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I.- CONCEPTO DE ADMINISTRACION. 

Definici6n, objeto, 

II.- EMPRESA. 

Elementos que 

III.- P30CESO ADMINISTRATIVO. 

LA PREVISION. 

A).-Definici6n, C) .- Investigaci6n. 

LA PLANEACION. 

Concepto e importancia, principfoa de.la planeaci6n, políticas 
procedimientos, programas • 

ORGANBACION. 

Concepto, principios de la o~ganizaci6n, niveles 
eua reglas, comitea, funciones y Obligaciones. 

INT:SGRACION. 

Concepto, integración de personas • 

DIRECCION. 

Concepto, importancia, principios de la direcci6n, la comuni­
caci6n, especies de la comunicación, principios de la comunicaci6n 
autoridad y mando de la empresa, deci~iones, delegación, supervi~ 
eión. 



CONTROL. 

S11 concepto y tipos, importancia, clasific&oi6n, controles gener_! 
les, auditoria administrativa • 

LA ADMINISTRACION EH AREAS CLAVES. 

rv.- ADMINISTRACION DE LA MERCADOTECNIA.. 

Nuevo concepto de mercadotecnia, mercado, segmentación -
del mercado, comportamiento del comprador, pronóstico y medición 
del mercado, organización de mercadotecnia, plaueación de merc~d.2, 
tecmia, to!lll.t de decisiones en merco.dotecnis., inveatigaci6n de me!. 
cados, creatividad, decisi6n de pol!ticms de productoe, mixtura -
de productos, decisi6n respecto a prodnctoa nuevos, decisión en -
materia de precios, decisión ~cerca de l~ distribnci6n física. 

V.- AJJMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Teorí~ de los sistemas, administración de reca.rsos bW!l!: 
nos, el comportamiento humano, teorim.a gerencia.les, el supervisor 
análisis de puestos, salarios, recl11tamiento, aelecci6n de pers.2. 
nal, indncci6n, higiene y seguridad, entrenamiento, servicios y -
prestaciones, comunicaci6n~ proceso de desarrollo organizacional. 

vr.- ADMINISTRACION FmANCIERA. 

Análisis financiero, administraci6n del efectivo, adllli.;._ 
nistración de lae cuenta.a por cobrer, administraci6n del inventa­
rio, adminiatraci6n del activo !ijo, co~to del capital, sistema -
financiero mexicano, fina~ciamiento a corto plazo( crédito comer­
cial ), financiamiento a corto plazo ( crédito comercial bancario 
no garantizado), financiamiento a plazo intennedio, mercado de -
dinero y capitales, financiamiento a largo plazo. 



VII.- ADMiliISTRACION DE LOS SISTEMAS DE PRODUCCION. 

Le. ftmci6n productiva, localizaci6n de plantas, tipos de 
sistemas de producci6n, cla;ificaci6n de los coeto5 y análisis ~ 
del punto de equilibrio, pronósticos, planeaci6n de la producci6n, 
claeificaci6n de los costos y análisis de financi~miento, adminis­
tr~ción de materiales, control de la producci6n, control de le. ca­
lidad, aplicaci6n de la investigaci6u de operaciones a los proble­
mas de producci6n. 

VIII.- INFORMATICA. 

/ 
Co~ceptos basicos de sistemas de informaci6n, proceso de da-

tos, registro indirecto, tarjeta perforada, codificaci6n, registro 
unitario, r 'Colecci6n conversi6n, transmisión, almacenamiento, un.!:_ 
dad central de proceso, sistemas operativos, programación de comp~ 
tadoras, principios de progra~aci6n, lenguaje de máquina o bÁsico 
lenguaje ensamblador, superlengu.ajes. 



INTRODUCCION~ 

En la mayoría de las carreras protesionales encontr81.Jllos 
número de c6digos, e{mbolos, palabras técnicas, defini­
conceptos, etc., los cuales para los glumnos de primer -

ingreso son nuevos y desconocidos, o.si como para aq.uellos est11-
diantes o prof?.sionales que quiei·en consultar nlgunz. duda, dife­
rente o de su misma carrer~. Af ortuuada.mente en l~ m&yoría de -­
las carreras hay publicaciones especificas que encarun este pro~ 
blem& de uua DUl.nera eficaz, como: manualea, diccionario6, guias, 
enciclopedias, etc, 

En la actualidad he percibido en el área administrati­
va la falta de una información clara, oportuna y consisa. Con 
ésta. recopila.ci6n de datos y/o definiciones he querido llenar 
ese hueco, ademas de proporcionar una herrrunienta de apoyo al 
estudioso de la administración. 

En este volumen el lec-tor encontra.rs '.iefíniciones, co~ 
ceptos y/o signi!icadoa de las diferentes ;freas de la administra 
ción y aúnque no 
tado de acumular 

se aba.rea en una forma univ<?rsal, si se ha tra­
el mayor número posible de conc~p+os. 

Otro objetivo importante ea que en este trabajo se tra­
ta de otorgar al lector en un solo texto loe conceptos más usua­
les y vigentes en c•rn.n to a administración se refiere y ae desea 
que el lector ten6a fácil ~cceso a ellos de una manera rápíd~ y 

efectiva, para evít:trle la consulta en. diversos textos con a.ho­
rro concíderable d.e tiempo, 

Esta investigación está enc~minada a satisfacer un sin 
núinero de inquietudes y experiencias acumuladas en el transcurso 
del tiempo, en '1•1e he dedic3do :üyida al est•.idio en gP.nPralt a.si 
mismo el lPctor solo encontrarl 1~ iefinición iel concepto que -
b~sca, siendo está sencilla y clqra, si el lPctor decide o quie­
re ahondar más en la materia, t"!.ndrá que acad.ir de "lleno" a los 
libros o pP~eonae especializadas • 



A 
ACC-ACT 

ACCIDENTE DE TRABAJO.- Toda lesi6n medico quirúrgica o perturba­
ci6n psíquica o funcional permanente o transitoria, inmedie:ta. o 
posterior o la muerte, producidn por la accióu repentina de una 
causa exterior que puede ser medidP., sobrevenidn durante el tra­
bajo, en el ejercicio de este o como consecuencia del mj.smo y ti 
da lesión interil!I'. determinada por un violento esfuerzo, produci• 
do en las mismas circu.nstancias. 

ACCION .-Parte a.lÍCLt0ta er.. que se divide una sociedad anónima, co­
operativa, en comandita por acciones o de economía mixta. 

Es a su vez la denominación que se da al título repre-­
sentativo de esa. parte lll.lÍCuotr1. Constituye, por lo común, el -
aporte al capital social y que puede ser en efectivo o en espe~ 
cie. 

ACCIONISTA.- Denominación que se da 11. loa socios de la empree& ~-­

cuyo capital esta representado por acciones. 

ACREDITAR.- Asentar en las cuentas las partidas que corresponden. 
al haber. 

Ofrecer su crédito o su garantía a un· tercero por una~ 
cantidad dada o Ílimitada a favor de otro y/o otros. 

ACREEDOR.- Sujeto activo de una obligaci6n, ententliendose que el 
sujeto pasivo ea el deudor. 

ACTITUD.- Predisposici6n & reaccionar favor~ble o desfavorable-­
mente hacia la informacj.Ón del medio, un esquema interno que mos 
inclina. básicamente a r·,sponder positiva o negativam"!nte ent:-e -
los est:!mulos. 

ACTITUD COOP"SRATIVA.- Apro'rec:1a la cap::>.cidad de los trabR-jado:r-es 
hasta donde sea posible, porque puede~ contribuir en algo y ayu~ 
dar en los esfuerzos administrativos. 
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ACT-ADE 

Se les consulta sobre cambios o mejoras, se ponen en 
pri{ctica las mejores ideas del grupo y se concidere. importante -
ganar$e la concideraci6n y ac8ptaci6n de los trm.bajadores y su -
cooperac i6n. 

··ACTITUD DIC'l.'ATORB.IJ.- SiJJplemente se le dice il los subalternaa -
q!le l).&n de hacer y como hacerlo. Las actividades principales 

de tales jefes conoiste en dar Órdenes y vigilar estrictamente • 
Sil cumplimiento. 

ACTITUD FET.ID.'l.L.- Se concidera e.l trabajador como una. parte nece­
s&ria9 cuya funci6n es servir desempefiando su labor in¡¡iediata ~· 
por lo cual recibe una compensación, y por tanto el gerente no -

.debe darle ni esperar n~da más de el, 

ACTITUD PATERNAL.- El gerente trat~ a los subalternos como si~ 
fueran sus hijos, los cuidat los proteje y los dirige hasta -
cierto punto aun fuera del trabajo. Predomina la actitud de q!le 
s6lo él toma decisiones y determina hasta qa.é punto ha de ejeI"'":­
oer su actitud paternl!l.l hacia los trabajadores. 

ACTITUD PROGRESISTA.- Se concidera que loa trabajadores pos~en -
grandes posibilidades :le mejoría y uno de los principales p.x:6p6'­
si tos del jefe ee ayudarles a progresar. 

ACTO.- Conjunto de aociones y disposiciones que concurren a la -
realizaci6n de una cosa. 

ACTUALIZAR.- Poner al día o al presente. En el oaso de informes 
rendiciones, estados de cuentas, e1;c., significa agregar loa he­
chos operaciones etc., llevados a cabo desde el momento en que -
se hayan producido hasta el momento • 

ACTJBRDOS.- Sometimiento al superior, de. asuntos sobre lo que de­
be rehacer una decisi6n que es de au competencia. El subordina­
do puede present•"-r un proyecto de soluci6n. 

ADEUDAR. -Sinónimo :\e deber, anotar las partidas que corresponden 

9 



ADI-AFI 

al debe. 

ADIET!"V1.MISNTO .- Proporcion'3.r destreza en una habilidad adq_tii:r.ida -
casi siempre mediante una práctica más o menos prolong;a,da de trab~ 
jos de carácter muscular o motriz. 

A::l1UNIST'tA.CION.- Proceso 1istintivo que consiste en la planeaci6ii 
organización, ejecusión y control, ejecutados para determinar y~ 
lograr los objetivos mediante el uso de recursos. 

ADMTIHETRl\.CION .- Ciencia social que persigue la satisfacción de ob 
jeti os institucionales por medio de una estructura y a travéz del 
esfuerzo humano coordinado. 

ADMINIS~:tkCION D~ SUELDOS.- Se basa en el análisis y valuación de 
puestos, las encuestas regionales de salarios en la calificaci6n -
de méritos individuales. 

ADMIHI2TRACION FIN.UWF:'i.A. - Se refiere a los aspectos monetarios -
de una e:npresa. Se incluye .la adquisición, erogación, ahorro ,prés­
tamos e inversiones de los fondos monetarios, así como la a.·lquisi­
ción y utilización 1el c~pital, crédito y fondos de toda clase en 
la operación de una empresa. 

AD!i1Il'!T~~~ACI0~1 T.l()~ P.;.:O.TICTI:PACION.- La i:nplicación, tanto mental 
como emocional de una persona para con~ribuir a los obje-tivos y p~ 

ra asumir su parte de respons:1bilifad .en ellos. 

·AFIANZAR.- Acto de ase.~tlr"':r con fian"'.a al c.umplimiento de una obli 
g~ción, al mismo ~iempo como res~~ardo.de intereses ecónomicos, ~s 
equivalente a consolid'3.r o ~firmar una empresa o iniciativa • 

.,,E;,.nrn~ ..,,.. .. rv ~ "'lns: 

.;·~IAI\'7,!, .. ~'P··mo:- .\.c,..i.ór: iA f1 m"'.ar. 



·AFIANZADOR•- El que afianza. 
AFHNZADO.- Aquel a quien se le otorga la confianza. 

Persona que actúa como intermediario 
actos jurídicos privados o públicos • 

.AGOTAR.~ Consumir íntegramente una cosa, como 
én existencia, créditos, provisiones etc. 

AGRESION.- Es la primera forma de reacción a la frustraci6n, la -
energía de la motivación se dirige hacia el objeto 'frustrante, h~ 
cia la barrera que se ha· interpuesto entre el organismo y su obj!:_ 
tivo. 

Puede ser desviada, directa o dirigida a otro punto o· 
puede ser indirecta ( levantando rumores ). 

AGRUPACION.- Consiste en juntar le.s t3.rjetas que contienen la mis 
ma información en un campo determinado. 

AHORRO.- Acción y efecto de ahorrar,recerva de fondos, resultantes 
de la economía de gastos. o de capitales sin utilizar. Tiene como 
finalidad prevenir nec'!sidades futuras cuando ya se han satisfe-­
cho las presentes. 

AISLAMIENTO.- La persona deja de tener contactos amis"'.;osos o de -
trabajo con sus compañeros, superiores o subordinados por difere~ 
tes razones como pueden ser : percepciones equivocadas, problemas 
de personalidad, dif P ~encía de edades, de cctl tura, etc. 

AJUSTE.- Convenio so'bre el precio de una cosa o la remuneración -
de un servicio. Es sinónimo en general de concertar, concordar o 
componer un negocio en particular. 

AJUSTE EXPO!l"!11CIA!,,- Esto es una técnica estadística. muy especial 
de promedios moviles, en lo que no se usan colecciones muy exe-
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ALC-A11IJ3 

acortando con 
para analizar pron6sticos. 

Operaci6n de venta en la que se paga el importe de 
entrega de la mercancia. 

ALMA.CEN.- Es el encargado de la recepci6n y ooncervaci6n de la ~ 
prima y articulas obtenidos por compras, vigila tambien 

que los inventarios no se agoten y que no rebasen ciertos limites. 

Local de venta y despa~ho de mercancias directamente 

AI.MACENAJE.- Acci6n y efecto de guardar m~rcancias, efectos o 
sas, en general en un almacén,depÓsito o lugar cualquiera. 

ALMACENAMIENTO DE DATOS.- Se refiere a la forma en que se ai.milce"_; · 
na la información .. 

ALMONEDA.- Vente. pública de bienes muebles e inmuebles •. 

ALTA.- Operación por.la cual se procede al registro de un .bien 
. t-11"IDin:i.do sujeto a registros pertinentes. 

A.'LT'S?JUTIVAS.- Diferentes posibiÜdades para llegar al objetivo 
propuesto. 

ALZA.- Aumento de precios que se opera en la mónada, mercancías, 
títulos,salarios, alquileres etc. 

A.MBI'lliT'S DE LA COMUNIC.;.CION.- En gran parte la claridad, la fide­
lidad y la reacción dependen del estado en que se encuentren las 
relaciones entre la fuente y el receptor. 
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AMO-ANT 

:ÜIORTIZAR.;.;; Es sin6uimo de cancelar, redimir, o liberar, annq11e se 

:;: ···• le a.trib11yen otras acepciones err6neae• 

,-· ~·" .. './7'b· 
,. 

· WLITUD.- Cuantas lineae de prod11ctos ae enc11entran dentro de, 1& 

C11bre todos los aspe·ctos drs tlil.!l. inv~atiga.cióu~ se rea.-
. . 

liza con objeto de interpretar adecuadamente loa res11ltados obt~· 
nidos? se logra consultando libros, ~nformes, est11dios eapecia.leet 
individ11oa, etc. 

ANALISIS.- Método 16gico que conBiste en sep.'il.:r&r las diversel!!I -
partes integrantes de 1rn todo con el fin da é<lltudis.1· en form& '­

independiente cada ruw. de ellas, aeí ·como laa diversaa relacio~ 
nes que existen ent~e las mismas. 

ARA.LISIS DE PUESTOS.- Es un método C1lJ'L finalid:~.ú <'l11trib'-i. en de­

terminar las activ.i.dadeei qm; r.;2 rea1.i:1m.n en ol mism.o, lea req_ui­

eitos ( conocímieu.toa, experiencias, h!.\bilide.des etc ) que debe­

aatisfacer la persona que Va l'l. deaempi:fl~rlo con exito, ;_r l&a CO!:!;_ 

diciones ambientales que privan en el puesto que se: dasl!lniruelve 
en la a.cttta.lidad. 

ANALISTA DE MERCADO.- Persona expert~ en la investigaci6n do las 
condiciones econ6micas-financiera.s de un me:·cado, con la. inten­

si6n de determinar la posibilidad de absorción d.El loa woductoo 
de la empresa que lo coutrnta. 

ANALITICO.- Perteneciente o relativo al análisis. 

ANTF.CED'ENTES. - Acto o circuns·ta.c'cia. &nterior q11e sirve pare. j 11z­
gar hechos poate:t.io·~es. 

ANTICIPO.- Adelanto de fondos sabre mercaderías o créditos a con­

ceder. 
I3 



APR-ARR 

APRECIACION CUAN".'ITATIVA.- Se<.! vale de las medidas especialment~ 
de las que se obtienen cálculando diversas relaciones. Ejemplo: 

La relación del pe,.sonal adminis.trativo al pro'1uctivo. 

APRECL\.CION D!'.: CONJUNTOS. - Análizar si en alguna estructura se 
- violan ias ideas consagradas de lo que debe ser una estructura 
eficaz. 

- A.PRECIACION rnFO"RMAL.- Consiste en hacer breves pre ~untás con-­
ducentes a descubrir posibilidades de mejoramiento. 

APRECIACION DE COMPARACION .- Se compara la estructura orgánica 
de la empresa con las de otras similares o competidoras, tenie_!! 
do. c·.üdado de reunir suficientes informes para que la compara-­
ción sea eficaz. 

ARCHIVO.- Tiene por objeto la guarda y orden de documentos y eE 
pedientes, los cuales les podran desechar en un tiempo que la -
organización juzgue pertinente. 

Las 3-ctividades por cubrir en el archivo son :Recepci6n 
'l'ramitación, envio, guarda, manejo de formas y documentos archi­
vados. 

ARQUEO. - Verificación dé las_ existencias"":ie dínero y documentos 
en una caja o tesorería, tambien se determina asi al recuento de 
mercancías, materiales, etc., en depósito aunque tal operación -
se debería llamar rec1.Hmto. • 

ARRASTRE.- Cifras ·.\tte se transfie-:"en :l.e Lma cuenta, resumen o. -
liquidación etc., a otros a otro se dice así: Cantidad de 
tre, arrastre de liquidación ante~ior, e:c. 

ARR'S!JJ'.J,:rs:wro FINANCI4:JO.- -Ss un contrato en el cual el. 
tario se compromete a efeé:tuar p<igos peri6dicos ( renta 



ART~AÓÉ 

empresa arrendadora, por el uso. de Un activo propiedad de eert11-. 
~ltima. Debe considerarse como una: forma de financiamiento. 

ARTICULO.- Versión especifica de un prod1.1cto que 1:iene !lll8. de-. 

signación aparte de la lista del vendedor • 

.A.RTICULOS DE COMPARACION. - Artículos de consumo q11e caracter:ís,.. 
ticamente y durante el método de aelecci6n y compra, el cliente 
compra en los demás determinados factores como con: Calidadi ~­
precio, estilo, etc. 

ARTICULO DE COMPRA. RAPIDA.- Los artículos de consumo que el -­
cliente compra., por lo general eon frec11eni:.ia y da modo inmedi~ 
to y sin el menor esfuerzo de compra ( tabaco, jabón, periódico 
dlllces, etc. ). 

ARTICUL-OS DB COliSUMO • Destina.dos al uso por cousumidorea fi'D:! 
les, y en tal forma que se les pueda utilizar sin elaboraci6n -
industrial adicional. 

ARTICULOS D':': 'SSPECIA.LIDAD.- r,os bienes de consumo oon caracts­
r!sticas Únicas y/o una marca. irlentificada por lo que 11n grllpo­
apreciable de compradores está habitunlmente dispuestos a hacer 
un esfu.erzo especial para su compra.. 

ARTICULOS INDUSTRIAJ;ss.- Están Li·~stinados a que se les venda _,... 
primordialmente para utilü3arl::is en lr. producción de o1;:r.os bie­
nes o s.rticLllos o en la prestación de aervicios, etc. 

ASAH.:BLEAS.- Reuniones deliberantes que admiten convocaclones -'de. 
todo el pe~soual de la instituci6n, ds un departamento o secci~ 
6n según su magnitud. 

ASEGURAR.- Cubrir mediante un con~rato de eeguro el quebranto -

econ6mico que puede derivar de un hecho futuro impre~iato o que 
previsto no pueda ser evitado. 
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ASEGURADO•- Persona o ente beneficiario de un 

:porsll :parte ser.o no el tomador del seguro. 

ASSGURADO!!.- Entidad ,qlle· s.e hace 

. . . 
raz6n de lln acto 

cia en los. libros res1l~~tivos del 

ASESORAMP.MTO .- Complementa a la dirección y a la 

que los departamentos asesores se especializan en 

por lo tanto, aconsejan en sus decisiones. Complementa y apoya 

a~la dirección por medio de su consejo y guía. 

ASESORAR.- Dictaminar o dar opinión técnica o profesional sobre· 

una materia en que está especializa.lo quien lo emite. 

ASIGifACION DE !llJnCADOT'SCNIA.- Describe el modo en que la empresa·· 

reparte entre sus productos, segmentos de clientes y territorios 

de ventas e_l esfuerzo que hace el mercado. 

ASIST'SNCIA..- Se refiere al número de faltas justificaria.s o inju~ 

tificad:is a sus labor'ls, sin tomar en cuenta el período de vaca­

ciones ni la incapacidqd por embarazo ( 90 dias ) • 

. ASOCIACF'!l.- Acción y ef 'etc d!e asociarse, es decir '.le 

dos o más pe ~-so nas para que de b. acción co:nún se lleve a 

io~ fines que han motivado su cr2aci6n. 

AT:S!WION AL PUELICO.- EspÍ".'itu o facilidad de servir 

ci6n tacto y cort'lsía a la clientela evitando reclamaciones. · 

.-f' . 

AUDI~·\!UA ADMII\I~'r!!A'l'IVA.- Examfo cO!npleto y constructivo de/lt;i.. · 

estructura orgánica de una emprP.sa, institución o departamento g,I!; 
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.AUD-AUT 

bernam.ental; o da: cualquier otra entidad y de.sus m~todos de con~ 
trol, medios que dé a. sus recttreos hum.s.noa y materie.ies. 

AUDITORIA DE 'M!ffiCADOT~CNIA.- Es un exrunén indepsndiente de todo -
. .+· 

el ee:fuerzo de mercá.dotecnim .de una enrpresm. e de alguna actividad 
1 . 

aapec:!tica dG mercadotecnia, <!ll<'l abo.roe.: objetivos, :p:L""'Ogramasv- -
ejemplos y organización con la.triple ·finalid~d de d~terminar lo 

q11e se esta. haciendo , !tpreciar lo qu.ei se eatá haciendo y recomen 
•. ~F -

dar lo qu.e deberá hacerse con el ftttlll"o, 
.•,o:•:' 

·t AUSENTISMO..- Estti, constitt!.ido por todlll!B aquellas faltas de aaiB­

tenci~ al trabajo, que oov.rrcn cuando el ~mpleadQ. déberi~ presen­
ta.rae a laborar. 

" . :Puede c&.lcularse o.o acuerdo a e5toa dos indices : 
"'-·~. 

diae_ihomb~ pilrdidoev 
A).- GRAVBDA.D+=----------~";: 

·-a:ias ho:ras t:rabaj:.i.doB'.!c 

+ DIAS hor~s pcrdidoa. 

CASOS DE AUSENCIA X IOO 
:B) .- FRECUENCIA%' -----

f.IIDiIBRO DB TRAE.AJ' ADORES. 

IOOO 

AUTODESl.RROLLO.- Pereeveranci~ por alcanzar la so.~raoióu ~erao~ 
nal. mediante recuraoo propios R travéz del estudio constttnte; eu­
eacuelas oficif!',J.es, partit::ul,u·os o Gistemas autodidácticoa rela­

cionados con le.a necestdadea de mi p11esto en psrtiou.lsi.r, con las­
de la empras~ en general o con. J.v.s auyms. 

AUTORIDAD.- En adminietra.ci6r1, ea puede condderar a la e.u.toridad 
como la facultad para exigir a otros que emprendan acciones que -
se concideren apropiadua parn el logro de un objetivo predetermi­
na.do, está :lmplicita la fae~lta~ :para tomar decisiones y ver q~e 
estas se llevan a cabo. 

AUTORIDAD DE LA SITU~CION.- En e&Si todas las empresas so preaen-
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eventos no usuales y de emergencia no provistos en el formato 
de la organización. Ante.tales eventos, las pe~sonas ~ue -
la autorid3.d para enfrentarse '.3. esas particulares circuns­

tancias se dice que ha derivado autorida!'J. de la sit1.1.ación. 

AUTORIDAD DE STAFF.- Significa una función de apoyo, esta destina 
da a ayudar al ejecutor en el manejo de detalles, la de localizar 
datos necesarios para tomar una.~ecisión. 

AUTORIDA J FO:ZMAL. - Es aqll.ella qll.e se recibe de un jefe sll.perior-­
para ser eje~cida sobre otras personas o subordinados. 

La autoridad formal debe constituir necesariamente una -
caQ.ena. que en Último término,- descanse en la persona (física o mo 
ral ) de quien se deriva toda la autoridad de la empresa. 

AU'rORIDAD LINEAL.- Consiste en una serie continua de escalones de 

autoridad o rangos que constituyen las jerarq_uí.as existentes en -
toda clase de organización. 

Sus características del crecimiento vertical de organiz~ 
ci6n, las relaciones de superior o stibal t"rno, es decirs que aqll.él 
delega autoridad en este S12cesi •nmentehai.'ta formar una línea q1.1.e 
va desde la cima hasta el fondo de la estructura org:Íniza. 

AUTORIDAD OPERA'rIVA.- Es aquella ciu.e se ejerce directamente sobre 
las personas, sino más bien da facult~d para decidir sobre deter­
minadas acciones. 

AUTOP.IDAD PR0FBSIONAL.- Mandar por virtud de un aprendizaje, 

AUTO!rL:DAD PE~"ONAL.- Es aQuella que poseen cier'.:os hombres en ra­
zón de suP cualidades morD.les, sociales, psicoló,::icas etc. , que-­
las hacen adqui:-ir ut:. asc-,:'diente indisc1.1tible sobre los demás -­
aún si;: haber r 'Cibido autoridi.l form:ll alguna. 

AUTORIDAD T~CNICA.- Es aquella que se tiene en r1zÓn del presti­
gio y la capacidad qll.e dan ciertos conocimientos, téoricos·O pra.!:_ 
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AUT-AYU 

ticos que una p".lrsonaposee en determinada materia. 

AUTORIZACION.- Consentimiento que ee da para que se realice un~ 
acto sin cuyo requisito no se podría efectuar V3.lidamente, po.ede­
táci t& o expresa. 

AYUDANTE DE~ G~RENT~.- Este funcionario es de tipo de autoridad de 
personal. " AYUD!i.NT-r.: " no tiene autoridad formal de línea pero por 
lo común tiene autoridad funcional sobre ciertos n&:rtGros de activ! 
dades que se le confieren. Es un auu::iliar personal con un conjunto 
de obligaciones limitadas y sin ninguna responsabilidad supervisa­
rias importantes. 
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BALANCE.- Documento contable que en forma condensada 
si tuaci6n econ6mico-fin.<J.nciera de una empresa. 

PLteden ser : 
De comprobaci6n. 
De fin de ejercicio. 
De liqaid9.ci6n. 
De fusión o transfo~mación. 

BALANZA DE PAGOS.- La comparación del conjunto de elementos que -
constitayen las entradas y salidas de valores de un paí:s, de una­
base técnica más ajustada que la balanza de comercio para determ.i 
nar el progreso o retroceso econ6mico de an país. 

BANCA.- Nombre genérico con qae se conoce al comercio que consis­
te en operaciones de descuentos, cuentas corrientes, créditos y -

en 5eneral todo lo r,~1acionado con el tráfico de dinero como mer­
cancía. 

BANCO.- Institución de ennegable influencia en la vida econ6mica­
de los negocios en los tiempos modernos, que cumple una función -
de primordial importancia: La de servir de intermediario entre la 
oferta y la :~emanda de capitales. 

BANCO D'E M!ITICO.- Es el banco central y tiene s11 origen en el art •. 
28 Const. El llaneo de México el la columna vertebral del sistema 
financiero mexicano. 

Regula y controla la estr1lctura mow~taria y cr~diticia• · 
de la naci6n, de promover, además el buen financiamiento ·:leí 
tema bancario en ~~eneral. 

_.: . ·. '• 

BAR1l'!RAS A LA COMUNICACION .- Todos aquel.los factores que impiden. ·· 
la cor.nnnicaci6n deformando el mensaje u obsto.enlizando 
so en .:;eneral de ésta. 



BIEITTS DURADEROS.- Artic11loa ~angib].ea que no~+inen~~ so~~~vi.Ven: 
· a m11chos uso a. 

BIEN3S NO DURADEROS.- Artículos tangibl.es que normalmente q11edan 
consumidos en uno o pocos usos. 

BIONICA.- Es una ciencia ct1ya preocupación fundamental estriba en 
estudiar los sistemas que se basan en los de orden natu.ral, o pr! 
aentan características específicas o 1:máS.ogas 1:i. los de este. Apli 
oa el conocimiento de los áeres vivos a la solución de problemaer­
técnicos, y sus aportaciones se lleba al cabo el estudio de máqu.f 
nas a partir de modelos naturales. 

BOLSA DE VALORES.- Son establecimientos para la contra.taci6n de -
valores públicos, t!ttllos de cr~dito y los valores o efectos mer­
cantiles emitidos 9or particulares o por insti tucio 11ea de eré di to 
sociedades o emprP-sas legalmente constituidas y los metales pre~ 
ciosos ( amonedados o en pasta '¡ • 

BONOS J!'JNANCIE!:10S.- Son títulos-valorc~s qtie s6lo pueden ser emit_! 
dos por sociedades financiera.a, los cuales una vez en circulaci6n 
representan un crédito a careo de la sociedad emisora redimible -
mediante amortizaciones peri6dicas, con causa de intereeie11;. 

BONOS HIPOTECARIOS.- Son títulos-valores que representan 11n cré­
dito ra cargo de la sociedad emisorll, por el monto de los qu.e se­
enouentran en circulación: solo pueden ser emitidos por los bancos 
hipotecarios, y representan para estfula única fuente de recu.rsos 
del p•iblico inversionista de que pueden servirse pare. desarrollar 
la principal de s1.1.s actividades especificas: los prestamos hipot~ 
carios. 
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e CA~AN 

·CALCULO.- La función de cálculo se lleva a cabo utilizando la lla 
·!Ila.da máquina calculadora, puede leer la totalidad del contenido -
de una tarjeta y tiene capacidad propia de almacenamiento. 

en utilizar una sola tarjeta para.todo 
el proceso de cálculo. 

CALIFICACION DE MERITOS.- Es la apreciación 
ca de la calidad de la realización personal del trabajo por cada 
empleado, trata de medir la realización personal de cada trabaja~ 
dor comprandola con lo que debía hacer. 

CAli)ARAS m: COMPENSACION .- A partir de 1972 las cámaras de compen­
sación se integraron al Bnaco de México· y como ya 
tivamente, este servicio es por Instituto General, para admitir -
los documentos que el propio Banco de México o sus 
~enten para su cargo. 

CAMINO CRITICO.- Técnica que pretende la secuela lógica. de even~ 
tos .y su interrelación para que resulten la meta forzada 
puede perderse ningún tiempo. 

Este sistema permite una clara determinación del 
por alcanzar • 

CANAL DE cm.TUNICACION .- Vehículo o medio que transporta lós 
jes: Memorm1da, cartas, teléfor~o, radio, perióclicos, pelícttlas, -
revistas, conferencias, juntas, etc. 

CANAL~S DE DIST~IBUCION.- Es la ruta a tr~véz de la cual productos 
o servicios, o su título de prouiedad se desplaza al ir del vendedor 
al comprador. La ruta para lleci.r al comprador final depende de una 
pluralidad de f3.ctores imporc:<ntes como; 

Naturaleza del p-::·oducto, ubicación de los comprador"s y -

su preferencia, importancia 5e ~~ compra y condición financiera. 
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CAPACITACION.- Adquisición de conocimientos, principalmente 

de carácter técnico-cientifico y administrativo. 

CAPACITACION ACADE!HCA.- Grado de conocimientos que pueden adqui~ · 

rir-se por c11rsos programados, semin:Jrios, clases, conferencias, 

que se estiman necesarios para el buen desem~e~o de su puesto • 

. CAPACIN.CION T":ORIC0-PRACTICA.- Grado de conocimientos de 

estos que se estiman necesarios para el buen desempeño de 

·tos, basandose en un programa de capacitación individual y grado -· · 

del cumplimiento del mismo. 

CA::!TA T.l": AC'rIVIDADES .- Es un programa relativamente reciente para 

apreciar mejor la:> relaciones de las funciones y las obligaciones 

inc:irporadas en una estructu!·a orgánica. E'n lugar de describir m.;!; 

nuciosamente deti;rninado puesto de la carta de actividades descri 

be las acciones y las personas que participan en el logro de un ~ 

objetivo. 

CAT'SGO!:IA. - Jerarquía que corresponde al puesto dentro de los 

veles establecidas en la estructura de la organización. 

CEDULAr' HIPO'r'SCA'U.AS. - Son tí tuloo-\ralores que representan un cr~ 

dito a cargo de un particular pero el cual solo puede emitirlos 

con la intervención y garantía cb trn banco hipotecario. 

CE1l'~JALHACION. - GoncentracirSn de: funciones, autoridad y 

bilidad en •.m salo grL1po o inclivj_duo. 

CERTIFICADOS -.-Ifü\:·1crsnos.- Son títulos de crédito que .solo pué.fori: 

emitir l'.ls socied·:des financieras por la recepción de depósitos a 

plazo, con causa de intereses. 

La ley bancari:i est·=.tblece a_•.le estos no seran de i.·,~lor no­

!!!inal al a_ue fija la SHLP 1,000.0'.: u que seran nomiil''ltivo<' o al-.,.. 
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:portalor a cargo de la emisora. 

CIEERlfETICA.- Es la cl.<?.ncia de la dirección y comunicación en los 

··:organismos vivos y en las má'ltlinas. Se ocupa de estÚdiar Ios sis­

. temas de cualquier naturaleza y capaces de ~e~cibir, concervar y 

transformar la información utilizarla para la dirección y la reg.!: 

larización, con objeto de elevar la eficiencia de la actividad 

humana. 

CIE3R:'.r'.:TICA APLICADA.- Refer"'ncia de la cibernetica con apoyo en 

sus perfiles téoricos y técnicos para la soxución de problemas-­

relacionados con los sistemas concretos de dirección de las. dife­

re~tes esferas de la actividad huma.na. 

CIE2RNETICA TECNICA.- Constr11cci6n y a.tilización de los medio~ téc 

nicos empleados en los mecanismos de dirección y de cálculo ( ma­
quinas de pensar reeulado con memori·:'I, dir~cción automática., máqu1:_ 

na de calcular). 

CIB~RNETICA TEORICA.- Son fundamentos mátematicos y lógicos y pla!! 

teamientos filosóficos que incumben entre otros, las téorias de la 

inform~ción, la de los algoritmos, sistemas de dirección, la de ~­

los aparatos automáticos. 

·CICLO DE VIDA DE UN PºOTJUC'l'O.- LOE productos tienen una vida lim_! 
tada nacen en algún punto del .tiempo, pasan o dejan de pasar2or -

una marcada fase de crecimiento y finalmente degeneran o desapar~ 

cen. 

CBNCLI! .• - Cuerpo :ie conocimier:to sistemátic,o acumulado y aceptado 

con refere::cia al entendimientc de verdades gener·ües relativas. a 

un fenómeno, tema u objeto de estu:iio e:1 particLllar. 

CLASIFICACION .- Permit~ iis-poner de un a:::"chivo en cierto orden, 

fabético o númerico. 
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.. 

PUESTOS.-· Es la agrupaci6nordenadaque se ha 
de acuerdo a diferentes criterios: por ejem-.-:-

De acuerdo a la naturaleza de sus funciones ( oficinistas 
( de planta, temporales) de con:fianza 

.sindicalizados etc. 

CODIFICACION.- Transformar una información en una representación -
predefinida y preestablecida. 

COLAEOR~CION.- Participación .dentro de u~ grupo de trabajo para -­
ayudar en la solución de problemas fuera de rutina y en las act·ivi 
dades de sus compafieros. 

Cm$RCIALIZACION.- Es el conjunto de actividades necesarias para -
. llevar el producto terminado del. fabricante al consumidor. 

COMISA~IO.- Es el conjunto de actividades que desarrolla el organo 
de vigilancia que se encargan de informar el cum~limiento de acuer 
dos y el buen funcionamiento y desarrollo rle las operaciones admi­
nistrativas. 

· CODIGO.- Todo lo QUe posee un grupo de elem•fütos ( p9.labras. imIJre­
sas, hablada,proyecciones, puntos y rayas ) r"prPsenta un conjunto 
de procedimientos para combinqrlos en form:i. ~1i.';nific:1tiva. 

C01lISIOH T:A.CIONAL DE V:\J,O,.,ES.- T,leira el registro nacional de valo­
res y forma la estaiistica nacional de ir::üores. 'Sn co,nbinución con 
el Banco de r.'.éxico S.A. apru0bo. las tasas de intereses a fllle se 
sujetan las emisoras de valores, opina sobre el estableci~iento -­
y funcion:::.miento de las bolsas de valors y en g"neral todo lo re­
lacionado con títulos y valores. 

COMITE.- Un cuerpo de pe"sonas electas o di::si,;:;nad·J.s para rei.mirse so 
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bre unabase ... ·organiZada para tratar i disc1Ü~r· ios·· as~~·to~-~ue! 
· .. ie encomienden. 

COMIT-C.:S CONSULTIVOS.- Su misi6n es. disc~tir algú.n asunto con el -; 

fin principal de aportar puntos de vista a quien habrá de decidir 

o de ejectitar pero sin que el comité tenga factllt~des para decidir 

ni para ejecutar: su dictamen puede ser ejecutado o no. 

COMITES DESISORIOS.- Tüne como finali.da.d limitar la autoridad de 

algún ftmcionario al exigirese qtrn, en determj.nado tipo de activ_! 

dadea, se requiera la mayorría ie los votos de los integrantes 

del comité para que un asun·to se concidere resuelto. 

COMITE ESPBCIAL.- Pueden tratar problemas especificos. Deaarrollo 

de un nuevo producto, desarrollo de funcionarios en cap~citaciÓn& 

COMITE FINANG:rF:Rn.- Tiene a su cargo el conocimiento de problemas 

y aprobaciones de soluciones dentro del área financiera. 

CO?f.DOSICION DBL PORC":N'í'AB DEI, AC'!'IVO CIRCULA..T1'!1B.·· Calculada to­

mando cada una de las partidas del activo circLüante como un por­

centaje :l.el activo tot,.ü. Todas las partidas dP.l pasivo del pasi­

vo circulante son pagaderas dentro del aflop sin embargo, no todas 

le.s partidas del activo circulante pueden ser inme<'liatamente con­

vertidas en efectivo. 

CO!.'.PO~TU·'.IEN'l'O FQ'!\!,lAL.- ~ste eei prescrito por la orgauizaci6n fo!_ 

mal. Se caracteriza por puestos cl<>ramente :l.P.finidos, una cadena­

de~ando definida, can.<>les :l.e comunicaci6n, reglamentos escritos -

y un comportamiento orientado al trabajo. 

CO~.':?QqTAMI'.::NTO NO FO"TtAI:.- No está dise~afo o incluido en la org~ 

uizaci6n formal. No puede s0r s6lo cond11cta conveniente, lo que -

frecu,,11temente es sino que tambíen está oriP.ntad::. hacia el traba­

jo y contribuye importantemente a la efici~ncia • 
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La socializaci6n innecesaria del trabajo, los valores de 
gr11po de referencia externa: y los gustos y aversiones c11lturales -

. sirven d·" base a la cond11cta no formal en la o!'ganizaci6n formal." 

COi1!PRADo::r::s.- Todas aquellas personas que hacen la compra real. 

CObíPUTADO:cA.- Planeada como má~uina cibernética desplaza al hombre 
de actividades que hace apenas unos años se concideraban exclusivos 
de su intelecto. Puede controlar un sin número de trabajos de muy 
diYersas áreas y especialidades. 

COMUNICACION.- Proceso mediante el c11al transmitimos y recibimos -
datos, ideas, opiniones, actitudes para lograr comprensi6n y acci6n. 

COMUNICACION ASCENTlENTE.- Se mueve de un nivel inferior a.l nivel -
superior, la forma en que se manifiesta es por medio de los infor-
mes. 

COMUNIC.\CION DESC?.NDBNTE.- La comunicaci6n descand•mte se desplaza 
del nivel superior a un nivel inferior por lo ,senerai esta comues­
ta de direcciones, incli1ye ordenes e instrucciones. 

COMIJNICiiCION FO'Rrft.;\1.- Los medios de la comunicación formal inclu­
yen a los canales estableci1os y orgiínicos y a los me:lios oficial­
mente conocidos y p::i.trocinados, ejemplo: 

I.- Entrevistas especiales. 
2. - ;,e uniones de departamentos. 
).- Reuniones de masas. 
4.- Conferenci~s. 

5.- Conversaciones telefonicas. 
6. - Peri6dicos de la conrpa...i'i:ía. 
7.- Revistas de la compaff:ía. 
8.-rt:anuales, libretos inform.3.tivos,!!.O'bre productos; ,ventas y 

materiales de exibici6n. ,.... ·· :>.e:. • · · . 
An~xos a los sobres de raya,·cattélorl~s, itiforme a~da1. 
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COMUNICACION INFORMAL.- Se le designa eomun.mente como rumor. Exis­
te debido a los intereses personales y de grupo, la sefia directa -
, rapida,espontanea y flexible. Parece existir siempre que existen 
individuos y goz~ de un elevado grado de .oredtUidad entre sus re-­
ceptores. Sin embargo no cu~nt$ con fuentes oficiales de inforllllil.,.... 
ci6n. 

COMUNICACION ORAL.- Lo. com1micaci:i.ón verbal ahorra tiempo~ permite 
el contacto personal, crea un espíritu de amistad y cooperación, -
estimula el interes y anima. a preguntar y responder. Un diri~ente 
debe dominar el arte de hablar bien. 

COM!JNICACION POR ESCRITO.- Es collllÚl en la a.dmin:i.straci6n ¡- al em­

plearla se proporciona la miSlll.8. inform3.cióu a. mt1choe individuos y 

ee proporcionan referencias p11.ra. el :futu:rc. 
El material puede ser ilustrado en grau variedad. de for­

mas, p11diendo incluirse muchos detalles ai las eircunstanci:-1s lo.­
gatantiz¡;.¡:¡_, 

La base para una buena comunicación es el u.so de las cuatro 
"C" Completo ? Corieecto ? Claro ? Consiso ? ~; 

CONCENTRACION.- Rasumén de los datos obtenidos conciderandolos por 
orden de importancia. Este gerarquización de los datos obtenidos -
es mtiy importante • 

CONDUCTA.- Sin6nimo de comportamientot toda activida:l del organiz­
mo como unidad que cuenta con una función integradora del sistema.­
nervioso central. Dos son los Bequisitos: 

Que el org.3.nismo funcione en su :otalida.d y no unicamente 
los, s11bsistemas del mismo y que el sist.oema nervioso central, que se 
encarga de la vida de relación, gobierne ese funcionamiento. 

CONSEJ'' 'DE A".)MINr'?RACION .- Se crea legalmente po::.- el acta consti­
tutiva de una empresa y por sus estatutos se le confiere autoridad 
para ejercer las facultades de la compañía, limitado por cualquier~ 
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condición estiptllada en los estatutos de la empresa. 

Las decisiones del consejo de 3.dministración son colecti:-· 

consejo es un grupo, .actúa conjuntamente como consejo, nun 

ca como individuo • 

. CONSULTA.- Cómunicaciones de los subordinados en forma c(e pregun~­

tas sobre aspectos de trabajo y pueden incluir el tra.tamicmto de -

asuntos personales. Inquieren -por opiniones o ideas. 

CONT'ENIJ)O.- Se puede conceptuar como el mate:·ial de'.1. mensaje que" -

ha sido seleccionado de o por J.a :fuente parn. exprAsar su propósito. 

CONTENIDO DE r,A COMUNICACIOrT. - l~s aquella que qL1eremos comunicar , 

el mensaje que queremos transmitir, todo el uroceRo debe realizar­

se en forma tal, que ese contenido vaya íntegra y fielmente de la.­

fuente al receptor yá' que ese es el fin de la comunicación. 

CONTRATOS CoLEC'!'IVOS.- (Art 286 Ley fed del trabaja ) Convenio ce:.. 

lebrado entre uno o imri')S sindicatos de trabajadores y uno o va­

rios patrones o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de 

establecer las condiciones según las cuales d.ebe presentarse el ·-­

trabajo en una empresa o establecimientos y cu~l va a ser la retri 

buci6n por la prestacion del mismo. 

CONTROL.- Es el proceso para det~rr:inar lo que se está llevando a 

cabo valorizandolo y si es n':!c:esario, ap!.icando medidas correctivas 

de manera que la ejecusión'se lleve a cabo de <J.cuerio con lo :pla-..., 

neado. 

CON'l.1-'0J, !l'E CALIDA:'.J.- "'Is la funci'>n ad.ministrativ::o. cuyo objeto es -

mantener la c~llid:id de los p···o:!uctos q_u<? el:ibor,1 tina empro.sa, de -

acuer lo con líneas ie normas :,• estándares establecidos. 

C0'.'1'1.'ROJ, DT\ 'P"''\2UPIPS'"'0S.- Es el proceso 1~ i'.'t"'rmin'1r lo que se ha 

hec'io y de com".larar contra re~·ltado,-, par'.!. '.lD"obqr lo logrado y -­

remedi2r l::i.:· iife ~encias. 
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·· CONT~OI, DE LA PRODUCCION.- La función de dirigir o regular el moví 

mientométodico de los materiales por todo el ciclo de fabricación 

desfü1 la reqtlisición de materiales hasta la entrega 'iel producto ·.., 

,ier;ninaJo !!lediante la transformación sistemática de ordenes a los 
subordinados, según el plan de rutina que utili ?;a las irtstalacio....,.,. 

nes de la fabrica del modo más económico. 

CO!'TVE~SION DE DATOS.- Es el c2.mbio de código original en 

los datos, a un código acorde con los medios de.proceso y 
miento del sistema. 

CORPORACIO!l .- Es una entidad legal que está autorizada a te.ner 

:piedades, contraer deudas y dedic::i.rse a ciert<>.s actividades. 

COSTO D~~ CAPITAL.- Porcentaje de descuento con la propiedad de que 

una inversión con una relación de utilidades arriba ( o abajo ) de 

este porcentaje elevará ( o hará descender ) el valor de la empresa, 

COSTO FIJO.- Es el grupo de gastos que türne que desembolsa':" la em 

presa aunque no produzca nin;:;una c'lntidad de bienes. 

COS'rü :.iARGIHAL O INCRr.:!IIBNTAii.- La sum.a 

buye a u~·:a i::ntidad más de fabricación. 

COSTO V:\RIABLB. - Es el costo de operación que 

y volumen de producción. Ejemplo 

Mano :le obra dir eta, materias Jl]'.'imú 

zael~ctrica. 

CO~r:ns D"' OPO':t?UNIDAD.- Costos más importantes que se 

hacer una cosa en lugar 1e otra, son 

perüido al dedicarse a una activid~d y prescindir 

CO:O"!'lf:;:JE~s.- Conductas que se. r:!pit<:!'l cada vez que se :Presenté:n. --" 

situaciones ser.i"jantes, co!'li:ti tuyen Ltna esp,,cie de hábito ~~e 'ffé.;.;, 



cdente.IIlente ' .no pueden ser 

ideas nuevas u originales que 'tienen ..;. 
~alor para un grupo grande de otras personas. 

.· :· 

desarrollan los propios ártisfas ,y. 
de su propia personalidad. ·.' 

QREATIVID~D nAP..A SOLUCION ~~ PROBLill<1AS :- Es la que desarrolan los 
hombres de ciencia y los ejecutivos. 

Sus productos creados son sol11ciones de problemg,s. 

CRWIMIENTO.- El :producto comienza a aumentar rapidamente sus ven­
tas debido a los etectos acumulativos de la promoci6n introducto-­
ria, de la distribución y de la in1luencia de la comunicación ver­
bal entre clientes actuales y potencia.les. 

CREENCIAS.- Inforrr..iB.ción q•.i.e recibimos del medio { hechos, personas, 
etc., ) sin importar mucho si tienen o no posibilidades de verifi­
cación se toma como cierta, sin más a.verigLiaciones. 

CR":DITO M'!RCWTH O CREDI'r.O CO:.\T.'T'CIA.11.- CráUto a corto plazo ex­
tend.ido por el proveedor a un comprador en conjunci6n con 111 com-'­
pra de bien8s. 

CRlmI'ros SDTPLBS 0 T.;N CTIBHTA C0"1~B!fT3:. - Recaen dentro del campo -
del crédito condicio~ado, es decir, se lleva a cabo cuando se ha 
ce necesario introrlucir conriiciones espe::ial~s en el crédito que , 
medb.nte el simple préstamo directo o en descnento serían inopera!: 
tes, ya que la configuración de estas t1ltimas depende del ttulo de 
cr~dito, y el crédito condicionado n~cesariamente req_uiere de la -
existencia de un contratoº 

CUALIDADES PA3.A LA DIR~CCION.- ~nergia, serenidad, conocimiento de 
las relacion8s hlllnanas, empatia.1 objetivids.d, motivaci6n perso1ui.1, 
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cuA791JR·•·· 

Hábilidad comunicativa, habilidad para ensefíar, sentido social, ~ • 

competencia técnica. 

CUANTIFICAR,- Asignar números, mediante reglas bien establecaas .­

a los diversos fen6menos que ocurran dentro de la organización S:de 

nurs permite el conocimi,.mto adecuado de la misma. 

CUMPLill!IEH'rO DB ME'rAS.- Bíectividad en la completa y oportuna rea­

lización de objetivos, metas y trabajos establecidoo o que le sean 

encomendados por su jefe inmediato, en rela.ci6n a. su. puesto o con 

au~_rLtpo de trabajo, departamento en grmer3.L 

CUOTA DE VEJI'l'AS. - .Meta de las ventas sefíaladatl para una línea de -

productos, una división de la empresa o un vendedor de la misma. 

Es primordialmente un dispositivo de la direcci6n destiná­

do a definir y estimular el e::efcterzo de ventas. 

CURVA DE COSTOS EN CORTO PLA'W. - Se de fin.e el e: orto plazo como un 

período de duraci6n s1i:ficientemBute 1'3. :'go 1)ara p1~rmi tir a una em:"­

presa hacer cam-bioe; en los niveles de prodi:rnc:Uin~ a partir d~ stl -

capacidad instalada; pero :10 lo suficientemente largo para permi­
tir a la empresa hacer c:<Inbios en esta mismn. capacidaü.. 

CURVA UE COSTO MEDIO EN ET, LA!lGO PLAZO.- Los costos de largo plazo 

son aquellos que se inc1Jrren a tra.véz de. •m período de suficiente­

duración como P'3.ra. h9.cer variar -;il renuimiento, alte.,-.nandOJ20r decir 

asi todos los costos • 



D 
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·.···- J?!\TOS.- Insumos o resultados de un :f.en6menot es decir se trata de 

· m~gnita.des, cifras o r"?lacionea por introducir o derivar de la. op! 
raci6n de un oistema. 

DECADENC:U •• - Laa ventas comienzan a disminuir de modo absol~to a ~ 

Que el producto va siendo paulatinamente a un 1~do por pro­
ductoe mejores o subs·titLltos. 

DECISION.- Rlecci6u de un programa alternativo_ calcolando los ríe! 
gos y posibles ventajas a_., ese cttrzo (fo a.e!ción. 

DECISION DE COMPRA.- Es en realidad todo un conjunto de decisiones 
cu~ndo menos intervienen en ella un producto, una marca, un estilo 
una cantidad., un lttgar, un comerciante, u.na feche, un preciot Wl!l 

forma de pago. 

DECISORES.-L~s personas que toman la deeisión de compra o cualquier 

§11bdasici6n componente de :Lr~ priirrerq. 

DELEGACION DE AU'l'O~IDA:O. ~ Conceder o conferir la autoridad de u.n -

jefe o de una 1J.nidad orgánico. a otras persone.a para q,ue desernpeñeu. 

determinados cometidos. Por medio de la d<>leeación de atitoridaO.~ -
un funcionario amplia au áre& de opernci6n por que sin ella su-si­
tuación se limit~ría a lo que él per8onalmeute pudiera hacer. 

DELEGAR.- Eo dar a otrs. persona nuestra autoridad y responsabili-­

dad para que haga nuestras veces. 

D:El:J1,.NDA DE LA F~n>~ESA.- Ea le cif~n estimativa de ventas de la mis 

ma a niveles alternativos de su esfu~rzo d' ~ercadotecnía. 

DEMANDA DEL '-S~CADO.-La iemallda del mercado respecto a uno. clase­

de producto es el voltlffien total comprado por un grupo dP. clientes'"" 
definido, en un lug::i.r definido, en un periodo definido en condici,2_ 

nes ambientales definidosx bajo un esfuerzo de mercadot'.lcnia defi­

nido. 

33 



DEN-DEP 

DENOMINACION DEL PUESTO.- Término con el que se conoce el cargo. 
Es recomendable que sea de corta extensión, si es posible 

una sola palabra que exprese la característica esencial del mi'emo. 

DEPART.~l.ENTO DE CONTAJ3ILIDAD.- Registra e interpreta adecuadamente 
y oportunamente las operaciones financieras del negocio. 

DEPART~TO DE CONT'.:OL DE CALIDAD.- Se encarga de vigilar que se.;.; 
obtenga una producción en buenas condiciones. Se ejerce mediante -
el establecimiento de estándares, su comparaci6n con ios resulta~ 
dos reales, y la aplicación de las medidse correctivas necesarias 
en caso de desviación. 

DEPARTAMENTO DE FTI!~NZAS.- Se preocupa por el logro de ingresos ª.!:! 
ficientes ( prestamos bancarios, emis16n de ~s acciones, hipote~ 
cas etc., ) el cálculo de los sobrantes y el manejo de cualquier -
faltante o sobrante, tambien interviene en la planeación a largo -
plazo. 

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.- Determina sobre nue-­
vas téorias o principios y la aplicaci6n de los miS'T!OS para el d!_ 
aarrollo o perfeccionamiento de los productos. 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GEN~RALES.- Se ocupa en la vigilancia, -
mantenimiento, limpieza y archivo. 

DEPARTAk"""!':NTO JURIDICO LEGAI,.- Defiende los intereses de la organi­
zaci6n, da soluciones a conflictos fiscales, penales o laborales -
etc, de la organizaci6n, asesora a otros departamentos sobre pago­
de impuestos, trémitee de importación y exportaci6n, contratos y -

en general en todo lo relaciona1o a la concervaci6n de las dispoc! 
siones legales vigent~s. 

DEPOSITO DE AHO~~os.- Estas operacion~s son una de las foI'lll8.s de -
dep6sito bancario que se establecieron con el fin de fomentar el-­

hábito del ahorro entre los sectores econ6micos populares. 
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DEP":"DES 

DEPOSITOS A LA VISTA.- 'Se una opera.ci6n que s6lo esta. permitida a 
los bancos de dep6sito. Despues de muy diversas modalidades, di6 -
origen a lo que hoy llamamos institu·iones de crédito, y. aún cuan­
do en la actualidad noe hemos formalizado con ella bajo la denomi­
nación de cuenta de chequ~s, subsiste implicito el factor confian­
za, que debe imperar en el depositante para entregar su dinero sin 
recervas a un tercero o sea el banco, con la certeza de que puede­
disponer del mismo en cualquier momento. 

DEPOSITOS A PLAZOS.- Representan otras de las fuentes de recuraos­
que pueden captar los bancos de dep6sito y las sociedades financi.!;_ 
ras solo son retirables a un plazo determinado y para que puedan ~ 
resultar atractivos para el depositante, devengan intereses a su -
favor. 

DERECHO DE VOTO EN LA ADMDUS'l'RACION .- Los acreedorP.s no t:i.enen d!_ 
recho de voto en la administración de una compafiia, a pesar de que 
pueden establecer ciertas restricciones, en su ac1.ierdo relativo al 
prestamo, sobre las actividades de la administración. 

Los socios preferento.s pueden o no tener control de voto. 
Los socios limitados es·.lécificam.ente tienen prohibido el voto en la 
administración. En la mayor:Ía de loe casos el poder de seleccionar 
la administración desea.nea en los propietarios residuales. 

DESARROLLO.- Comprende Íntegramente al hombre en toda la fo:r-mación 
de la personalidad ( carácter, habitos, educaci6n de la voluntad, 
cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia los problemas huma~ 

nos, capacidad para dirigir). 

DESARROLLO D~ F.J~CUTIVOS.- Es la aplicación de un esfuerzo planea­
do para proveer, mantener y áesenvolver a quienes han de formar el 
grupo Rdministrativo, con el fin de que la empresa logre más efec­
tivamente sus objetivos. 

D~SARROLTiO O!LG.;rn~A.CIONA!.·. - Serie de. conceptos de diversa índole .-
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DES-DIA 

relacionados entre si y que tiene como objetivo comQn buscar el ~ 
desarrollo y la consecuci6n coincidente de objetivos generales de­
uua organizaci6n, con las metas particulares de loa individuos ,que 
la integran. 

DESCENTRALIZACION.- Delegar la autoridad, responsabilidad y activ! 
dades en varios gI'upos o individuos con baae eu el.·principio de la 
división del trabajo. 

DESCRIPCION ANALITICA.- Descripción detallada de las funciones que 
se deben realizar en el puesto; au agrupaci6n o elasificaci6n pue­
de hacerse dn ~cuerdo a criterios de importancia, fr~cuencia. cro­
nología etc. 

DESCRIPCION DE PUE$T·•s.- Fol'1!!a escrita en que se cons:l.gnan las fun - '-( 

e iones que deberán realizarse en un ptiesto; esto se puede presen­
tar en forma gen~rica y analítica. 

DESCRIPCION GENERICA.- Breve explicación de la ac"tividad más cara.2 
terística del puesto, que sirve. para definirlcp sin entrar en de-­

t~lles innecesarios y conciderando au funci6n como un todo. 

DESCUENTO.- Es una operación activa de credito que llevan a cabo -
las instrituciones d.e cr~di to y que con!3iste i:;n adquirir en propi! 
dad letras de cambio o pagarés, de cuyo valor nominal descuentan -
una suma equivalente a los inter·sea que devengan entre la fecha -
en que se reciben y la de BQ vencimiento. 

DESVIACIONES.- Di!ere:1ciaa entre lo programado preYiamente 1 el !'! 
eul tado real. 

DIAGR<\MA DE FLUJO DE IID'ORMACION.- Es una gr~fica que muestra la -
interrelaci6n de los datos de una organización, y su aaptación, su 
proceso y la forma de reportarlos. Todo est6 es de acuerdo a una -

simbiolotiia previamente definida. 



, D~.A.MICA DE LA ORGANIZACION .- La. organizaci6n es. dinámic~ debÚJ.o 

al trabajo manual que crea. 
Asentúa, la interdependencia entre varias unidades necP.ea-­

. riaa. Esta formada por conponentes, relaciones y por sua interac­
ciones entre una y otras. Estas interacciones erean y mantienen a. 
la organizaci6n y al mismo tieTitpo a.condicionan las actiYidades de 
sus diversas partea. 

En una organizaci6n exiB"ten nll!Ilerosas variables mutuamente 
dependientes en actividades siendo afectadas c~da una por el efec­
to de conjunto que todas ayudan a mantener. 

DIRECCION.- Es aquel elemento de administraci611 en el que se logra 
la realizaci6n efectiva de todo lo planeado, por medio de la auto­
ridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea to­
madas directamente, ya con más frecuencia, delegando dicha autori­
dad, y se vigila simultáneamer-te que se cumplan en la forma adec~ 
da todas las ordenea emitidas. 

DEECCIO:N AUTORITATlIA.- Se basa en que ea un derecho del que está­
investido el jefe, a la vez que tiene autoridad. personal. Se asig­
n'.l.n las labores, se proporcionan las medidas y se dan instruccio­
nes sin colsultar a quienes las ejecutan. El jefe autoritario cree 
que ;:ior su pos ici6n puede decidir mejor lo que hay qu.e ha.e 'l'. 

DilBCCION DEMOCRA~ICA.- Se caracteriza por la participación del 
grttpo y el aprovec'iamümto de SLW opinione.s. 'Estimula la iniciati­
va de los subordinados, el jefe sugiere, por medio de sus recomen­
daciones lo que convendría h'1cer, pero antes de ponerlas en pract2:, 
ca, espera que sean aprovechadas por el grupo. 

DIR'ECCIO!~ I!G"R~SO!,TAL.- Se ejerce por conducto de subalternos o por 
condiictos no per.sonales, por ejemplo 

Planes, ordenes, j1.1ramfmtos, promesas y doctrinas. 



DIR-DIS 

DIRECCION INNATA.- Se origina en grupos sociales de carácter info! 
mal dentro de la organizaci6n. Estos grupos son de a.na infinita ~ 

·riedad y formas y nacen de las relaciones recíprocas en el trabajo 
la casa, la escuela y el juego. 

DIRECCION PATERNAL.- Se caracteriza por la eEimedada atención que -
el jefe presta a la comodidad y bienestar de sus subordinados, los 
protege y loe guía a veces con exeso de sentimentalismo. 

DIRECCION PERSONAL.- Se ejerce por contacto personal, el propio j!_ 
fe en persona ~irige y anima. 

DIRECTOR.- Persona que actúa como agente de cambio de otras volnn• 
tadea, orienta. la atenci6n y energías de le. gente en un sentido dé· 
terminado. 

DISCIPLINA.- Consiste en el mantenimiento del orden o su restitu-­
ci6n por dos medios: convencimiento y anuncio de una sanción. 

DISCIPLINA AUTOIMPU~STA.- Se origina en el individuo mismo y es -­
una respuesta espontanea a un jefe apto. Es un impo.lso interior, -
ea anhelo y voltmtad de obrar de acuerdo con loe fines colectivos­
y seguir haciendo el trabajo sin olvidar el programa general den-­
tro del cual quiere el gerente qLW se trabaje. Todo esto por que -
su superior le ha influido el deseo intenso de hacerlo. 

DISCIPLINA AUTORITARIA.- Procede de un~ autoridad reconocida y ut1 
liza cierto temor para lograr que se cumpla lo q_ue ae desea, de -
acuerdo con l~s costrumbres, re3las y normas establecidas. En su -
forma extrema, la disciplina autoritaria consigue el cwnplimiento­
por medio del castigo o del te~or al castigo. 

JISCIPLINA N~GATIVA.- Sanciones y castigos, son los meiios auxilia 
res del mando menos recomendables, pues implican forzosamente una­
confesi6n tácita de que la disciplina positiva a fallado al tener-
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que acudir a la negativa. 

DISCIPLINA POSITIVA.- Es el orden que sé 
espontánea a las reglas debido a los sistélllas ~ue faciutan Y. fav~>~ 

-.-.' --·- -·-· ---: -
recen el autocontrol. 

DISCRBCION.- Responsabilidad que se manifiesta por guardar secre­
tos de trabajo a personas no relacionadas con los mismos clientea­
deudores o sus representantes a fin de no faltar al secreto banca­
rio o al sigilo profesional. 

DISCURSO.- Es preeentaci6n p3rsonal de un tema en forma atractiva'-: 
;¡t con un objeto definido. Debe dejar siempre un mensaje, puede te­
ner propositoe didácticos, políticos, ceremoniales o augurales; 
sensibilizar est~ticamente u originar debat~ o discusión. 

DIST~IEUCION.- La mejor forma de colocar el equipo en función de ~ 
la secuela de procesos de producci6n y de la administraci6n. 
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E EJE-EMP 

EJECUOION.- Ea hacer que todos los miembros á.el:. grupo, deeeen al-­
canzar los objetivos, que el gerente desea que logren porque ellos 
quieren lograrlos. 

EJECUTIVO PLU1AL.- Son comités con autoridad de línea y a los niV! 
les superiores de la organizaci6n. El área específica de operacio­
nes puede ser una fase de las actividades de la empresa de una o -
más funciones administrativas fundamentales. 

ELEMENTOS FORMATIVOS D'?L PRODUC'.ro.- Aquellos factores que integran. 
aspectos complementarios pero necesarios para ofrecer en mejores -
condiciones los satisfactores o productos : 

Precio, marca, empaque, servicios, gar~nt!~. 
un estímulo para la compra del producto, resultando muchas.veces~ 
raz6n sustancial para la compra. 

,f' 

EMISOR.- Fuente de información, o el medio por ei cwil 
teriorizar la comunicaci6n. 

EMOCION.- Tiene como fundamento el sentimiento. Estimaci6n de lo -
bueno y lo malo, del placer y del dolor, de lo bello y de lo feo -
o de cualquier otro valor en este aspecto, el s 0 ntimiento constit_!! 
ye an juicio, mismo que difiere del juicio int~lect,tal en que no -
tiene por objetivo establecer una relaci6n conceptuai, sino reali­
zar el acto subjetivo de aceptaci6n o de rechazo. 

EMPAQUE.- Da presentaci6n y protección a los productos, ay11da a la 
fácil identificaci6n 1el producto por parte de los clientes. 

Se desecha inmediatamente despue8 de usar e]. producto ), 

EMPRBSA.- Organizaci6n que tiene como objetivo obtener utilidades •. 

EMl'R"':SA D:: CONS'1.fü INIJ!JS'rRIAT,.- Se do.dican a la. fabricaci6n de 
ne:= o servicios intermedios. 



EMP-"El.iT 

EMPRESA DE S"S"!\VICIO.- Por lo gen~ral todas aquellas c1.1yo objethro 
principal es el ofrecimiento de se".'vicios y no la transformación -
de materiales. 

( Comunicaciones, transp·ortes, almacenes, bancos, comercio). 

ENCAJE LEGAL.- Proporci6n de los pasivos computables que debe que­
dar a disposici6n del Banco Central y que en México es del IOO % . 

De este IOO % se permiten faltantes en buena parte sie~ 
.. pre que los fondos correspondientes sean invertidos en los renglo­
nes que señale el Banco de México s.a •• 

Es un instrumento de la política monetaria juntamente con 
las operaciones del mercado abiertoj las operaciones de redescuento 
y la persuaci6n moral, asi como el manejo de las tasas de interes. 

ENFF~DAD PTIOFF.SIONAL.- Estado patológico que sobreviene :por una­
causa repetida durante largo tiempo, como obligada consec11encia de 
la clase de trabe.jo que desempe:la la pe::-sona, o del medio en que -
tiene que trabajar y que produce en el organismo una lesi6n o pe! 
turbaci6n funcional, permanente o tr2nsitoria p~liendo ser origin~ 
da por agentes q11Ímicos, físicos, biol6gicos, de energía o psicol.![ 
gicos. 

EHFOQU'.': CIENTHICO.- Es un método sistemático de análisis que all!!_ 

da a la int~rpretaci6n y síntesis. de aspectos que necesiten ser in 

vestigados. 

Entrada • .<: Una vez que los datos han sido recolectados y convertidos 
a una forma adecuada para su proceso, se hace necesario transmitir­
los desde uno o más puntos de recolecci6n.a una operaci6n de -proce-
so. 

"B!TTR'ENAMI\!'TTO.- Capacitaci6n del individuo apto 
de un trab?.jo determinado. 

Incluyen la presentaci6n del emple<i.1o a sus compa'.'ieros 
periores, su preparaci6n práctica y téorica en ocaciones en la la-.;­
bor qLlP. debe dearrollar. 



ENT-EST 

' iNTR~VISTA.- Conversaci6n que tiene por objeta recabar datbe, 
' :¿j_~'n:Ei~, éto'!. , hay tres tipos : 

'::~·'.J .. <: .. <<<. ' 
"'.]-~~)~~ ;<)/:>:· . ::·· . 
'.]: ··:.- :;: La primera consiste en conversar con el entrevistado 

' '' ' . ·.· entrar en un tema fijo. 

Libre, dirigida o estandarizada. 

La segunda se seleccionan algunos puntos o datos que son -
de interes y en ellos se centra la conversaci6n; y en la IÍltima el 
entrevistador tiene redactada de antemano una lista de preguntas. 

ENTREVISTA DE CAI,IFICACION DE MERITO S. - Es aquella. que se realiza 
periódicamente entre el empleado y su jefe inmediato ( o con el j! 
fe de personal ) a fin de que el pri;::ero sea conciente de sus cu.a­
lid~des y defectos como trabaj8.dor. 

ENVASE.- La finalidad pr¿ctica es contener al producto y protege~ 

lo, sin embargo taro.bien puede servir a.l propósito de incrementar -. 
las ventas. ( ¡luede concervarse para otro trno.) 

ESPECIALIZACION.- Aumento de la destreza de cada trabaj1dor deter­

minando la econ6mia del mismo, del tiempo que comunmente se pierde 
al pasar de una clase de trabajo a otro. 

Inversi6n de un número de máquinas que :facilitan y abrevian 

el trq,bajo y :permiten que un hombre haga la it.abor da muchos • 

'ESTADO DE C.1< .. MllIOS 'SN ?,Ti BALANCE GENERAL.- El administn.dor finan­
ciero puede obtener una visión adicio:ia.l dentro de su posj.ci6n es­
tudiando los cambios en los balances, los c~mbios revelados propoE 
cions.n pistas para los proble~as que requieren un estudio posterior 
mediante el uso de razones y mediante el estudio de los porcentajes 
comparativos del cambio de las cuentas en los estados financieros. 

ESTANDAR.-P~oporciona un valor ~ue en la administraci6n se usa como 
norma o referencia. Se le puede conciderar como algo por qué luchar 
o como un modelo para comparaci6n. 

Los estándares son básicos en la formulaci6n de programas-
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EST-EVA 

. Esto es, .por medio de ellos ,puede darse a los planes valores de ,_ 
.·tiempo. Asi mismo proporcionan los medios para identificaci6n de -
_-si 11n factor está arriba, abajo o a nivel de una base establecida 

para dicho factor. 

· ESTANDARES. - Representan las medidas ideales en que se basan la.· -­
programaci6n tecfrice. de la producción. 

ESTANDARIZACION.- Establecimiento y uso de tamaños, tipos, estilos 
medidas, etc., definidos basados en normas. La esta11darizaci6n ni.:. 
crea ni es creativa, ayuda a la planeaci6n y disminuye el control­
ya que las actividades estan estandarizadas con sus respectivas -­
normas establecidas. Mientras mayor sea la estandarizaci6n de las­
actividades componentes, menor será el grado de plane·'lci6n y de -­
control que se necesite, 

ES';'RUCTURA.- Persigue el uso equilibrado de los recurso5 human(ls -
empleados, obreros, directivos. ) Recursos materiales ( dinero ) 

( instalaciones ) Y recursos t1fonicos( Sistema.E y procedimientos ) • 

ES'!RUC1'URACION •. w Persigue el ordenamiento ideal de :puestos, tanto 
en su análisis como en su valorización, esto se puede logr<lr por .,, 
medio de organigramas • 

ETICA.- Trata de la conducta :personal y de los deberes morales y -

le incumben las relaciones hll!ilann.s por lo que toca a lo correcto y 
lo incorrecto. 

La 6tica se refiere a la moral y a la filosofía; no está 
confinada a una condici6n moral. 

EVASION.- Otra forma de respuesta a la frustración; las personas -
se alejan del objetivo frustrante, La evasión :puede ser parcial.O 
total, en el primer caso se presentan dos posibilidades: 

Evasión :p~rciaJ. 9 física o evasión :p·:.rcial psíquíca, las -
primeras constituyen los retardos o aus 0 ntismo. 

..1.3 





F FAC~FUS 

FACILIDAD DE XPREtIDER.- Habilidad para asimilar el conocimiento -
necesario para desarrollar un puesto de acuerdo a un tiempo pree!_. 
hblecido. 

FID"SICOMISO.- En virtud del fideicomiso, el fídeicomitente desti­
na ciertos bienes a un fin lÍci to determinado encomendando la rea · 
lización de ese fin a una institución fiduciaria. 

FIDEICOMIT:;:i'lT''·- Generalmente es la :pe t'sona que solicita 
institución fiduciaria la realización de 11n fideicomiso. 

FIDUCH.'lIO. - InstitL1ciór.. de eré di to qlle cuenta con: a11torizaci6n 
para llevar a. cabo operacionen de fideicomiso y que es a quhm sé·,' · 

encomiendan su realizaci6n. 

FLEXIBII,IDAD.- Disposici6n para conciderar los puntos 
ajenos y ac9ptarlos de buen grado así corresponda • 

FLUJO DE F'OEDOS. - Es la forma en que se mueve el 
de l~ empresa y como sale. 

FRUSTRAC ION. - CuR.ndo 11na barrera se interpoJJ.e entr~ el ~r~adismi» > 

y su objetivo • 

FLJ.~I!TBS DE COMUNICACION.- Es a(lurolla persona o aq•1el gr11po en el 
q11e se origina la com11nicaci6n y quien dirige todo su proceso; -
por ello tiene ls. responsabilidnd de prep!!.rar todos los elementos 
de dicho proceso y de controlarlos en forma que se realice eficaz 
mente l~ mísm~ comunic~ción. 

FUSion.- Consiste en tomar dos archivos de tarje·tas perforadas y 

mezclarlas de modo que el archivo resultante quede orden:J.doen 
la misma forma. 



G 
,'GASTOS DE ALMACENAJE,- Inversiones producidas con motivo 

cepci6n acondicionamiento y guarda de mercanci'.a, efectos 
·. erl. general en 1in almacén, dep6si to o lugar cualqa.iera • 

GASTOS DE FABRICACION.-Eetán constituidos por los materiales indi­
;rectos, asi como la intervenc:i.Ón de mano de obra en forma indirec­
ta y otros gastos de prodt1cci6n. Su valorización es siempre eet~ 
.da y se incluye en el costo de una orden en la proporci6n que le -
corresponda. 

GERmi~E GENERAL.- Es una pe~sona que actúa como agente de cambio -
de otras voluntades y que debe coordinar múltiples tareas. 

GRAFICAS D"E GANTT. - Es tina herramienta para planear y controlar .11na 
tarea objetivamente. En ella se deben anotar las actividades que -
están divididas el problema y cálcular el tiempo para rea.lizaci6n­
de cada actividad. 

Las actividades de colocan en forma de lista y el tiempo se 
11bica de tal manera que se concide~en como etapas de progreso. 

GRAFIC.\.S DB SUCESI':IN DE OPERACIONES. - Mtiest::-a una técnica de expr!;_ 
si6n gráfica empleada para aclarar el significado de la estructura 

·de la organizaci6n y para ilustrar su efe·~to general sobre el ve~ 
dadero desempe~o del trabajo. 

Esta técnica consiste en expresar gráficam0 nte la estru~ 
tu.re y el flujo de un procedimiento seleccionado. 

GRUPO.- Es una pl11ralidad de individuos que se hallan en m11tuo ººE 
tacto que tienen en cuenta la existencia de uno y de otros y con~ 
ciencia de ciertos elementos comunes de importancia. (Olmsted I966). 

Conjunto de individuos cuyas rel~ciones mutuas h~cen a es~ 
tos independientes en algún grado significativo. ( Cantwright I97I). 

GRU'?OS Ifü'OPJ.1AL"SS.- Los grnpoe no prescritos oficialmente. por los 
esfuerzos de la. org·.<nizaci6n fo~al, se originan en forma natural 
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H HEC-HIG 

siempre que existan personas que trabajen juntas. Por lo general -
estos grupos están unidos por intereses comunes; y su formato pue­
de estar separado por completo de cualquier segregaci6n determina­
da sobre una base industrial, económica, 16gica o interempresarial. 

Ejemplo : 
La información acerca de un trabajo. La mejor forma de rea­

lizar la tarea X Y Z etc,.pues pueden intercambiarse informalmente 
en un festejo, gira campest~e o durante un evento deportivo sema-­
nal. 

HECHO.- Es una ocll?'rencia, calidad o relaci6n que es manifestante­
verdadera y actual. Representa una cosa hecha o existente. 

HIGIENE IlfDUST~IAL.- Conjunto ds conocimientos y técnicas dedica-­
das a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del·ambien~ 

te,· pslcolÓgicos o tensionales, que provienen del trabajo y que -
pueden causar enfermedades o deteriorar la salud. 



1 IGU-INii 
. ·.': .. ~<./.> ' 

,L{iJ:G~ALAOION.- Consiste en comparar dos archivos separando las tar-· 

que no coinciden. 

conciderar la mejor 
de ejecuci6n 1ma vezt seleccion::ido tin plan i;i programa:· 

INCENTIVOS.- Tienen por objeto motivar al empleado u obrero 
forma que este encuentre su empleo satisfactorio y aea u.n colabor!:_ 
dor. 

Los incentivos ae dividen en 
A).- Monetarios 
E).- De seguridad • 

. INDICE.- Normalmente está separf!do de los datos o documentos que -
forman el archivo de modo que pueda buscarse lo que se desea más -

.. fácilmente • 

INDICE DE USO.- El vended0r divide a sus compradores de la siguieE 
te manera para conocer el grado de aceptaci6n de sus productos : 

No usuarios, poco usuarios, muy usuarios. 
A su vez los no usuarios los divide en no usu.o.rios en po­

tencia, y usnarios en potencia ( actualmente no usan el producto - ·. 
pero pueden llegar a usarlo ). 

INDICES.- Son medidas o patrones de valuación que sirven para eva,_· -­
luar la eficiencia de cada operaci6n, como lo son calidad, tiempo, 
co::to, volumen o intensidad. 

INDUCCION.- Acelerqr la adec:iaci6n del indivLluo al p11eeto, al je­
te, al gr1ipo y a la organización en general, mediante 1nformaci6n­
sobre la propia organización, 3US políticas, reglamentos, benefi--
cios que adq11iere como trabajador. 

INDIJST~IAS DE PRODUCCION FINAL.:- Dedica.los a la Última :fuse de _..,.... 
transformación de un prodcicto, para ofrecerlo directam<?nte al dis­
tribuidor o con:::midor. (Alimentos, bebidas, calzado,vestido, ). 
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IND-INS 

:INDUSTRIAS DE PR.ODUCCION INTF.!Th!BDIA.- Se encargan de transformar -

.los prodtlctos primarios en otros que servirán de base para otras -

industrias ( cacao, = chocolate , petroleo = gasolina, etc. ) .• 

INTIUSTRIA P!t!MA~IA.- Se encarga de abastecer e otras industrias. 

( Electricidad, petroleo, mineria, agricultura, ganaderia_ 

pesca, silvicultura, etc. ), 

INFLUYENT'!:S.- Las personafJ qae estimulan, informan o 

.cualquiera de las fases del sistema de compra. 

INFO::U.l:ACION.- Actividad que proporciona datos a la 

los demás niveles. 

IllFOfill:ES.- Presentaci6n objetiva de información dirigida a tln 

ditorio en particlllar para un propósito específico. 

Se usan para establecer comunicación con iosgeréntés;con 

los clientes y para temas de naturaleza técnica u operativa, pu.eden 

·servir como informes de información y como info:::'lD.P.S de investiga-­

ci6n. 

INICLi.TIVA.- Tendencia a adelantarse para iniciar un'3. acci6n, pro-. 

ponerse como candidato para efectuar actividades fuera. de rtltina: 

INSTINTO.- Modo de reaccionar organizado y relativamente complejo 

característico de ana especie determinada y que ha sido adoptado ~ 

filogenéticamente a un tipo de situación ambiental. 

msTRUC;ION .- Es de carácter g~mer:3.l y en este rzago 

tinci6n con la~ ordenes de naturaleza específica. Constitaye 'orien 
· taci6n de procedimien \:os que enfatiz-:in como hacer las cosas. 

INST:'.UC 1~ION:!!:S.- Son preceptos, que casi sie--1pre d::m inform~'l.dÓn o 
conoci!'.lie.ntos sobrP. 1m3 m-:inera satisfactoria y recomendable de 

P.fectuar una lab"r det 0 r:ninada. 



INS-INY 

-INST~UCTIVO.- Medio de comunicaci6n que dirige la organizaci6n a -
sus empleados. En ~l se estable~en, paso por paso los procedimien­

a seguir, indicando los objetivos que persigue cada secuencia­
procedimiento, las formas a utilizar., el trámite a seguir, etc. 

INSIDIO EXPERIJ/El'l'AL.- Variable cuyos efectos están puestos a prlle­
.. ba. ( Precio, envoltura, exibici6n, etc • ) • 

ÍNTEGRACIOU.- Es obtener y articular los elementos materiales y -

que la organizaci6n y la planeaci6n señalan como necesarios 
para el adecuado funcionamiento de un organismo social. 

rnT:-:-RCALACION.- Estriba en mezclar dos archivos o visto de otro 
do, poner en cietto orden dos archivos simult~neamente. 

IN'TRODUCCION.- Se pone el producto en el mercado, la percepc16Il. y 

aceptaci6n del mismo son mínimas. 

INTUICION.- Mecanismo psicol6gico inconciente por 
el individuo es capaz de preveer un resultado. 

IUVESTIGACION.- Busqueda de la soluc.L6n a un problema 
los conocimientos pasados o de la experimentaci6n con las posibles 
respuestas al problema, 

IN'VESTIGACION DF. MERCADOS.- Análisis sistemático del problema, -
construcci6n de un modelo y determinaci6n de hechos, con los fines 
de lograr u.ns. toma de decisiones y control para poner en el merca­
do bienes y servicios. 

INVF.STIGACION TI'!: NUEVOS P!10DUC'.'OS Y SERVICIOS. - '.!',leva a cabo el -
proceso que permite el desar-ollo de innovaciones, el res1ll tado de 
esta actividad nor, lleva al surgimiento de nuevas t~cnicaa, mate-­
riales novedosos y disefios originales. 



LABORIOSIDAD.- Facilidad para ejecutar trabajo 
diligencia y entusiasmo. 

LEAJ.TAD A LA ?!ARCA.- Bs la consecuencia constante 
producto por paTte de los mismos consllJllidores. 

LENGUAJ~ DE MAQUINA O BASICO.- Grupo de instrucciones 
tificados directamente 
un proceso. 

LENGUAJE ENSA1IBI1ADOR.- Mediante estos resulta posible codificar -
programas en una forma que no es legible de manera directa para la 
má~uina pero que reiuce la complejidad y facilita mpas las cosas al 
programador. 

LIDER.- Persona que guía, dirige o conduce. 

LIMPIEZA.- Es la encargada de concervar la buena 
empresa. 

Lil1EA DE CREDITO.- Es generalmente un entendimiento informal en+.re 
el solicitante y el banco acerca de la cantidad máxima de crédito 
que el banco proporcionará al solicitante en cualquier tiempo. Ba~ 
jo esta forma de arreglo, el banco no está obligado legalmente a -
proporcionar el eré.cito en la cantidad acordada. Sin embargo la -
mayor parte de los bancos cumplirán con el ac•Prdo informal con <!l 
objeto de no da5ar zu reputaci6n o la confianza depositada en ellos. 

JJIN4:A DE PRO"'.:JUCT0.- Grupo de productos que es'.;-!in ~strP.chamente li­
gados o rel:'.ci•nados ya sea po::- 1u" sat.isfacen una. clase de necea~ 
dades, po:.' que se les usa conjuntam·?.nte, nor 1ue se venden a los -
mismos gr:ipos de clientes, poi que se les pone en el r.ierc::i.do usan­
do los mismos distribuidores, o por que quedan dentro de escalas -
dete~inadas o de precios. 
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M MAD-MAT 

MADURES.- El crecimiento de las ventas continua pero a ritI¡IO de-­
creciente, debido al número cada vez menor de clientes potenciales 
que siguen sin enterarse del producto que no han procedido a a.cci6n 
alguna. 

MANEJO DE PElSONAL.- Una fase de la administraci6n que se ocupa de 
las energías human~s, intelectuales y físicas, en el logro de los­
prop6sitos de una empresa organizada. 

IliA.~DATOS.- Contrato mediante el cual se acepta en la inatituci6n -
fiduciaria la encomienda de un tercero para llevar a cabo por su.­
cuénta en calidad de " mandatario " actas de comercio o de carácter 
administrativo. 

TWTTEnIMIB?TTO.- Conservaci6n del edificio e instalaciones, a.si como 
la reparaci6n preventiva. 

MANUALES DE ORGANIZACIO'.T.- El manual preparado adecuadamente, ofre­
ce completa informaci6n sobre los asuntos cor~espondientes a cada -
puesto y P"rmite conocer y entender mejor los requisitos, las limi­
taciones entre uno Y otros elementos del mismo puesto y con los de­
más de la org'1niz::ici6n. 

'lf;ATE'.UAS PRTI.ll\.S.- Se aplica el material que no está termina.do tal -

como es recibido por la fábrica para su incorporaci6n posterior al­
producto de una empresa. 

1Ll\.~CA.- La calidad del producto y adecuado manejo del mercado, con~ 
tituyen a la creaci6n de una verdadera conciencia de ~arca en los -
cons1.F:iidores y el est'lbl'·cimiento de cierto prestigio. 'Es una pro­
tecci6n legal contra i~itacione~. Da un carácter distintivo al pro­
ducto. 

'!l.:\.T'R'.UAL"!S DE PD.O!JUCCIO?Y. - Son ·las piezas o componentes que pueden 
obtenerse en ::'uentes externas a la empresa o pue:l.·~n ser producidos 
en la f1.b1·ica y almacenadas pa ·a su uso futuro. 
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~:--:..·';•'-

DISCIPLrNARIA.-Incl11ye. desde 
para no incurrir en faltas al 

ia aplicaci6n de sanciones • 

amones tacione'.s';;:~f ;~:~~?·t~ib1!>•••• 
cumplimiento ~e ob1~gaciónes 

- . ···~ 

PARA EL DESARROLLO ADMINISTRA":'IVO.-: 
. ... >";.t '. ·. ·• · .. 

Aprender en el puesto, resoluci6n de probl.emas, conferen..,;_-
y seminarios, simulacros, ejercicios de escritorio, desempeffo 

MENSAJE.- Es el producto físico verdadero del emisor de la comuni­
cación y deben conciderarse como elementos que componen su estruc­
tura, un código, lln contenido y un tratamiento del mensaje, 

IrtERCADO.- Un mercado no es solamente un lugar físico donde compra­
dores y vendedores se enc11e11tran para intercambiar productos y di­
nero. Este concepto se amplia para incltlir a todas las pe:·sonas o­
empresas {compradores ) que tienen necesidades y dinero para adqu! 
rir satisfactores y por otro lado, personas o empresas ( vendedo~ 
res ) que poseen los satisfactores y desean cambiarlos por dinero. 

MEJCADO DE CAPITAL.- Trata con las obligaciones a largo plazo tan­
to de pasivo como de capital contable. Entre las obligaciones más 
importantes se encientran las del gobierno, bonos de corporaciones 
acciones preferentes y acciones comunes, 

11ERCADO D"S CO!TSULm. - Está integrado por todos aquell•)S fabric~ntes 
o distribuidores de bienes o servicios q11e ofrecen sus productos a 
los usu~rios o consumidores finales. 

!,""tEJCA:~o DE DINERO.- :Ss ·el mercado activo para el dinero y sub'sti t~ 
tos cercanos al iinero en el cual las instalaciones financiera y -

otras descansan para obt~ner la liquidez necesaria en ~l curso us~ 
al de sus operaciones. 

Esto no incluye las cuentas bancarias de cheques de la ma 
yoría de los individuos o de l~ mayor parte de las firr.ias ie los -

ne,;ocios' tam;:ioco se inf)1uiran los deposi tos o los títulos de aho"" 
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MER-MET 

MERCADO DE P:mEBA~-Mercados experimentales utilizados para conocer 
ia reacci6n del público hacia el producto, se utiliza un sector r! 
presentativo de consum5.dores para estudiar la. aceptaci6n potencial 
de un p!'oducto. 

ME~CAJO D~ 'rRABAJO.- Este surge en el momento en que existen pera~ 
nas y organizaciones dispuestas a cambiar dine~o y esfuerzo, suje­
to hasta cierto punto por las leyes de la oferta y la demanda • 

METICADO INDUST1IAL.- Todos loa industriales intermediarios que a -
su vez producen para el mercado de consumo. 

ME~CAD~TECNL\.- Es el análisis, organizaci6n, planeaci6n control -
de los recursos, políticas y actividades de la empresa qu~ afectan 
al cliente, con vistas a aa-~isfacer 13.s necesidades y deseos de -
los grupos escogidos de clientes obteniendo con ello una utilidad. 

MERCAD8T'SCNIA CONCEHTiADA.- Con este tipo de mercadotecnia la em­
presa logra una poaici6n fuerte en el mercado debido a su mayor - _ 
conocimiento de las necesidades de los mismos. 

MERCADOTECNIA. DTI'~:\~lCIADA.- La empresa decide operar con todos los 
segmentos del ~0rcado, pero crea u.n producto distinto y/o progra~ 
mas de mercadotecnia difer~ntes para casa una de ellos. 

MBRC.\Dí1T1~CNIA INDIFERENCIADA.- ~l vendedor intenta establecer un 
producto y lln programa de me .. cadoteci:lia que tengan atractivo para­
el número más amplio de compradores. 

METOD'.- La forma proscrita para ejecutar el trabajo poniendo ade­
cuada concideraci6n al objetiv1, instalaciones disponibles y al t~ 
tal de gastos, de tiempo, dine~o y esfllerzo. Un método se refiere­
ª un trabajo qll·~ comprende un paso de un procedimiento y que espe­
cífica la forma en que este paso debe ejecutarse. 
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1112!!T~MOT 

·< M:STODO D'E TBAtiSPORTF..- Medi<J.nte este métod0 se determinan las r11-
tas más econ6micaz. Se determinan costos y se requiere conocer -­
la loc~lizaci6n y cantidades diaponiblP.s en los centros de prod11!:_ 
ci6n las demandas en los centros de distribuci6n y los costos de­
transporte de cada fábrica a cada cent ·o de distribuci6n. 

MICROFILM.- Se utilizan cuando se requieren guardar documentos 
completos. Se recerva en la tarjeta una parte para insertar un -
microfilm y el resto se u.tiliza. para registrar informaci6n que -
permita lozalizar y describir el documento fotografiado. 

MININOS CUADRADOS.- Sirve para extrapolar la demanda hist6rica P! 
sada. Se lltiliza a meriudo CLW.ndo se hacen ajustes a corto plazo -
en niveles de producci6n e inventarios. 

Cuand') la demanda de productos es hasta cierto punto pr!. 
decible, podría entonces estimarse la demanda f11tu.ra usandoestt;!.;. 
método. 

MIXTURA DE PJ.ODUCTOS.- Conjunto de productos que 
dad de negocios ofr:ce en venta. 

MODELOS MATEMA'rICOS. - Preparaci6n de formulas. y_ siillulk~iones para,:­
anticipar los resultados por obtenc.ir. 
con base en experiencias anteriores. 

J.'.OTIVACION .- Todos aquellos factores capaces de provocar, mantener. 
y dirigir la concl '.cta hacia uu objetivo. 

MOTIVACION ADQUIRIDA.- Algunos tipos de conducta son tot:llmente -
aprendidos; la sociedad va moldeando en parte la personalidad, n11-
estro comportamiento y creando nuestras necesidades. 
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N NAC-NOR 

. NACIONAJ, FINANGI:SRA.- Despué's del Banco dP México, NAFTifSA es la -

instituci6n más importante d_entro del sistPma banc1rio. Opera como 

banco de desarrollo econ6mico y ~.s el proveedor de fondos más im­

portantes para el gobierno federal. Ac·i;ue. como agente del gobierno 

federal para la negociaci6n y aillllinistración de empréstitos extra~ 

jeras, asi como para el control del crédito internacional para --­

Frestamos públicos y privados. 

HORMAS.- Constitayen reglas de conducta o preceptos que r:oi311lan la 

interacción de los individuos, asi como esos y las estructuras so­

ciales. 



o 
OBJETIVO.- Los objetivos constituyen estados ideales a<dón:de 
pone llegar y hacia los cuales se encaminaran todos'1~s· 
de la organización. 

OBJETIVOS A CORTO PLAZO~- Los que abarcan un período máximo de 
a.fío. 

OBJETIVOS A LARGO !'LAZO.- Los ·que abarcan un lapso superi~r a nn 
&i'i.o~· 

ABJETIVO ADMINISTRATIVO.- Meta que se fija, que requiere un campo­
de acci6n definido y que sugiere la orientaci6n para los 
de un dirigenten. 

OBJETIVO DE SERVICIO.- Hacer llegar a los constllllidores productos y 

a los usu.arios servicios. 

OBJETIVO ECONO?IIICO.- Satisfacen al grupo de acreedores que comple­
mentan la estructu.ra financiera de la organizRciou~ D:!.chc objetivo 
se cumple cuando reciben intereses y pago del dinero prestado. 

OBJRTIVIJ GRGA!HZACIONAT, DE LA EMPRESA.- De servicios sociales y 

económicos. 

O:BJ?TIVO SOCIAL.- Tiende a satisfacer a los grupos de pe,·sonas que 
van a proporcionar su esfuerzo a la organización, e la comunidad -
donde se localiza la misma y al pais en gener~l, mediante el cum-­
plimiento de las disposiciones gu.bernamentales y legales, pertine!!_ 
tes o multiplicándose como una fuente de trabajo. 

OCUPACIOIT.- Familis. de puestos semejantes:" 
Ejemplo: 

Mecan6grafia, ar·chivista, aiu:iliar de contabilidad, se 
clasifican dentro de la ocup~ci6n de oficina. El troquelador, el -
prensista, el fresador se clasi'.f'ican dentro de obreroe y as:- suce­

sivamente. 
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.OPER:'l.CiürL- Representa el objetivo de una org~nizaci6n, 
dad permite la transformación de '.lrticuloti o el ofr 0 c:Í.rüento de 
·servicios y su venta .. 

ounnoN.- Es una suposic:í.ón i.;obre la información que recibimos 

medio, una sos pt,,chn basada en indicios, no en vrucllas; una in ter."'."'.'"'. 

pretaciónsin s11ficiente com~obación. 

ralmente son ~oco consist 8 ntes. 

ORirsn.- Proviene del jefe, es d.ecir se basa én la alltoridad 

quien la origin2., ·~l explic0. q1.rn debe hacF:!:rse. 

0?.DENES.- Son una herramienta de la. comunicación en las 

implic'ito las siguientes nor·m'.'cs 

r!'i 1;H1e quA ser com:plst::l~ debe decir lo qu.e se -va.·hac.e_r,:·.,~ · 

quien lo va a 1-iaccr o cuando, done.e, como y por que debe hacel'.se _ 

p:e.ra llna méb:im.2. cfectivid2d, lfü1 ordenes relativas a 1rna opera.;;_'."' 

ciónen parttcu.1r .. r 3ÓJ..o dt!be do.rJ.a.o una persona~ 

I,a pe "'SOrn~ Ci.UP. d.•l Lll1'.'i Orden también tiene la obligación de 

ver que se cunpla c:e<rrectar:i2n;;e~ 

O~DBNES D'S P:rtODUCCION .- Todos aa.uellos pedidos 

tes a la negociación respecto 0. un producto en pc-1rticular. 

cir de productos que se fabrican en serie. 

ORGANIGRAM..I\.. - Repr;rnentac ión gráfica q_ul~ ciuestra ob.j eti vamente la 

estructurlcióo de la organi~aci6n. Puede referirse a las funciones 

los puestos o las personas que ocupan los puestos. 

Pueden utilizar las si~uicntªs rspresentaciones gráficas: 

Vertic:J.les, horizontales, c irc1llares, mixtos, escalares. 

En los or~anigramas verticales, las conecciones por medí~ 

de lineas verticales establecen las comunicaciones ( ordenes o su­

jestiones ) y las hori?.ontal'!s , interc'1.mbio de informes. T~as ver­

ticales desciende:1 de los niveles r;er,'irquic')s Sllpe:·iores a los infe 
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ionari a pue~t~~ y p~i~om.s· 

... º ORGANIZACION.- Unidad produétiva o de servicio que, 

. segiS.n aspectos prácticos o legales, se integra por recursos huma-,,. 

nos, materiales y técnicos, v:üiendose de la administraci6n para -: · 
lograr sus objetivos. 

ORGANIZACION.- Establecimiento de relaciones de conducta entre tra· 
bajo, personas y lugares de trabajo seleccionados para que el. g~. 
po trabaje unido en forma eficiente. 

ORGANIZACION G:L~NDE.- Cuando eu importancia, el monto de sus recll!; 
sos materiales y su participaci6n en la vida econ6mica o social 
sea conciderable. 

ORG,~NIZACION LINEAL.- Es aquella en que la autoridad. y reeponsa.bi'.'" 
lidad correlativas se transmitan íntegramente por u.na sola linea -
para cad~ 9ersona o grupo. 

ORG\NIZACION MEDIANA.- Cu.ando las características alcanzan un pun­

to intermedio entr~ el máximo y el mínimo del grlipo. 

ORGANIZACION PE'~U~;l!A.- Aquella cuya magnitid es mínima dentro 
grupo. 
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PÁ~PLA 

:PXGAJt:E).~,Es.una promesa incondicional escritS:nechapor unapel:'sona 
aot~!f,.eie pagár a la presentaci6n o a un tielD.~o espedficado una;.. 
'ci.~da· swna de dinero a la orden • 

. ; .. · PALABRA ORA!,.- Es el testimonio que exterioriza el pensamiento, --

: / >L.< ~~~ú:0::~:i:::~:, y h:~e m~;~:e~::e~~0:r: :~:!:e ~et~~ ::~s~=c~:e= 
,, . ,, '' 

· · · ·· humana a travéz de las relaciones vivas que suscitan ent~e los in-
dividuos. Se se cuenta con la presencia del 1:\ombre frente al hom­
bre, la comunicaci6n alcanza sus perfiles más trascendentes. 

PERFOR.f..CION.- Consiste en codificar los datos contenidos en un do­
cumento-fuente, de c,cuerdo con 1m c6digo predefinido y en perforB.!. 
los en una posici6n preestablecida en la tarjet'.l. 

PERSONA MO~AL.- Es una empresa poseída por dos o más propietarios­
de acuerdo con lo cual todos los socios son r~sponsables de las -­
deudas de la empresa. 

PERSONAS FISICAS.- Es una persona que retiene el titulo de 
dad de todos los activos y es responsable de todos los pasivos. 

El propietario recibe la utilidad o sufre las pérdidas 
· en las que incurri6 en las operaciones. 

PE''.SONALIDAD.-: Organizaci6n dinámica, individual de aquellos ·sist~ 
mas psicofísicos que determinan la singular adaptaci6n del iridivi''."" 
duo al ambienta. 

PT.AN,- Curso de acci6n basado en el análisis de un problema, 
cía tendiente a la S9.tisfacci6n de metas predeterminadas. 

t'LMP...\.CIOn.- Primer momento del proceso administ.rativo por medio, 
del c~al se define un problema se aMlizan las experiencias pasa-- , 
das y se esbozan planes y programas. 
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PLA~PRE 

PLANEACION.- Selecci6n y realización de hechos así como la form11l_I! 
c-i6n y. uso de suposiciones respecto al ftr~uro en la visualización..;. 

.formulación de las actividades propttestas qu;,i se cree sean necé­
s'arias para alcanzar los resultados dese_ados. 

el conjunto de ple.nea sistemáticos 
y acciones encaminadas a dirigir la producción conciderando los'­

, factores, cua:-do, como, donde y a qus costo~ 

PODER.- Representa la posibilidad. de emplear la fu!irza., :pero no 
necesari!l.lllente suempleo real. El poder se encuentra íntimamente li 
gado a la estr11ctura de sanciones y recompensas en un grupo o en 
u~ organizaci6n, pues quien la detenta puede poner en juego esa ~ 
estr11ctura. 

POLITICAS.- Son enunciados o conceptos que constituyen una guía -
para el curo de las acciones seffalan fronteras muy amplias q11e P9!· 
miten al dirigente usar su iniciativa y su juicio en la interpret! 
ci6n de una norma. en particul2.r, 

POLITICAS DEPARTAMENTALES.- Son normas de acción para cada. uno de­
los diversos departamentos de una empresa. 

PORCENTAB DE DEVOLUCION "?ROM:SDIO.- Porcentaje del ingreso neto -
anual promedio despu~s de imp11estos en relación 1. la inversi60: pi:',2_ 
medio durante la vida del proyecto~ 

PR::!:CIO.- El precio es fundamental en todas la:' transacciones mer­
cantiles t sirve para controlar las actividades del :nercado. Es el 
mecanismo regulador por medio del cual el vendedor y el comprador 
llegan a un mutuo acuerdo para el movimiento de productos y servi~ 

cios. 

PREDICCIONES.- Procedimientos mediante los cuales nos Dermiten prE_ 
nosticar o definir cuáles serí~n las posibles alternativas a seguir 
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y l~s probables efectos sobre .factores como costos,utilid!lcies, o;r:.,;. 

la empresa.. 

PR~ilISAS D'S PTuiJr::ACION.- Son supociciones que proyorcioilan a.n fon­

do dentro del cual tendrán lugar los eventos qu.e af P.ctan a la 111a..., 

neaci6n. Su misma naturaleza requiere que se hagan suposiciones -

con r··s-;iecto a los acontecimientos futuros, de lo contrario no te!: 

dría lugar el trabajo de planeación. 

P~~PARAC!ON DE :sJ~CUTIVOS.- Es la aplicaci6n de esfuerzos planea-:­

dos para ayudar a mantener y a mejorar ejecutivos~ en los niveles 

medios y superiores de la organización para que puedan alcanzar en 

forma más efectiva los objetivos de la empresa. 

PRRSTA.r~os DE R.\BILITACION O AVIO.- Bl acreditado queda obligado a 

intervenir el importe del prest3.filo pr·cisamente en la adquisición 

de la materia prirua, materiales y el pago de jornales, salarios y. 

·gastos directos de explotacj.6n indispens,,bles para los fines de 1&. 

el!lpres:! ( Art 32I de La Ley de '1:it Y operaciones de cr-gdito ) • 

PR~STAMO DIRECTO.- Se concidera como la operaci6n clásica del cré­

dito bancario ya que para su otorgamiento no se exige mpa~ garan­

tía que la que ofrece el sujeto de cr~dito como persona de acuer1o 

con sus caalidades de buena sol'Tencia moral y económica¡ por ende­

_llamarsc su0len d.entro del voc:3.bulario banc3.rio. " Cr~di toe '¿uiro­

gr,ficos 11, pr~stamos en blanco o prest~mos 9ersonales. 

PRESTA!mS :-IIPOT-C.:CARIOS. - Son las única!.' operaciones 

dito que :pueden llevar a cabo los bancos hipotecarios con sus pro­

pios recursos, con diversas modalidades pero siempre :ientro .ds su 
mismo g6nero. 

Por su pro-;iio. n· .turaleza de.be estar gar:mtizado con~, 
bienes ininuebles { casas, edificios, condominios e:c no terrenos).' 

62 



PRESTAMO PRENDA"(IO,,- Tamb:í.án se le conoce como· pignorativo, es 

. crédito que para su otorgamiento se exige o.na gárantía real no 

mu.eble. Se documen·l;a median~e un :pagaré •3YJ el Cl<:~l debe quedar 

descrita a la garantía, 

PRESTAi~OS REFAGGION1\.iUO~. •· Queda el acre di t~ obligado a intervenir 

el préstamo en la adqtüsición de aperos~ instrmnentos, 1ítiles de -

labranzur a1)onos, gane.do, o anima.les de cr·:la, en la plantac:l.6n a.e 

Cltltivos c:Í:clicos o perm.e;nentes, 

PR"SSU:?USSTO.- Es un plan de 1ma importanc:La ca.tegorü1a. En algunos 

trabajos representa el plan más importante de la 8mprese.. Son da-­

to~ arreglados lÓgioamente y que l'epresenta.n las e:¡¡:pec:taciones ra­

zonables pars un período daao. 

PRESUPUESTO DE VEN~AS.- Cálcttlc concervador d.el vol 1men esperado -

a.e ventas, y sé le emplea pr:i.mordi&l![ente :par~ tome.::- decisiones de" 

com.pra. 1 producción y movimiento de eÍ1=:-ctiYOo 

PRINCIPIOS DE ADT>~L"iIS'l:RACION,- Enunciado fundamental, u.na verdad. -

general que es guía para la acción. 

El enunciado fundamental es aplicable a una serie.de los -

:fen6menos que se estudian y expresa CJ.l~e rresultarloo son de esperar­

se Cll'3.UdO se aplica el princi pi.O. 

1'~0C'S:UD·,lENTO .. -· S8 ocu-pt-1 de e~:!r;r,)z;e:r y pono:r· t?'c. pr;.~'"-~tica un curso 
especifico de 2.cción de acuerdo co~1 1~1 polftica estE'.bled.da. Los 

procedimientos dan una sucesión cronolÓ¿;ic~: a lr.t'" oper::i.ciones, y 

marcan el orden de ~ca cadena de tal":s operaciones sucesivas, sie!:!; 

pre dent1·0 de la. política establecida y hacia la. me';a predetermin~ 

da. 

En comparaci6n con lac r.1olític2.s, los proce :ir'lientos son­

mis definidos y aplicados a actividades específicas para la reali .· 

zaci6n de ciertas :netas bien definidas, 7 a s•1cesión de operaciones 

es una condición in·lispensabl" del 11roceJi:Jifrnto. 
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PROCESO.- Cualcpier fen6meno que presenta 1.ma contin•m modifica;,. __ 

. ción al travéz del tiempo; la CL<al se traduce en operación perma-­

nente; una relación cambiante, cuyon componentes o partes interac­

cionan y se influyen reciprOC'.1.ffieUte, 

P:lOCESO ADJ'[INIS'~RATIVO.- Establecimiento de un plan para lograr lo 

q_ue queremos; lo ponemos en 1)ré.ctíca y después co:uparamos sus re-­

sultados a fin de cor·,·egir el plan o la manera de ponerlo en prác­

tica, si hay grandes diferencias entre lo obtenido y lo deseado. 

PJOCESO D'S DATOS.- 'I'ransformación de ins·.unos datos> los ctialP.s no­

son Útiles por si mismos sino a travéz de un p~oceso, a fin de ob­
tener un p~oducto ( ínfo~maci6n ) que sí puede ser útil sin trans­

formaciones ulteriores. Tal proceso estará integrado a un sistema­

diseñado para obtener informa·'i6n necesaria en la toma de decisio­

nes. 

PRODUCTIVIDf,D.- Es la relación entre la producción obtenida. y los 

recursos utilizados para obtenerlas. 

PlODUCTO.- Be 1m haz de personalidades materiales de serv:icio >y 

simbó'licas que se espera que brinde satisfacciones o benefiCios al 

compr'ldor. 

P30DUC~Oº' "SN PilOC}:So.- Son aq_•Jsllos que están en períodos de 

formaci6n, antes de convertirlos en productos te:rmin.1 los. 

?:lO!)'JCTOS T'S'ilH!I!, ':JOS, - Son los prod11ctos acabados que se almacenan 

para su entrega al cliente, 

PROFESI0GRftJilA.- ~s el equivalente al análisis de puestos, aunque 

con ale;un~.n variantes, tiende a describir el conjunto de habilida­

des y r<~s~~oa psíquicos que debe poseer una pe·,·sona a fin dé encau­

sarse con éxito en la ocupaci6n el·~gida, 
¿; 
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PRO. 

:promedio de @.rtículos q11e la. empresa .ofrece -

dentro de cada linea de prodtlctos. 

PROGRAIY!A.- Tambien es u.n plan. Los '\)rogrm1ias pueden conciderarse: '- · 

como acciones planeadas, integradas en una unidad y 

lograr un obj eti YO de ';erminatlo, 

P'.10GRAMAS ALTERNATIVOS.-· Diversos cursos de acción qlle es posible7" 
seguir para resolver un problema. 

PROMOCIOl:T. - Esfuerzos tendientes a dar a conocer el prcid.uct.o o ha­
cer una introdL\Oci6n en el meroado como : 

Qfe:r:tas, premios, rifflS: y otros medios :propios de la 
:presa. 

La promoción a su 'TeZ tiende a lograr !ilejores volumenes 

de venta. 

PROMOCION fü El'll'RESAS.- La actividad qtte reqlliere el establecimien 

tode una empresa para la elaboraci611.de productos o prestación de 

servicios. 

PROirIOCIOITTS ""''FECIALES.- Brindar r:mevos productos o servicios ·'U -

co: dici •nes o aervicios de oferta especial para darles en::rad1:1. al'.'" 

mercado. 

PROKOS'rICO.-· Técnica para tTansladar experiencias pasadas dentro .;.. 

de los acontecimientos futuros. Esto reQuiere esti!!lar la magnitud­

y el significado relativo y absoluto de las fuerzas ~lle influirán­
condiciones futuras de operaci6n. 

PRONOS'PICO '.J'~ VEN":'A.S.- Es el ni\"""l esperado de sus ventas calcula­

dÓ a base de un plan escogido de mercadotecnia y d0 conclusiones -

presuntas del meiio ci~cundante. 
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PROYECTO.- Actividad cíclica y Única para tomar decisiones, por lo 

que el conocimiento de las bases de l~ ciencia de ingenieria y ad­

ministraci6n, la habilidad mat.em3.tica y la experimentación, se cO_!! 

jugan para poder transformar los recursos naturales en sistema~ Y: 

mecanismos que satisfagan las necesidades h•:unanas. 

~ .. 
PRUEBA DE ACIDO O SEVERA COMO ACTIVO RAPIDO.-Claculada dividiendo-' . 

. la suma del efectivo e inversiones en valores asi como cuentas por: 

cobrar, entre el pasivo circlllante. 

Es una medida d~l grado en el cuál el efectivo y el efe~ 
tivo proximo oubre~ ~l pasivo circulante. 

PRUEBA DE APTITUD.- Tiene por objeto, indicar la relativa pericia o 

deztreza en la actuación física r corporal ) que debe tener el can 
1" 

didato. 

;PRUEBA DE PERSONALIDAD.- Su objetivo es conocer las característi.:.­

cas ·,psicológicas persónales diÍ entrevistado, incluyendo sus emo- ·•· 

ciones, s11 comportamreento general, sus relaciones, sus reacciones­

la confianza en sí mismo. 

I'RUEBA DE HABILIDAD "'\SPECIAI,.- Por medio de preguntas bien selec­

cionadas y redactadas se puede determin:1r el conocimiento y com-­

prensi6n de el candidato en un campo determinado de actividades. 

PRUEBA DE INCLINACIONBS Y PHEF"SHENCIAS.- El objetivo de esta. prue­

ba es descubrir hasta que pu.nto se inclina el candidato hacia de­

terminadas actividades. 

PRUEBAS.- El juicio humano es la selección de personal está asist_! 

do por las pru~bas. Las pruebas son operaciones de cualidades ,o -­

características ~ue se obti~nen m'diante observaci6n y califica~­

ción en determinadas situaciones estandarizadas. 

PRUEBAS JHj INTBT,IG~!TCIA.- El propcfsito de este tipo de prueb'.ls es 

medir la agilidad y capacidad mentales. El razonamiento verbal y -:- · 



la habilidad para los nrnneros se >irle.luyen !JOr lo g1:meral. en esta -
:pr11eba. 

PRUEBA DE TEMPERAMEl!TO.- Esntre las clial:j.dades que. se desc11!>ren 
con esta. prueba• se cLJ.enta lo que guetT y lo q11.e disgt1sta: ·a¡• can-..; · 
didato y sus ha.bitos. También se pone de manifiesto si la persone.­
es ec11ánime, sociable e impulsiva. 

PlJ.BL!CID.AD.- Constit11yen todos aquellos esfuerzos tendientes a lo­
grar el con9cimiento y aceptación de un producto o servicio, se u­
tilizan diferentes medios para dar a conocer el prod11cto: 

La publicid9.d emplea medidas ajenas a la em-presa par!" Jti~ 
fundir un mensaje en forma general, oomo ia t.v., la radio, los 
periódicos y las revistas, 

PUESTO.- Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y 

condiciones que integran una unidad de trabajo 7 especifico e·im~-
IJersonal .. 

PUNTUALIDAD.- Característica de llegar a tiempo y empezar si{tráb~ 
jo a la hora establecida~ 

QUEJAS~- Son mani:festáciones de incoo.formidady re:presentanun es­
tado de insatisfacci6n inde;endientem,ente de su fundamento o impr_9. 
cedencia. 
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. · RA.c:'.oN¡LIDA:O.- Es el ordenamiento de la::: actuacíones 
sos 16Hcos derivados de la inteligencia • 

. RACIONALIZACIOH.- Conciste en tratar de ·justificarse, en 
eas razones para explicar ciertos hechos. La realidad es 

.te en estos casos se prefiere disfrazarla. 

RAPIDEZ.- Habilidad man!lal y mental para desarrollar las activida":" 
dee de su puesto basándose en un estandar de tiempo establecido. 

RAZON ENTRE EL PASIVO TOTAL Y EL CAPITAL CONTABLE.- Se cflcula di­
vidiendo el pasivo total del negocio entre el capital contable ta~ 
gible. Esta raz6n muestra el dinero que los corredores han invertí 
do en relaci6n con el dinero que los dueños han invertido. 

RAZON D"EL CIRCULANTE .- Se c:ücula mediante la divisi6n de activo­
circulante entre el pasivo circulante. Esta razón representa una -
medida burda de la compa~ía para llenar sus compromisos actuales. 

RAZONES.- Son todas aquellas permutaciones y combinaciones obteni­
da·' de las diferentes partidas de •.m balance general con objeto de 
conocer la posici6n de la firma en su aspecto financiero. 

RAZONES PA!\A D~LEGAR.- Tiene a su cargo más trabajo del que 
nalmente puede hacer. 

Es el paso cr•.1cial p:J.ra <>l desarrollo de s·ibordinados. 
Un• empresa requiere profundid•'?.d en la org::,nizaci6n. 

RrCEPTOR.- Persona ·1ue recibe y capt'.l la inform'1ci6n transmitida. 

RECOLECCimY. - Por lo gener:::' se ~~ea liza !:lanus.lnont e y consiate en · 
.obtenl"r los datos neceea::-ios p::i.r:J. que el sistema opere y sumi.nis-i. 
tre la inforl!lación reo_•terida por el :.tsu::irio. 
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R'8COLECCION DE DATOS. - Acci6n i.e investigar, las encuestas, cuesti.2, 

narios y observ'lciones. Son lcis principales medios para llevar a ca 
· bo 1:3. investigación ie --erc.;idos. 

Cohsejos técnicos o científicos de unidades aseso 

sobre asuntos que requierAn conocimientos y experiencias • 

. · RECONOCIMIEN':'OS.- Cu::tndo otr'.1.s ne-:-sonas han intervenj_do en la prep~ 
ración del informe concistentemente, en la investigaci6n o en algún 

aspecto del trabajo es de justioi~ y de cortesía, elemental hacer -

mención de estas circunstancias ya se.a qfle se trate de personas, de 

· unidades de organización o de toda una institución. 

RECUPEP..ACIOJ'. .- Duraci6n del tiempo n 'cesario par::i. que los benefi-.-· 

cios netos de efectivo igualen a la inversión inicial. 

RECDl:lSOS.-Elementos que administrados correctamente, le permitiraü­

o facilitaran, alcanzar a la O'ganj_zación sus objetivos. 

REC~SOS HUT1Ll\.NOS.- Se encarg." de todo lo relativo al personal de la 

empresa, sus funciones principales son la selección, entrenamiento­

y tr'.'!.tamien l.;o <l.e obreros y empleados así como su pre"!)a~'ación. 

:tECU~SOS .HDM.A!'TOS.- Proceso adninistrativo aplfo·1do a la concerva-­

ción y acrccent:J.miento del esfrJ"!rzo, las experir>ncias, la~alud, los 

conocimientos, las habilidades, etc,, de los TI!ié'T'lbros de la organi­

zación, en ben8ficio d0l individuo, de la propia organizaci6n y del 

país en general. 

RECURSOS MAT:SRIALES.- Forman parte de la estr·lct-lra ele una organiz!:, 

ci6n y cubren lo rel9.tivo al dinero necesario par:l instalaciones y­

tra.baj o normal. 

RECU~SOS TECNICOS.- Están com·tituidos por l'.1.s políd.0as y procedi­
miqntos empleadoi: en los Ji:·s,,~n ;;r>s 1e ;)a::.'tamPntos de uno. org'.miza-­

c ión, los cuales son los sieó·Jmas tdn:inistrativos dP l:} misma; 
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que consi~~~ _en'. que una· i~~;~~t#cip#;~~,~· 
dita ceda a. otra o a un :ParticU.l~r, J::éri ;•a_·~~cG.~ri'.tó ·docinñehtcfa·d'é• 

. cartera de cr~di to. , :; :;_·· • .>._ : : . .. ·_;_·_:> 
~· ; ' .. , 

REGISTRO UNITARIO.- Siste~a erl Ú ctiái uno o más doc\mentd~~(!¡j!J.Üe­
relativos a una sola transacci6n. 

REGLAS;- Son orientaciones o normas de acción específicas, 
.·.·.das ~on autoridad., a efecto de que los s11bordinad.os se ·enteren de -

las co_ndiciones bajo las cuales _deben desempeñar su trabajo. Son eE_ . 

técnicas o administrativas q1rn incluyen norm:~s de con:.. 

REGLAMENTO INT~RIOR DE TRABAJO.- Instrumento de origen jLU'Ídico qlle 

· constituye gran ayuda para la administración de rec11rsos hlll!lanoe, -

.puesto que obligan tanto a los trabajadores como a los patrones ( -

ART. 422 Ley Fed del trabajo). 

R3GRESION.- Toda persona atravieza diversas etapas en su desarrollo. 

La r•:gresión consists en ir hacia atras, volver a etapas ya supera­

das. 

RELACIONES ADI!INif:'rRATIVAS.- füwcan coordin:o:.r las cap3.cidades, las 

actividades, y los esfuerso:·. de cuantos intervienen en la empresa -

:para lograr la producción de oienes y serYicios con el fin de satiE. 

facer un mei·cado, y median·.•e ello realizar los int<;reses de las di-

versas riartes qur; inte;i;r·m esa mis:-:"a empresa. 

R':LACIO~~\S Ec::mm<ICAS.- Son tambien rel?.ciones h11manas, pero desde 

el p•.mto de viE;ta de la actuación de los hombres frente a la ¡:¡atis­

facci6n le i.iversas nece::-idi!•les, por rne-iio .le biem's escaso::-. Mues­

tran más bien la t~ndencia r,eneral, que el comportamiento n~cePario 

y f::tal de un hombre concreto. 

RELACIOI!:-:S H'TliIANAS.- Cu'llquie:!' interacci6n entre .. dos o ·más pe~sonas, 

___ ¡ 
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dan exclusivamente entre los mi<=?mbroSde una o±-k~nizaci6n si­
todas partes. 

REiiACIONES INDUSTRIAL~S.- El término qu da reducido a la industria­
:. y evidentemente a organizaciones bancarias, gubernamentales, educ!!!: 

' .tivas, de beneficiencia, etc. Adems entre los proveedores y la fá-
brica, y entre esta y sus clientes. 

· RELACIOJjES JUREJICAS.- Tiene como fin el est,iblecimiento eatl"icto -
de dereGl:lo.s y deberes coorrelativos. Son la estructura solida para.­
la administraci6n de la empresa, que no se agota ni realiza en ellas 
solamente, ya que la administraci6n es meta jurídica. 

RELACIONES T..ABORALES.- Agrupa aspectos jurídicos de la administra-­
ci6n de recursos humanas; se emplea fr'cuentemPnte asociado a las -
relaciones cole0.tivaa de trabajo como sin6.'nimo de relaciones obrero 
:patronal. 

RELACION''?S PUBLICAS.- Preserva y define la imagen de la organizaci6n 
dando a conocer al público en 3eneral las cualidades de la organiza-

. , 
cion. 

RELACIONES SOCIAL~S.- Son relaciones .interhumanas. Se refierPn a la 
descripción y formulación de índices de las tendencias que mueven a 
los.hombres como resultado de su vida social!n la empresa, fuera d-1 

marco formal de la administr·.:.ción y las obligaciones o r'O!t;las que -
· esta implica • 

REPOR'"3.- Su función es presentar en forma escrita. los rcsult::ldos '."" 
de un proceso; la definición del formato del :-eporre y :l.el conteni­
do del mismo deberan ser decinidos por el usuario con objeto de que 
la información resulte lo más Útil ºº' ible. 

R~P ~oDUCCIOE.- Cons1:--t9 en ro rnr 4(= '.rna tar.i"ta :ie::--for'lna ~on ob­
jeto de oi:tene una o más tar.i ·t·:s 'dic1on:ü:s que ·ont~ng~.n l'i in 
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formaci6n que nos interesa. 

qEQUERIMIBNmos.- Relaci6n de los requisitos que deberá satisfacer­
la p'lrEona que ocupa el puesto; normalmente, estos se ellcuentran -
ordenados de acuerdo a una se~ie de factores. 

RESIGNACION.- Ante repet~d~s frustraciones la motivación se desv~':;'\ 

nece, la persona se resigna a no alcanzar su 9bjetivo. Si uh emple~ 
do no es hascendido desp1· ~ ~ iie repetidas promesaF terminará por no 

, 
creer mas. 

RESPONSABILIDAD.- Obligación de una persona de desempeñar lo mejor 
que pueda laf funciones que se le asign~n, y que pueden expresarse 
en una lista de los deberes que se deben cwnplir para realizar ta­
les funciones-r 

RESPTJSSTA.- Toda comunicación implica forzosamente una reacción o 
respuesta; por ello se dice que la comunicación es esencialmente -
bilateral, quien era fuente se convierte en r~~'(;ptor y viceYersa. 

~SPITT:STA DEL li!ERC.\DQ.- Se refiere al comportamiento d~ las ventas 
en respuesta a niveles, asignac~ones y mixturas alternativas del -
esfuerzo de ~ercadot~cnia. 

RETROACCION O RETROAI,~NTACION.- 0 eacción que se sigue al estimu 
lo que produce la comunicación, la cual a su vez genera unir nueva 
corriente de comunicaci6n por el emisor, en cm procesl) continuo -
y dinámico. 

REU11IONES.- Son reuniones entre jefes, cuya ce~ebraci6n se lleVs. 
a cabo con cierta periodicid:;i.a, se requiere de la presencia de ,,.. 
los emple dos, su finalid:cd g·ner 'l:nente es fomentar la partici­
paci6n para formul::1r conclusion8E, o bien a-portar sugerencias y 

que el ejecutivo tome l3s decisiones ~ertinentes. 
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ROL O PAPEL.- Conjunto de acciones que debe desempeñar una persona 
en funci6n de su ocupaci6n, sexo, categoria. La persona que desem­
peña un rol se denomina actor. 

ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR.- Calculada dividienño las venta.s -
anuales preferiblemente las ventas a crédito entre el promedio de­
las cuentas por cobrar hasta fin de año. 

ROTACION DE INVENTARIOS.- Se cálcula dividiendo el costo de los ª.!'. 
tículos vendidos entre el inventario promedio. Por medio de esta -
raz6n estamos tratando de saber que tan rápido es el flujo de fon­
dos a travéz del dep6sito de inventarios y qué tan circulante es -
el inventario. 

!lOTACION DE PERSOITAL.- r-;úmero de trabajadores que se dan de baja -
y los que se dan de alta én relaci6n con el total de una empresa,­
sector, nivel o puesto. No se debe considerar el número de trabaj~ 
dores que salen pero que no son sustituidos pues puede tratarse de 
r,eajuste o contrataciones de la empresa. 
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SALARIO.- Retribuci6n que debe pagar el patr6n al trabajador por su 
trabajo ( Art e2 Ley Fed del trabajo )-. 

El trabajo se int8gra por los pa¿-os en efectivo, por cuo­
ta diaria, gratificaciones, p~rcepciones, habitación, primas, comi­
siones, prestaciones en es~ecie y cualquier otra cantidad o presta­
ción que se entregue al trabajador ~or su trabajo. 

SALARIO NOMINAL.- Cantidad de dinero que se conviene ganará el tra­
bajador, según la unidad adoptada:Tiempo, destajo, hora, día, sema­
na, etc. 

SALARIO 'IEAL.- Poder adquisitivo o de compra de los salarios anali­
zandose este poder a precios constantes en relación con un año que­
se toma como base. 

SATISFACTORES.- Son los bienes o se::-vicios qu~ una organización pr~ 
duce u ofrece para satisfacer las necesidades del cons,1midor. 

SATISFACT0R".:S DE ADA"TAC:::O!!.- Aquellos que constituyen novedades de_!! 
tro del -ercado. 

SATISFACTO~~s DE DíITACION.,.; Aquellos que coµian producfos ya, exiá..: .. 
tentes en el mercado. :; ; C' ( 

,_-, 
,_ 

' ' -:, . --~-·,·._:·.~·_.:-:\·_;,~,·-· __ :::'.::, 
SA~ISFACTO:i-:::S PRilliA lIOS.- Son todos aq:iellos aspf"lctos 'Y". ~l':ticglos 
materiales qu2 el ser human1 trata de satisface" en prÍÍlle':-:_ orde'n~co.:.: 
mo : Alimentos, vestidos, habitación, etc. 

SATISFACT0:1ES S~cm::D\-'.IOS.- DiV'?'Piones_, joyas, 
qus el indiviJuo bu:-ca obtener desptii:>s de h'.l.ber 
sidades primarias. 

·., . ·~ 

SATU\ACIOL- Las ventas llegan y 9ermanecen en una mes~ta que es~a-
, limitada por el nivel de la dem~nda de ree~pla5o. 
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SECRET.A~IADE HAC~NDA Y CRWITO PUJlLICO.- Ea la au.toridad finan­

ciera máxima en el país, la S~H.L.P. es así misma la responsable -

.de financieras de m~xico en consecuencia es la encargada de diri­

gir y controlar al sistema financiero mexic:?.no principal ejecutor­

de las actividaies financieras. 

SEGMENTACION DEL TdE\CADO. - Son gru.pos de comprador'"s que han sido­

divididos en grupos significativos, con el objeto de determinar di 
ferencias entre compradores que puedan tener consecuencias en la -

elecci6n entre ellos a en venderles. 

SEGU:l.Ifü.D EH SI MISJ,10.- Conducta manifiesta en la palabra y la ac ... 

ci6n por su serenidad, razonamiento, C'.l.pacidad y recursos para ha­

cer frente a situaciones inesperadas o ambigu.as. 

SEGURIDAD IUDTJ~TRH.L.- Conjunto de conocimientos técnicos y su,apl~ 

caci6n para la red·1cci6n 1 control y eliminación de acciientes J'n el 

trabajo, por medio de sus causas, se enc'.l.rga de ig·1al manera de las 

reglas tendientes a evitar este tipo :J.'.', ·.1ccid~ntes. 

s:sr,:sccron·.- Consi"'te en separé1r de .i.n archivo las tarjetas perfora.;.. 

das con una caracterísT.ica particular. 

SEL'SCCION.- Tiene por objeto ~ecoe:er de entre los candidatos aque-­

llos q_ue se concideren aptos o me1orf's para ocuparlos puestos vaca!! 

tes. Esto se logra medi:mte entr0 vis:as, pruebas de capacidad, exa­

menes psicol6gicos y médicos. 

SBNSOP'2'?'.CEPCIO~:. "1odos aquellos estimules e insumos que se recib.en 

yse brindan. Las entradas que se utilizan para recibir estímulos 

del exterior son los ~rg~nos ª" los sentidos. 

SE?VICIO.- Aquel trabajo ejecu .. ado por un indiviiuo a tra?tfo de sll­

esf1.i3!'ZO y habilidad y r 0 n:lino a otro r•.ijeto bien sea individual ,.... · 

( person~ físice. ) o T!!ore.1 ( un.'3. e·~.T''""sa ) • 
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SERVICIOS Y PRFST~CIO~"'"SS.- TodaP aquella~ actividad~s, costeadas -
por la organizaci6n que proporcionan una ayuda o b~nPficio de Índ~ 

le social o m::tterial a los empleados;· prestaciones o anortaciones­
financieras con las que la organizaci6n incrementa dir?ctamente su 
monto que por concepto de salario percibe el trabajador. 

··~IMBOLOS.- Estructura un sistema particular de lenguaje nuy compl~ 
to, solo inteli&ible para quienes estáu iniciados en las claves 
Ejemplo: 

Cobol, algol, Fortran, R P G, PL/I, BASIC los cuales pe!. 
mit7n daX: instrucciones a las computadoras de símbolos. Son los 
que \se usan .en taquigrafía, en matemáticas en fieneral, química, fí 
sica, en las diversas ramas de ingeniería o en administraci6n. 

SIMULACIÓN.- Consiste en desarrollar un modelo 16gico de la situa­
ci6n o sistema que se desea estudiar y en observar el comportamie,!! 
to del sistar.na. a lo l~rgo de una sucesi6n de eventos. 

SINCERID.~D.- Conducta que se caracte.riza por su autenticidad, aper 
ttira en el trato, honradez consigo mismo, veracidad y siempre con­

;Cf!.r:vando la debida adecuaci6n y concideraci6n hacia los demás. 

SISTEMA,.·-Conjunto de elementos y procedimientos íntim.a,mente ligados 
que ti'etYe- como pro:¡;i6sito el l~gro de determinados objetivos. 

SISTEMA 'A:BIERTO.- Recibe ciertas influencias del suprasistema. o -
s11bsistema e influye en el d<?. alguna manera ( es dificil encontrar 
sistemas totalmente abiertos). 

SISTEMA AGRICOLA.- Permite desarrollar sistemab u~ cultivo para~. 
tomate, j;.rigo, arroz, maiz, frijol, algodon y otros muchos produ_2 

¡;os agrícolas. 
SISTEMA CERRADO.- No ~xiste intercambio entre el sistema y.el­

suprasistema( 11Uchos autores pienran q11e los sistemas cerradoá ·-'7 : 

son 11.na ficci6n, pues no existen en realidad. 



SIS 

SISTEMA DE COMPRAS.- Es el responsable de hacer todas las compras 
requeridas en el momento debido, en h cantidad y calid:i.d rea_ueri­
da2 y al precio debido. Esta definición implica sab~r que es lo 
que se compra y por qué se compra, además de analizar cualquier 
asp~cto de 11na compra, ya que puede afectar alguna operación pro­
vechosa de la empresa. 

SISTEMA D:S CONTABILIDAD.- Conjunto de procedimientos que se utili­
zan en el regist:-o e interpretaci6n de 1as operaciones financieras 
de la organizaci6n. 

SIS'fEMA m:: INFORMACIOr~ .- Conjunto de elementos y proce1imientos fn 
timamente relacionados que tienen como propósito mánejar datos y -

el::iborar re!Jortes que permitan tomar decisiones adecuadas para el 
logro de los objetivos de ana organización. 

SI2T'SMA DE INvi<:!;TA"'lIOS.- Est~Jilecer, poner en efecto y mantener las 
cantidades roá<> ventajosas ele materias primas, materiales y prodllc­
tos, enpleando para tal fin lac técnicas, los procedimientos y los 
programas más convenientes a las necesidades de una em!Jresa. 

SIST'SMA DE PlODUCCION CONTilrTA.- Situaciones de ''abricación, en los 
Cllales las instalaciones se adaptan a ciertos itinerarios y flujos 
de operaci6n, que siguen una escala no afectada por interrupciones. 

Sl!':'r-??'...', DE P ''.C'DUCCIOH INTEP.MIT-;<;NT-·~.- Se caracteriza por el sistema 
prod11ctivo de " lotes " de fabricación. En estos casos se trabaja -
con llU lote detew~inado de prod1lc tos que se limita a un nivel de -­
producción, segllido por otro lote de un pr·::duct') dif~rente • 

SIST?.f::.A DE PlODUCCIOl'T l\lODULAR. - Intento de fabricar estructuras pe_E 
mane:ctes de conj tinto a costa '.le hacer menos perrr:.::mente las subes'.""-­
tructura.s. 

SIS~EMA FINANCIE:tO '~}'.ICANO. - Se co-:nnone en su -primer nivel, de ins 
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tituciones públicas q_ue actuan como reguladoras y supervisoras del 

sistema crediticio en general así como 1e la definici6n y ejecu~­

si6n de la polí~ica monetaria mexicana. 

Bn su nivel operativo, se comnone de dos. tipos de insti­

tuciones de cr~dito: Las nacionales y las privada''· 

Las pri:Jeras son empresas controladas por el ,3obierno f!:_ 

deral y Sll actividad esté: encaminada 8. fo¡;¡entar y desarrollar una· 

área esp'rnÍfica :'le la económia mexican:=.. Las segundas son empresas 

de ca pi tal pr·ivado y su actividad requ.iere au.toriirnci6n de las au­

toridades hacendarías mexicanas. 

SISTE!.'IA.S DE ":ODUCGION POR ~lOTICTOS.- Nacimiento de un p:i;-oyecto a 

raiz de una idea concecida acerca o alrededor del potencial de u.n 

producto o mercancia. 

SIS'.f1EMAS DETE?JHNISTICOS.- Aq!lellos C!lYO f!lncionamiento puede pre­

decirse con toda certeza. 

SIST'.!:rvl11.S MAlWALES D:r!: IliFO:'lMACION .- Son sistemas donde los datos._-.......... 
registrados man1mlm,,nte con el uso de lápiz o plima sobre documen­

tos, empleando para ello caracteres numericos y/o alfabetices. 

SIST31.{AS !.~CA~HCOS DE Th1FOR1'1í..<\.GION.- Son sistemas en los Que los los 

da ':os son re;;i::-trados !)01'.' medio de mecanismos como máquina de es:-­

cribir, cajas registradoras, irnpr•sor~s, ·mlojes checadores, etc. 

Para la transi"o1'.':r.ación de dai;os se utili:.>:an interfonos, 

tubos neum. ticos, tel~fono, correo, telégrafo, r?.iios, etc. 

Sisri:·~,L.;.S PROBABILE~ICOS.- Aquellos en cuyo funciona.mi•mto existe­

incerti '.umbre. 

SOCir.:DAD . .\.NOND!.A.- Simple asoc~.a.ci.6n de capitaler para una empresa 

o trabajo cualq_uiera C!lJ'O nm:1bre genérico de~iva del hecho qué en­

su razón social no figuran los no'::b:·es de los socios. 
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STA ".'US.- Consti ~ttye una posici6n, con deberes y privilegios recono­
cidos, dentro de nna soci"dad. 

Dentro de la sociedad existen status adscritos y status -
adquiridos ( Linton I959 ). 

SUBGERc;:!fTE.- Es un funcionario ejecutivo de línea que depende di­
recta.mente del gerente que es su superior. 

SUBLIMACION.- De todas las formas de respuesta a la frustraci6n es 
esta la Única positiva, la única que no agudiza los problemas, ma­
dura desde un punto de vista de de la in~e~rRci6n psicológica. Co_!! 
siste en superar las causas de la frustración o darles una adecua­
da salida. 

SUBSISTE?JAS.- Están formados por los distintos departqmentos que-­
constituyen una organizaci6n. 

SUBLDO.- Retribuci6n que recibe el empleado de confianza y su dis­
tinción corresponde Únicamente a la periodicidad de pago que es -
generalmente decer,al o ·J.uincenal. 

SUGER'E11CIAS. - Siempre deben est3.r implici tas, par,1 oir y recibir -
las propociciones :ie los subordinados. El buz6n de sugerencias es 
~no de los medios más idón~os para aprovechar esa situación en be­
neficio común. Favorecer la inte¿::raci6n y la ¡:¡otivaci6n :'.el hombre 
que trab'.l.ja po:' ·1ur>. p:cirticipa. 

8J::nrr::'l'~OS.- Ar-:ículo de costo indirecto que se cons'.tmen en las -
o:peraciones de la fábrica, tales co::io aceites, lu.bricantes, mate-­
riales para li~pieza, cajas de e~?aque, etc. 

SUPB':J,BHGUAJT::S. - Es una :'..'o!'!Ila ~1ás de arrollad3. je pro.r:::ramar una -
co~pu.taiora; sin'embargo representa el moio ~ás sencillo de escri­
bir un p ·o~;rama ya que en es ~e caso "e usa ·.ü;ún l ?nguaj e inteligi 
ble: Cobol, Fortran, 3asic, Algol y PL/I. 
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SUPERVISION.- La funci6n supervisora, ver que las cosas esten y se 
hagan como fueron ordenadas, aunque tiene que darse en ~odo jefe,­
predomina en los niveles inf~riore~ llamados por ello supervisores 
inmedi:c>.tos : Cabos, ::!L:.:¡i:ordomos,sobr0 estantes, jefes de oficina~ -­
siendo en todo caso aquellos jefes que no tiene bajo sus ordenes -
a otros jefes inferiores, sino solo obreros o emple:?.dos que reali­
zan ordenes e ins1;?"ucciones. 

SUPRASIST3'.".AS.- Están formados por las distintas secciones que cons 
tituyen un departamento. 
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TAlHZADO.- Eliminar de toda concideraci6n lll terior .le las ideas -
para productos q11e sean disonantes con los objetivos de la empresa 
o los recursos de la misma. 

'rARJ'STA DE CR'3DI'l'O B.UW · .. '.I0.- Instr•rnento de identificaci6n que se 
utiliza para que a una persona a la que un banco de depósito le ha 
concedido un pr8stamo en cuenta corriente, pueda ejercerlo a la 
pr-sentación de la misma hg,sta por el monto máximo convenido. 

TA:SJ"ETA P:S'lF'1RAD\.- Consi:o-~e en una carttllina ir- dimensiones están 
dar en la cual puede g11ardarse inform2ción codificada por medio -
de perforaciones. 

'r'EO~I.1. DS HE:1ZB"SRG.- ( I965 ) O teoríú dual.- Dice que los facto­
res intrínaecos o pertenecientes al puesto tales como responsabil.! 
daJ, iniciauiva, etc. cuando están presentes motivan favorablemen­
te al personal; es decir, causan satisfacción, en cambio llegan a 
la insatisfacción cuando factores extrínsecos al puesto1 como sim­
patía con los compañeros, limpieza, etc., estan ausentes. 

T:SO:·UA DE :r:.:.ASLO'.'l El Dr. Iáaslow ( I954 ) postuló que el hombre po­
see uns escala de necesiéi:3.des a sab · r : 

FisiolÓgicar .- Nesesarias para la concervación de la vida. 
De segurid:id.-· Sentir seg11ridad en el futuro, aprovision~ 

miento de satisfactores, para el y su f·1milia • 
. ~ Sociales.- Requiere vivir dentro de una comunidad y sen-

tir que pertenece al grupo y que se le acepta dentro del mismo. 
De estima.- Le precisa destacar,contar con cierto presti 

gio, entre los inte.:;rantes d,3 sus grupos en una gerarquía. 
De autorrealización.- Requiere comunicarse con sus cong! 

neres, expresar sus conocimientos y sus ideas, r·quiere trascender 
dejar huella de su paso en este mundo. 

TEORIA '.J::S MC CL"SLLAND.- ( !958 ) .- Para el las pe~sonas están mo­
tivadas primordialmente por sa+isfactores; uno de realización, uno 

de logro, otro de afiliación y º"~º de poder. 
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Las personas motivadas por el primero desean lograr co­
sas, se plant~an metas ~ue persiguen con el fin de realizar algo,­
con la mira de alcanzarla. 

Los notiv·_,dos por el segundo factor es·tán más interesados 
en esta".:lecer contactos person<:les cálidos. 

Las pe ,'so;ias motivadas por el :poder tr:.;. táu de influir so:... 
bre los demás. 

TEQ-;:IA X O T1J.ADICIONAL. - ( Me Gregor ) • - A sistema autoritario , 
explotativo ( Likert I968 ). 

A).- A las pe.,·sonas no les gusta trabajar.· 
B).- Hay que vigilar de cerca a la gente y establecer con 

troles estrech~s. 

C).- Hay que establecer reglas y sistemas rutinarios. 
EXPECTATIVAS.-
A).- Controlar estrecham3nte, la gente alcanzara los es­

tánda.res q_ue se les han fijado. 

La mayoría de Li.s perso:ias datestan el trabajo y son --­
irresponsables, puede espera:·se que ctunplan siempre y cuando se -
dür:;:'íen controles estrechos iue impidan a las personas realizar -
actividades ajenas. 

'~30RE Y ( ¡,íc Gregor I969 ) SISTEMA !'A~TICIPA 'r!VO ( Liker I96f3 ) o 
de 1:SCU'1SOS HUMANOS ( Miles I966 . ) • 

SUPUESTOS: 

A).- La gente tiene iniciativa es responsable. 
3) .- ~•.liere ayndar a 100-;rar obJetivos que concidera valio 

sos. 

C).- Es capaz de ejercitar autocontroles y autodirecci6n. 
D).- Posee más habilidades de las que está empleando·ac-­

tualmente .en su trabajo. 
Puli tic2 .• ~: 
A).- Crear un ambito propicio para los subordinados y que 

cor:tribuyan con ".;oda su pot~ncial a la org'.'.tlisaci6n. 
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B). - Los subalternos deben ·vcrticipa.r en las decisi~nes • 
C).- Bl jPfe debe tratar constantemente de qu~ sus colab~ 

radares amplien las áreas en las cuales estos "jer:oan su autocGn-­
trol y a.utodirección. 

EXPECT.:,'J?IVAS: 

A).- La cálidad de las decisiones y la .,e:ctuaéiÓn mejorara­
por las acttnciones de los su.bordinados. 

TEORIA Z ( Strauss Y Soyles I968) o de relaciones humanas (Miles). 

ridad. 

SUPUESTOS: 
A).- La gente quiere sentirse importante. 
B).- Ser informada. 
C).- Pertenecer ~ grupos. 
D) .- Se le reconoscan sus mex·Bos. 
POLITICAS: 
A).- ENSALSAR P01 UN '!'fü'l3.\JO :SI:SN ITTCHO. 
B) .- In.formar a los subordinados .. 
C) .- Lograr que la gente se sienta importan .e. 
D) .- Establecer un E'spÍritu de " Gran familia ". 
E).- Vender las ideas. 
F) .- ·~1 jefe debe explicar el porque de las ordenes. 
Ex:P-o;C'l'ATIV.~~: 

A).- Un traba.dar satisfec~o produce más. 
B} .- Los subordinados cooper:fo de buen modo. 
C) .- Los elementos tendr·ín una resistencia menor a ls. auto 

TEST MENTAL.- Es una situaci6n experimental estandarizaua que sirve 
de estímulo a un comport:i:niento, tal comportaoi 'nto se eval1ía por -
una comparaci6n estadística con el de otros individuos colocados en 
la misma situación 7 lo que pe~mite clasificar al sujeto examine.do -
cuantitativamente o tipolÓgica.11ente. 

TIEMPO D"S "'1ESP!JESTA.- Opor-;;unidad con que se debe t~ner disponible 



TIE-TRA 

lu informac1ó~, implica el tiempo n'cesario ent e la acción y el -
informe, entre la conducta y 1 respuesta, entre la decisión y el­
inicio de la acttlaci6n. 

'PIBMPO Y ;•,:ovn.:nNTOS.- Det'!rmina el nivel de eficiencia je las --­
operaciones de la org:inizaci6n y se encarga del estudio y análisis . 
de sistemas y procedimientos. 

TITULOS.1 El uso adecuado de títulos para los puestos clave se fa--
cili ta mediante el uso de tln or;s:rnigrama, para una sola empresa pu!:_ 
de usarse una jerarquía de títulos y después de cierto tiempo ten­
irán significados diGtintivos. 

Deben de reunir dos fines : 
I.- Ay1¡dar a identificar y a definir la n:i ·:ur3.leza del tra 

bajo, su importancia y su autoridad. 
2.- Indicar que la persona que obstenta el título es comp~ 

tente y adecuada para el puesto. 
A menos que se cumplan estos req1lisi tos, el titulo puede 

parecer confuso, tanto al per;sonal de la empresa como al pÚbliuo. 

TnAFSFORI.IACIOH .- Conversión o cmsamble de los materiales con obje­
to de obtener artículos te~minudos. 

TRAN8JIISIOH D3 DATOS.- E~·ta expresión debe usarse para referir el 
movimiento de ellos desde una localización a otra. 
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u UNI-VER 

UNIDAD CENTRAL DE PROCESO.- Puede ser conciderada como el cerebro­
de la computadora; tiene varias funciones importantes : 
Proveer de almacenamiento en registro y ac:.unulación de datos.e -­
instrucciones a procesar en localizaciones de la memoria principal, 
puede ademas desarrollar operaciones aritméticas, lÓ~icas y de con­
trol, toma simples decisiones basadas en los resultados de pruebas 
hechas precisamente. Tambien puede manejar la entrada de datos y s~ 

lida de información desde los dispositivos periféricos conectados a 
la computadora. 

USUA~IOS.- Las personas que consumen o utilizan el producto a ser­
vicio. 

VACAN~E.- Disponibilidad de una tarea a realizar, puesto a desemp! 
fiar que puede ser de nueva creaci6n debido ~ imposibilidad tempo-­
ral o permanente de la persona que lo venía desempeñ~ndo. 

VAL01 ACTUAL DE UNA INVERSION.- C~ntidad máxima que una firma po­
dría pgGar por la oportunidad de hacer una invP.rsi6n sin v0rse per 
judicada financieramente. 

VALOR2!S.- Aquellas aprP.ciaciones de car~cter subjPtivo que h~cen­
q:ie el indiviiuo prefiera un objetivo o si~uaci6n. 

VEETAS AL MAYO~~o.- Las realizad~s por m~yoristas, distribuidores 
y reprics~ntantes en grandes can-'.:idades y a ~m bajo costo. 

VENTAS AL :~r:UD'SO.- La oferta ~, productos· o s'rvicios directamente 
al co ·su!!!idor. 

'G'!IFICACION .-Revisar la informaci6n que se perforó para detectar -
erro:!:'es y ase[;'tr·u la_ exacti :ud. del r- -ü:+.ro. 
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AUDITORIA ADMil~ISTRATIVA.- Evaluaci6n de los métodos y eficiencia 

administrativos.- ''lilliam P Leonard.. .. México 1971. 

ADMINISTRACION DE El•TPRESAS.- Téoria y practica 11 JJarte.- Agustín 

Reyez Ponce.- México 1976. 

PRINCIPIOS D"S LA ADMINISTRACIOF CI"SNTIFICA.-Frederick 'llinsJ..ow 

Taylor.- México 1970. 
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México 1966. 

HACIA UNA COM!JNIC.\CION ADMINISTRATIVA INT'SGRAL.- Sergio Floras de 

Gortari, Emiliano Orozco Gutierrez.- México 1973. 

ADMINISTRACION DE TJOS SPTEMAS DE "?RODUCCION .- G Velazquez Mastre~ 

tta.- México 1974. 

Al'UNT!':S DE FINANZAS II.- El sistema fino.nciero mexicano.- R.~cardo 

Solis ~osales, Enrique Oropeza Pérez.-Colecci6n finanzas, Facultad 

de Contaduría y Administraci6n • U.N.A.?lf. 

AD1IINISTRACION '..lE PERSONAL. - Ag :stin Reyez Ponce. - México 197 3. 

ADiHNIST::IACI0N FINANCIERA.- Robert W Johnson.- México 1974. 

PRINCPIOS D~ AWINIS'rRACION.- Nueva edici6n.- George R Terry. 

MANU.\LES A.DMINISTP_A.TIVOS.- Manuel S ~esa Monroy.- UNAM 1970. 
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ENCICLOPEDIA DE CONT.ll.BIL!DAD'~ ECONOMIA, FINANZAS, DIRECCION DE 

EMPRESAS.-J.R. BACH. 

ADJ\:TI.i.'HSTRACION DE RECURSOS HUMANOS.- Fern.m.ndo Aria.a Galicia.- _,. · 

México !973. 
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:México I9'T4. 

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS.- Agustin Reyez Ponce. 
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ul • 

DICCIONARIO DE TERMINOS CONTABLES.- Joaquin Blanes Prieto. 
Diccionario para contadores.- Kohler Eric Louis. 
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ADMINISTRACION G1'KeRAL.- Le Breton, Preston P. 

ADlJINISTP..ACION INDUSTRIAL Y GENERAL.- Fayol Henry. 

PRil'TCIPIOS D'S MJfüCADOTECNIA.- Philip Koetler. 
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México I972. 
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