se tendrd cea los -
bancos mis cercanos 2 las tfendas, se manejardn las cuen
tas de cheques, una por tienda y en l2 matrfz se contro-

lard todo 1lo relacionado con los bancos.

Cada sucursatl contard, como mencioné anteriormente con -
una cuenta de cheques para que sea utilizada solo en - -

caso necesario.

+ Para proteger tanto las mercancfas, empleados y los mue-
bles e inmuebles, pertenccientes a 12 empresa, se conta-

rd coh un sequro de cobertura amplia,

+ E1 control contable de la organizacidn (tanto casa md- -
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triz coma sucursales) serd por medio de un despachoe de -

contadores {en forma external,

Los principales sistemas que de contabilidad sean necesa
rios para su aplicacibn, serdn regidos y observados por
¢} contador externo, apoyado por un auxiliar gque estard

de planta trabajando en la organizacifn,

Los sistemas deben contar.con archivos y disefios que fa-

ciliten un control de las actividades realizadas,

Es necesario contar con un catdlogo de cuentas para que

se asegure 13 correcta distribucidn de Tas operaciones.

fegistros en los libras exigidos fiscalmente y apoyo de

auxiliares correspondiente,

Para un control contable de compras serd necesario, que
toda compra, se encuentre amparada por factura correspon

diente.

E1 control de los pages a los proveedores y demis necesi
dad de expedicidn de cheque {rd registrado por una péli-

2a carrespondiente,

E1 control de las vantas serd por medio de los registros
de la miquina registradura y por las fichas de depdsitos

correspondientes.

Se requerird de informes contables mensualmente sobre: -
Ventas, compras, analisis de gastos, estado de pérdidas y

ganancias, balance general y conciliaciones pancarias,
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Dedbiendose elabarar, como se menciond anteriorments, -
mensudlmente, con un analisis comparativo del perfodo an
terior, tanto mensual como anual, tomando tomo base los

datos histiricos nara poder elaborar nresuduestos mensua
Yes de ingreso y 2qreso, para determinar 1os fondos nece

sarios para no tener tropiezos,

Después de establecer los objetivos y las normas que van 1
regir 3 la organizacidn, con todos los eiementos, a continuacidn
presento el organigrama respectivo, donde manejo el §rea de ven-
tas, compras, finanzas, contabilidad y administracién del persg-
nal; phestn que es necesario contar con estas dreas, puesto que
son bisicas para poder manejar y controlar correctamente a3 la or

gantzacidn, logrando sus objetivost

L
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Como se muestra en el Qrganigrama, vemos a cada una ae las
§reas, contienen una divisidn, que representa los diferentes «-
puestos que hay en la compaiifa, desarrollando a continuacidn un
an§lisis detallado de las actividades de cada uno de ellos, Con
esto se desarrollari en forma mds amplia la divisién del traba--
Jo:

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS:

Es el érgano supremo que representa la autoridad de la com
padfa, sfendo el 6rgano representativo de:

BES;BAR. Oistribuciones, S,A,, por medio de:

1.- Presidente

2,- Vicepresidente

3.~ Secretario

4,- Tesorero

5.~ Vocai,

£1 Presidente come jefe supremo de 1a compaiifa debe presi-
dir de todas Yas reuniones de accionistas, tentendo a su mando y
cargo principal la Direccifn general del negocio, teniendo una «
participacidn activa dentro de la misma, procurando que todas --
Tas acciones y drdenes que el consejo desarrolle, junto can Jlas

resoluciones respectivas, debiendose desarroilar y ejercer,

£l presfdente cuenta con autoridad y responsabiiidad espe-
cifica del puesto, teniendo las responsabilidades especificas si

guifentes: (del presidente).



En el aspecto administrativo:

+ Planear, desarrollar y aprobar, objetivos, normas y/o -
polfticas especificas, apoydndose en programas y proyectos, dic-
tadas por el consejo directivo, dirigiendo su administracién y -

ejecucidn,

+ Debe procurar una correcta delegacidn de autoridad hacia
sus subalternos, de tal manera que pueda ejercer correctamente -
su actividad, ademds para quienes reciban esta delegacidn de au-

toridad (los subalternos) realicen sus objetivos y funciones.

+ Procurar un mejor aprovechamiento de las actividades, ==
ocupindose del planteamiento de innovaciones o mejoras segin sea

el caso.

El Presidente como director tiene también responsabilidan~«
des:

+ Debe mantener una correcta comunicacidn con el consejo -
directivo, sobre las condiciones del negocio y todo lo que le ro
dee,

+ En caso necesario, que se tenga alguna vacante el Direc-
tor puede proponer candidatos, para dicha vacante,

+ E1 inikio. innovacién o modificacidn de algdin plan nece-
sario para las mejoras en la cia.

+ Asi como el presidente propone candidatos para vacantes,
también tiene la capacidad de eliminar algdin puesto o irea que

no sea necesaria,



También tiene responsabilidades de tipo financieras:

+ Debe mantener constantemente un nivel de supervisida -
de los presupuestos, con el fin de descubrir en caso errores o -

fallas, corrigiéndolas a tiempo.

+ Controla ampliamente la costeabilidad que las operacio--
nes necesitan pard su funcionamientc, debiendo revisar el correc

to mansjo de los inventarios.

"+ Junto con Yo anterior, este punts es de gran delicadeza
puesto que es base fundamental de la compadfa, el buen manejo y
mantenimiento de la solvencia a largo plazo de la estructura or-

gdnica,

E1 factor humano e$ muy importante y por 1o tanto las res-
ponsabil idades que el Presidente tiene en este punto son muy com

piejas, siendo &stas:

+ Para asegurarse de contar con buen apoyo en lo concer- -
niente al personal, debe establecer normas que rigen el actuar -

de los miembros de 1a cia.

+ Las normas y objetivos sobre seleccidn, ascenso, descens
$0 0 en su caso despido, deben ser iniciadas e implantadas para

todo miembro de la organizacidn,

+ Debe establecer un correcto invertario de personal, apro
bando planes de vacaciones, prestavicnes, de funcionarios y ele-

mentos de la organizacidn,
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Para mantener una buena reputacigén de la cfa, en forma -
externa el presidente dete participar directamente en activida.-
des que ayuden a renaltecer el nombre de la cia., ampliando la -
esfera de accidn de 1as actividades de la empresa, tanto labora-
les como industriales y como miembro de una comunidad consumis--
ta.

Ahora bien el Presidente asi como tiene ciertas responsabi
lidades, también cuenta con autoridad para actuar y desarrollar

correctamente las actividades:

+ Tiene autorizacidn para llevar a cabo ciertas actividades
consernientes para llevar a cabo las responsabilidades que le --

fueron delegadas,

+ Al tener autoridad para ejercer la responsabilidad se la
gra también, como se menciond anteriormente sobre toda la compa-

Afa y los subordinados que se encuentran a su disposicidn,

+ E1 tener autoridad, no quiere decir que no tenga limitae
ciones, siendo estas impuestas por el consejo directivo o implar

tadas y especificadas en los estatutos de la empresa,

£l Presidente n¢ es soberano de la empresa, es decir tiene
que rendir cuentas sobre:

+ Obtencidn de utilidades y monto obtenido, durante un pe-
rfodo fijado, contando con los presupuestos y planes de la compa
fifa, asi como el porcentaje de ventas estipulade en los presu- -

puestos.
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+ EV estado que presentan las mercancfas, para poder 1o« «

grar los objetivos, que a este punto se refieran,

+ E1 aprovechamiento que se hizo sohre 195 ingresos y los
egresos, asegurando la confiabilidid de los respectivos presu- =

puestos.

+ s necesario que rinds cuentas sc¢ore Ya actuacién de la

empresa en un periodo establecido,

AREA STAFF

En el organigrama presentade, se cuents con un §rea denomi
nada como STAFF, cuya principal funcidn es de asesoria y consul-
tora, ante y con el presidente de la cfa., sobre Yos asuntos im-
portantes relacionados, con 10s objetivos y las normas fundamens

tales de la cia., procedimientos y control en ganeral,

EY drea Staff, presenta, con su actuacidn una forma de ma-

nejar la accidn siendo esta denominada E£SFERA DE ACCION:

- Representa 'a integracidn del Jrez con la cia,
-~ Abarca, con cierto timite de accidr, pero en gran esca--
14 Autoridad y responsabilidad, sobre lag fuaciones die--

rectivas y en-general en tpdes las prodvlemas de la cla.

Asf como todas las dir~eas de T3 empresa, esta Ared cuenta -
con ciertas respansanitidades:

4+ Estudia de los prebiemes, va sean de politicas o normas,
coordinacign, que algin miembro !del drea staff}, proponga prin.

cipalmente para sy aplicacibn coma:
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~ EY desembolso de grandes cantidades de capital, en case
necesario;

~ Estudios, ayuda, sobre decisiones, para determinar, la -
posibilidad que en el dado casc se abra una nueva sucur-
sal, o ampliar el gire, etc.

~ Anflisis y apoyo de la decisidn o2 reinvertir las utilis
dades, ayudando a la determinzcidn de los presupuestos -
de operacidn y cambics importantes de organizacidn, ela-
borando, en su caso nuevos, objetivos o programis impore
tantes para desarrollar mejor las actividades de la em--

presa,

Para attuar de esta manera, jos miembros del drea que ayu-

dan a uyn mejor control y fortaleza son:

a) Gerente de Ventas;

b) Gerente de Finanzas

¢) Contador

d) Gerente de Secursos Humanos {AdmSn. del perscnal).

e) Gerente Jde Compras,

La autoridad que tiene el drea Staff, sobre su drera de -

responsabilidad es:

Asesorar al Pragidente de ta Cia. para ayudar @ alcanzar
decisiones y acciones, sobre asuntos polfticus y de operasibn, -
contando con la efictencia de los elementos gque representa el --
§rea staff, debfendo vigilar los resultados, sobre las recomenda

ciones que se hagan o se lleven a tabo,
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GERENCIA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

El departamento de ventas junto con los otros departamen--
tos que componen la organizacidn son de gran importancia puesto
que son de gran apoyo y qufa para el desarrollo de las activida-
des, pero especificamente en este punto las principales funcio--

nes sons

+ Como ayuda para el logro de 105 objetives necesita que -
el gerente junto con su gente de apoyo planee,administrar y cona-

trolar el programs general de ventas.

+ Se debe investigar e) gusto y las actitudes que son res-
puestas necesarias para determinar las tendencias de los clien-.
tes, ayudando a determinar tanto los precios, como descuentos ng
cesarios para que Vos clientes se interesen en nuestros produc--

tos y no en el de 1a competencia.

+ Tendrd el control de los medios que le ayuden a logrer -
una mejor publicidad y propaganda de las tiendas, vigilando e} -
presupuesto necesario para lograr un buen manejo a lo que publi-
cidad se refiere, teniendo en cuenta que el tiempo que se Vleve
a cabo dicha publicidad cuesta dinero, debiendo valorizar correg
tamente el tiempo. v

+ Debe contar con una coordinacibén con el departamento de
compras, y con los departamentos correspondientes para formular

los planes y estimulos,
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Las relaciones que tiene e) gerente con la organizacifn -
van en base a 'a responsabilidad con 1a que cuenta ante el presi
dente del Consejo directivo, y teniendo como subordinados 1 sub-
gerente por cada una de las tiendas, apoyados estos ultimos por

los cajeros principales de cada tienda.

Ahora bien, por las relaciones que tiene esta gerencia, =
en forma directa ¢on el consejo directivo, se le presentan c¢ier-

tas responsabilidades:

En el aspecto Administrativo:
+ Auxfliia directamente al Presidente del consejo Directivo
en 1a elaboracidn y desarrollo de polfiticas y normas y objetivos

de ventas,

+ Ayudando a obtener con mayor facilidad y en forma preci-
sa fnformes que orfginen los pedidos de compra, delegando autori
dad a los subalternos para gue realicen sus funciones y objeti--

vos pudiendo exigir al personal operativo sus responsabilidades.

Como subalterno, el gerente de ventas tiene ciertas respon

sabilidades siendo &stas:

= Debe mantener informado al superior fnmediato de las -
prespectivas..y Ta siéuacién de) mercado, apoyado por 1a organi-
2acidn de un plan que incluya un adecuado manejo de las mercan--
cfas, teniendo un contro} especifico y detallado que ayude a que
no se pierda las ventas por concepto de falta de surtido de mer-

cancfa.
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+ Con el transcurso del tiempo las finstalaciones y los re-
cursos aplicables para la presentacidn del (los) producto(s) se
van deteriorando, debiendo presentar el gerente a sus superiores

iniciativa e innovaciones, con el fin de mejorar estos aspectos,

A este nivel el recurso humano es muy {importante, para lo

cual el gerente también tiene ciertas responsabilidades:

+ Para evitar problemas y mantener en buen estado el re--
curse humano el gerente debe establecer normas del comportamien
to que deben sequir sus subalternos, tomando en cuenta que -

ellos son’ 13 parte medular de la relacidn negocio-cliente,

. + Asesorfa sobre el personal, relacionada con el departaw«
mento de Administracidn de personal, debiendo contar con el per-
sonal adecvado, para que siempre esté en condiciones y cuenten -
con los elementos necesarfos para el apoyo de polfticas y planes,

tanto de corto como de largo alcance, en relacidn al personal,

Para que el gerente de ventas tenga un punto de apoyo fi-.
nanciero, para el desarrollo de sus actividades se tiene que e¢ne

frentar a las siguientes responsabiiidades:

+ Para sus vent:c, necesita contar con presupuestos anua--

Yes debiéndole fornular can intericridad,

+ En base 2l apcyo que debe vener con el presupuesto da ..
ingresos, el gerunte debe aprobar los precios de las mercancfas
tomando cn cuenla un porcentaje, con el cual se cubran todos los

gastos, tambiin debe tener constante vigilancia del inventario -
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de Tas mercancfas en los stands de exhibicifa.

+ Debe ejercer un estricto control sobre los registros de
los ingresos, y la aplicacifn de wedidas que ayuden a evitar ma-
nejos y operaciones que afecten a este punto, por parte de su --

personal operativo.

As? como el gerente tieme gente que le rinde cuentas, éste

también tisne que rencir cuentas, siendo Jos principsles aspectos:

+ Para cubrir los presupuestos respectives, el gerente tie
ne que obtener las ventas sehaladés en dichos presupuestos gque -
1a compaiifa tom2 como apoyc per ser ingresos, teniendo responsa~
bilidad directa sobre los fondos que se recauden tanto !h fa -~

tienda matriz como en las sucursales.

+ £1 manejo adecuado de las mercanclas y el mantenimiento
de su presentacidn, debe ser adecuado, Logrando can ésto un mi-
ximp rendimiento de las actividades reslizadas por el personal
aperativo de ventas y obéenicndo una eficiencia que ayude a mejo

rar cada vez mis el pr&ceso de ventas.

GERENCIA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

As{ como la gerencis de ventas, tasbién €sta es de gran im
portancis por ser til en el aspecto que se encarga de obtener -
Tas sefores mercancias, con las condiciones mfs ddecuadas, apoys

da por las siguientes funciones:

+ Es fmportante que se conozcz ampliamente el producto que

S8 quiere adguirir, puests que sf no se tieme conocimiento sobre



AL3

8ste, y sus caracterfsticas, serfa muy arriesgado manejarlas por

8l costo que representan,

+ También se debe tener en cuenta cual {es) es (son) los =
mejores proveedores, que nos ayuden a que contemos con su apoyo,

gufa y consejo.

+ Conocer como se encuentra nuestra empresa en relacifn a
1a competencia, hablando de precios, plazos y calidad de mercan-

cfa,

+ Debe mantener estrecho conocimiento sobre las cantidades
de inventarios que hay en existencia, para que llegando a cierto
1imite, recupere 1a cantidad necesaria de inventario, segiin la -

neces {dad de venta,

+ Debe controlar los transportes, dependiendo del caso, el
etiquetado de la mercancta y 1a distribucidn equilibrada seglin -
108 requerimientos de cada tienda, debiendo controlar la existen

cia de las mercancfas gque presentan un alto grado de movimiento,

Las relaciones de esta gerencia a nivel organizacional sonm:
+ E1 g-rcnfa de compras es responsable directo de las ace-

clones de su departamento frente al Presidente del Consefo,

+ Sin embargo también, as? como &1 es subordinado, también
“cuenta con gente que le dan apoyo, sfendo estos: el almacenista,
¢1 chofer {en coordinacidn con el depto. de vtas,) el cusl se --

encarga de distribuir 18 mercancfa a las tiendas,
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La responsabilidad de la gerencia de compras se determina:

En 1o conserniente al aspecto administrativo:

+ Segln los andlisis que debe ejercerse al inventario so--
bre la rotacidn de la mercancfa, determina e! grado de acepta- -
cifn o rechazo de un producto, tomando Ta decisién de desecharlo

o de aumentar el inventario, seglin sea el caso.

+ Recomendacidn de artfculos nuevos, en el caso que ses -«

autorizade, para su respectiva promocidn.

+ Delegacidn de responsabilidades 3 los subalternos para -
que realicen sus funciones y cumplan c¢/u con sus respectivas fun
¢iones, tentendo cada uno de los subalternos 1a avtoridad corres

pondiente,

+ Interesar a los subalternos, para que mantengan informa-
do al gerente o superior, segin sea el caso, sobre los precios,=
de Tas mercancias, las tendencias que muestran ante los precios

y presentacidn,

+ Segiln las caracterfsticas que presenten las variedadas
de mercancias, en sus inventarios y las necesidades de venta, se
toma 1a decisidn o no ae comparar por anticipado para cubrir cier

tas necesidades,

En relacién al factor humano el gerente de compras presen-
td cierto grado de responsabilidad ante:

+ La vigilancia, en forma conti{nus, sobre la manera de oc-
tuar del personal, iniciando, desarrollando y controlando polfti

cas tanto de seleccidn como de adiestramiento del personal,
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+ Tener en cuenta que todo trabajador aparte de estar rea-
tribuide por un sueldo por el desempefio de su labor tambidn se -
toma en cuenta la necesidad de descansar, programando un calenda

rio de yacaciones,

El manejo del aspecto financiero es de gran importancia --
puesto que demuestra un alto grids de responsabilidad en:

+ La elaboracién de presupuestos de compras, que junto con
el de ventas debe contar con una aprobacidn del consejo Directi-
Vo, puesto queé se necesita controlar el movimiento de los articu
los apoyandonos en 1a costeabitidad, estudiands la posibitidad -
de desechar los productas mencs comerciales,

+ La seleccidn de los proveedores adecuados, coh mercan- -
cfas y precios tambidn asecuados,

Asi como cuenta el gerentz con la resgonsabilidsd, en to-
dos s5us aspectos, tambidn tiene autoridad pera:

+ Tomar cualguier medida razonasle oara desarrallar amplia
mente las actividades cuya resoonsabilidad delegads desarrolle «

correctamente J}as actividazZes cdelegadas a su cargo.

GERENCEA DEL DEPARTAMINTO OE FINANZAS

£s importante conocer ampliamente los andlists econdmicos
que 12 empresa ejerce a través de a3tz gerercia, puesto que e§ -
gufa fundamental sobre la formylacién ae normas analizinis Jos -
resulttados de las operationes y ayuda 2ctuar conforme la formula
cifn de politicas y procecimientss 4dpcyacos por 105 egresos, pre

supuestados con anterioridad sy.3jando con ésta z decidir la adas



quisicidén de bienes de capital an caso necesario.

A este departamento le corresponde:

+ Estudio de las polfticas financieras y posteriormente;

+ Estudio de efecto que tengan sobre otras funciones admi-
nistrativas, siendo sus puntos de apoyo las relaciones fnterde--

partamentales,

Las responsabilidades que tiene el departamento deatro de

la organizacidn son:

+ Analizar y modificar en su caso todos los procedimientos
de contabilidad y auditorfa, logrando un control mids efectivo del

agpecto financiero de la cia,

+ Andlisis y estudios econfmicos de la cfa. tomando en -«
cuenta diferentes factores, para poder pensar en un corto media-
no o largo plazo, que nos permitan elaborar comparaciones para »

establecer normas fundamentales,

+ Elaborar posiciones financieras, teniendo posteriormente
que investigarlas e interpretarlas para que posteriormente searn
interpretadas ante el Presidente, para su aplicacidn, y en el -«
caso de la proposicidn de crédito deberf analizarse la situacidn

correspondiente con el departamento de ventas.

Depender§ directamente este departamento del Presidente de
1a cfa., exponiendose ante &1 los resultados de los estudios pre

vios.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Sus principales funciones van encaminadas a manejar un -
punto de vista que ayude al fortalecimiento de 12 estructura con

table de la empresa:

+ Al establecerse directamente y en forma externa, el ejer
cicio de 1a contabilidad y de las disposiciones, se creard un --
sistema que ayude a manejar correctamente los fondos, documentos
de valor y en su caso los sellos de Ta compaiiia, que tengan uso

fiscal.

+ Come se estipuld caon anterioridad el contrel contable, -
se establecerd en un despache de contadores, 3in embargo |3 per-
sona encargada que estd de plante en la cia., deberd organizar -

el departamento, bajo la asesoria del contador exterpo,

Las responsabilidades cel dapartamento son aplicables en -

concordancia con el contador externc y €! presidente de la cia.

+ Asesoria Jurfdica, 2ndlisis desde el punto de vista le--

gal, de las polfticas de la empresa.

+ Asesorf{a sobre la enajenzcidn de bienes rafces, sobre Ja
fijacién de precios, pago de impuestos, determinando el monto de
&stos G1timos.

+ Analiza la relacidn directa con los departamentos de ven
tas, compras, finanzas y en su caso con el departamento de Recur

sos Humanos (administracidon del personal),
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Al desarrollarse este departamento dentro de 1a cfa. se da
termina que el asesor contable, cuenta con autoridad para elaboe
rar recomendaciones al presidente de la Cfa,, por lo que es nece
sario que tenga conocimientos jurfdicos de importancia, que ayu-

de a la cla,

GERENCIA DEL DEPARTAMENTO DE AOMINISTRACION DEL PERSOMNAL

Estudia normas fundamentales sobre procedimientos, proble-
mética y situacidn juridica, Taboral y personal del elemento huma

no que labora en la cfa.

Ayuda a la formulacifn de planes administrativos del persg

-nal, contando con la creacidn de una estructura de sueldos, y tam

bién recibiendose sugerencias para la mejora dec esta estructura,

E1 departamento presenta una amplia relacidn con el resto

de 1a cla:

+ Dasde sus directivos (del depto,) tiene un aito grado de

responsabilidad ante el Presidente de la Cfa.

+ Las Principales responsabilidades y deberes del departa-
mento comprenden, problemitica y actividades, relacionadas con -
todas las Sreas de 1a empresa, por lo que sus responsabilidades

abarcan un dres bastante amplia.

+ Debe formular las polfticas, consernientes a 10s recures
sos humanos de 1a compaffa, en el aspecto de:
- seleceibn

« Adiestramiento
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- Insentivos
- Estructura de sueldos y salarios
- Inventario de Recursos Humanos

(aspectos que mis adelante se ampliard)

+ Manejo y control de polfticas y presupuestos relativos -
sistemiticamente dentro del §rea, donde se tomardn en cuenta las
sugerencias tanto de directivos como del personal, puesto que el
mejorar y perfeccionar cada vez mids el trato con el personal es

de gran importancia,

+ Debemos tomar en cuenta 13 capacidad de estimular al --
trabajador realizando una ‘abor aducativa, en su caso becas . --

{para los hijos o elles mismos), préstamos, etc,

+ Dependiendo del grado de desempefic de los empleados ana-

lizar, la posibilidad de un ascenso.

El gerente de esta drea cuenta con la autoridad incondicig
nal para tomar en cuenta y aplicar cualgquier medida que consides
re necesaria para el correcto manejo de las relaciones obrero e-
patronales, siempre y cuando no se excedan de Tos lineamientos -

de 1a empresa.

Una vez éstablec}da Ta organizacién y la planeacién del ne
gocio, como apoyo al mejor desarrollo de las normas y objetivos
de la compafifa, presento & continuacifn las polfiticas, que eminy
ron del donsejo de accionistas para 12 mejor satisfaccién y de--

sarrollo de 1as necesidades especificas:
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NOTA: Las polfticas de l1a empresz, las damos a conocer ba-
Jo el membrate de BESBAR DISTRIBUCIONES, 5.A.; °

a} polfticas encaminadas a satisfacer yn objetivo social

Y econmico:

1.= Mantener la estancia, de la empresa, en un medio econd
mico, determinado por el medio ambiente que estard limitado por

causas imputables a la organizacién.

2.- En caso necesario y por factores externos, que afecten
a la compadfa, en su desarrollo, se deben agotar todos los esfuer
tos posibles, para que ta compaiifa logre sus objetivos, satisfa.

cfendo las necesidades.

’ b) Polfticas internas y externas, relacionadas con el fun-

cionamiento y aspecto econdmico, directamente desarrollada en }

conpafifa, tanto formal como informal:

1,- Expansién de) negocio, tomando en cuenta las posibili-

dades reales y con sequridad, sobre 1o establecido y planeado,

2,- Se debe mantener una comunicacidn constante con los --
accionistas, brinddndoles datos, que ayuden a conocer en forma -
mds amplia Ja sitvacidn del negocio,

3.- Los. resultados obtenidos, en las diversas operaciones,
debiendo ser evaluados y en caso de detectar desviaciones, se =«
pondr&n en préctica las acciones pertinentes, para corregir di--
chas desviaciones,

4.~ Los proveedores, bancos y demds acrecdores, deben cone

tar con cjerta informacidn neceseria pare la mejor forma de man-
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tener relaciones cordiales mutuas.

5.,= Los bonsumidores. como parte medular de nuestro nego-=
¢fo, son de suma importancia el mantener estudios.constantes so-
bre las reacciones de estos, ante los productos, para lograr su

correcta satisfaccidn,

¢) Polfticas internas de la compaiifa:

1, E1 personal es un apoyo de 1a compaiia debicendo esva -
mantener vigitada la actuacidn de los trab2jadores para gue la -
empresa se mantenga en forma dindnica y ampliamente desarrolla--

da,

2.- Necesidad de servicios de vigilancia, que ayudenr a «a]

vaguardar el bienestar de la empresa,

Como apoyo a estas politicas, relacionadas ccn el parsonal,
tenemos los reglamentos, siguientes como apoyo:

1.~ Puntuatidad en la entrada y salida del personal, te-
niendo como margen de llegada, 5 minutos después de iniciadas --
las operaciones, si en dado caso llegaran tarde {mis de 5 minu--
tos) se ies descontard medio dfa de salario, y si 1legaszen des--

puds de media hora, se les regresarf descontindoles el dfa,

2,- Proteger 1a estabilidad laboral de 1a compaitfa desde
¢l siguiente punto de vista: Todo empleado que 1legase con alien

to alcoh8lfco, no se le admitirs,

3.~ Mantener una integridad que ayude al respeto necesario

41 no permitir ‘las palabras soeces o algin otro acto gue ponga =
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en entre dicho 1a dignidad del negocio.

E1 personal en una cia, es de sums importancia, por tal mo

tivo presento a continuacidn; un manual de descripcidn tomado -~

como gufa: BES-BAR DISTRIBUCIONES, S.A.

1,-

México, D.F.
DESCRIPCION DE PUESTOS
Identificacidn: )
a.- Nombre del puesto;

b.s Departamento;

"c.- Ares;

*d.- Responde ante;

e.- Subordinados;
f.- Horario;

g.- Elaborado por;
h.« Fecha;

Objetivo del Puesto:

(Se ampifa y se dan las. caracteristicas del puestoc -.
para una mejor comprensidn de las actividades a desa--

rrollar),

Relaciones de Deberes:

{en este punto se amplfan las actividades, indicando -
paso por paso el procedimiento a sequir), pira uns ma-
yor comprensidn del puesto, por parte de ia persona en

cargada o a quien se le encomendd el puesto},
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Especificaciones del Puesto:

(En este punto se manejan las caracteristicas que debe

tener la persona que ocupe el puesto (perfil),

a asignacidn de tareas, para el personal de nuestro ne

gocio, serd desarrollada en base a las especificaciones de cada

puesto, donde tomamcs en cuenta para escoger a la persona idgnea

al puesto:
a.-

b.-

Com

d,-

Seleccionarla adecuadamente;

Para dicha seleccidn tomar en cuenta normas y procesos
selectivos, (desde la contratacién, seleccidn de proce
sos relativos al personal).

Baterfas de pruebas selectorias;

Entrevistas e investigaciones, con sentido prdctico.

Para apoyo a &sto presento a continuacién el proceso de se

leccifn del personal necesario para la compaiifa:

1,-
2,
3,
4,-

5.«
6.-

7.

Recepcidn de solicitudes;

Analisis de las solicitudes;

Determinacidn del personal idéneo;

Una vez determinado el personal; se realiza una entre-
vista preliminar;

Aplicando examen apropiado;

Cuando el candidato aprobd satisfactoriamente los exd-
menes, se contrata en caso de existir vacantes.

Una vez que el candidato se encuentre laborando se le

dard 12 induccidn al puesto y darle confianza, para -
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que desarrolle eficazmente su tarea.

Como parte final del sistema administrativo que se ha crea
do es fundamental que se maneje el control de las actividades del

negocio, por medio de:

a) Comparacifn de hechos:

Para comparar los hechos, se necesita realfzar una super--
visién exahustiva de los objetivos, que se fijaron con anteriori
dad, analizando los resultados obtenidos y comparSndoles con --
los planeados, logrando ésto por medio de:

-1) buntus semanales; de los ejecutivos y responsables de -
cada tienda, donde se discutirdn las principales actividades, --
que con anterioridad fueron programadas.

2) Yerificar, si en dado caso Yas acciones o seguimfento -
de actividades no van de acuerdo a Tos objetivos fijadoes y los -
resultados obtenidos.

3) Determinar tanto las fallas como los aciertos, mediante
sugerencias, observaciones, tanto de la gente gue labora en el -
negocio y en su caso sugerencia externa (de proveedores, clientes,
etc,)

b) Al contar com una comparacién de hechos, desarrollare--
mos una valuacidn que nos ayuden a contar con una “"valorfractén®
de los resultados, por medio de:

1) Comparacién de lo “hecho vs. lo planecado” en forma sema
nal.

2) por medio de las reuniones, se valoriza el grado que ~-
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tomen las acciones {diarias, semanales y mensuales) y tomando en
cuenta sus resultados logrando determinar en su caso:...

c) Correcciones Pertinentes:

En el aspecto financiero; sabemos que los presupuestos ela
borades no pueden corregirse ni valorarse, hasta que estén reali
zados, puesto que dan la pauta por su misma naturaleza, a espe--
rar resultados mds concretos:

1) Aplicar las correcciones pertinentes, en el momento que
se detecten los cambios;

2) Hacer reaccionar al personal y concientizarlos sobre --
los errores;

3) Mantener controlada la sitvacién, de tal manera qué los
responsables de 1levar a cabo las actividades, desarrollen co- -

rrectamente dichas actividades y sin distracciones,

4) En el caso concreto de cada una de las dreas, se tomard
en cuenta un andlisis exhaustivo de sus actividades desarrollan.
do y analizandc las situaciones parcialmente y al finalizar el -

periodo en forma global.
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CONCLUSTIONES

Al concluir el presente trabajo de investigacidn y par me-
dio de las experiencias adquiridas en el desarrollo de! mismo, -

presento las contlusiones pertinentes:

- Al analfzar la administracidn, desde el punto de vists -
tefrico, se enfoca principalmente l1a manera de dar a conocer una
actividad que, a 1a vez gue mucha gente 1a conoce, no sabe apli-

carla correctamente.

- E1 manejo de teorfa administrativa, al igual que la pric
tica es muy complicado, pero al elaborar un estudic previo y =«
coordinandola con la experiencia, da por resultado un correcte -
manejo y control de la adminfstracifn dentro de las organizacic.

nes o empresas.

« Al manejar el proceso administrativo objetivamente, nos
ayuda a desarrollar la administracifn en cualquier negocio, apij
cada.y enfocada por medio de una planificacidn escrita, que nos
ayudard a coordinar y controlar una organizacién basada en fun--
ciones desarrolladas de antemano, manejando correctamente el grs
do de delegacibn de autaridad y compartimianto de responsabili-.

dad en forma clara y especifica,

- E1 Licenciado en Administracidn, es un profesional, caps
citado, para desarroilar ampl{amente sus actividades apoyados --

por el Proceso Administrativo, dentro de las organizaciones.



por medio de 1o0s estudios Universitarios realizados, el -
Lic. en Administracidn podrd desarvollar e infundir conocimien--
tos de tipo directivo, enfocados al mejcr manejo y desarrollo de
fas actividades empresariales, sin importar el giro de la organi

zacidn,
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