UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

RECOPILACION DE CONCEPTOS Y/0 DEFINI-
CIONES MAS USUALES E IMPORTANTES EN
LAS DIFERENTES AREAS DE LA
ADMINISTRACION

- SEMINARID BE INVESTIGRGION ADMINISTRATIVA
‘ Que Para Obtener el Tiule de
LICENCIADO EN  ADMINISTRACION

P r e ‘s e n t a

FRANCISCO NUNEZ CORTES e

Director del Seminario:

L. A. E. MANUEL S RESA MONROY

- México, D. F, = 1978 o

8674



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



AGRADECTMTENTO:

‘Deseo agradecer de una maners especial y con smncera
mlstad a -mi maestro asesor L.,A.E. Manuel S Resa Monroy, su -~
’v“atlnada guia, tacto y sensibilidad que ayndaron 2 que la pre—'
- sente obra tomara su formz final.

MAs de una docena de "colegas" contribuyeron con sum
‘_comentarios valiosos desples de leer #egmentos del original,—
relacionados con sus dreas esnecificas; quiero darles las gra )
cias aqu{ de manera colectiva. &

Deseo agradecer a dos de mis distinguidos amigos ad-
minigtradores, los Ticenciados Antonio Pérez Martinez y Fran-
cisco Valencia Pérez la lectura y comentario de cierto mate~-—

rial, ademds del prestamo de bibliozrafiz necesaria para com=
plementar mi trabajo.

Dor &1t1mo agradesco con nucho carlﬁo a miJamlg
" La sefiora bonlta " su ayuda, ya que sin ella no’ hub
: do po=1b1e la realizacidn de esta obra. .




. posa Me Eugenla cayo amor, co p
que. fuera posible la tb"mlnaclénr_

ml hljo Irving que con su llegada al seno de{ a
nts, mls horas dificiles de trabajo y estudio. o

: , A mis padres que desde pequefio alentaron en ml el héblto“ = Z
dg respousabllldad ¥ progreso. . -

N A mi gquerido suegro y amigo Don Silviano que con sus con,7f
sejo y afecto me inyectd entusiasmo para seguir sdelante.

1 tlo;Antonlo Jiménez que. con su actltud recta
; S eaemplo en m1 vida. o :

hermanos con el
ue han escogldo,




1.~ CONCEPTO DE ADMINISTRACION. -
Definicibn, objeto, caracterisfi‘

II.~ EMPRESA.

Elementos que la forman, sus‘fiﬁés,5

III.- PROCESO ATMINISTRATIVO.

LA PREVISION.

A).~Definicibn, B).-Fijaéiénjd‘ , )é; Investigacibn.

" LA PLANEACION.

Concepto e importancia, prlncipi

: s-de la planeacién, polfticas = ..
'\procedlmlentos, programas . ' 5

e ORGANIZACION.

Concepto, principios de la organizacién, niveles gerarq 23
»eus reglas, comites, funciones y  obligaciones.

 INT=GRACION.
Concepto, integracién de personss .

DIRECCION.

Concepto, importancia, principios de la direccidn, la comuni—
‘cacién, especies de la ‘comunicacidn, principios de la comunicacién
autoridad y mando de la empresa, decisiones, delegacidn, supervi-—
sidn.




CONTROL.

Su concepto ¥y tlpos, importancis, clasificacién, eontroles genera
les, auditoria administrative .

LA ADMINISTRACION ER AREAS CLAVES.

IV.~ ATMINISTRACION DE LA MERCADOTECHIA.

¥uevo concepto de mercadotecnis, mercado, segmentscidén -
del mercado, comportamisnto del comprador, prondstico y medicidn
del mercado, orgsnizaecidn de mercsdotecnis, planeacidn de mercado
teqnia, tomz de decisiones en mercedotecnis, investigacidn de ner
cados, creatividad, deciasién de polfticas de productos, mizturs -
de productes, decisidn respecto & productos nueves, decisidn en -
materia de precios, decisidn mcerce de la distribucién fisica.

Ve~ ATMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Peoria de los sistemas, admninistracién de recursos hums
nos, el comportamiento humano, teorims gerenciales, el suparvisor
anflisis de puestos, salarios, reclutamiento, seleccibn de perso
nai, induccibn, higiene y seguridad, entrenamiento, merviclos y -
prestaciones, comunicacibn, procesc de desarrollo organizacional.

VI.~ ADMINISTRACION FINANCIERA.

» Andlisis financiero, administracién del efectivo, admi—
nistracidén de las cuentas por cobrar, administracidn del inventa-
rio, sdministracién del mctivo fijo, costo del capital, sistema =
financiero mexicano, fimanciamiento a corto pleszo( crédito comer—
cial ), financiamiento a corto plazo ( erédito comercial bancario
no garantizado ), financiamiento & plazo intermedio, mercado de -
dinero y capitales, financiamiento a largo plazo.



© VII.- ADMINISTRACION DE TOS SISTEMAS DE PRODUCCION.

Is funcibn productiva,; localizacién de plantes, tipos de
gistemas de produccién, claéificaciéu de los costos y anflisip
del punto de equilibrio, prondsticos, planeacién de la produccidn,
.clapificaciédn de los costos y andlisis de finsncismiento, adminis-
trecién de materiales, control de la produccidn, control de lz ca-
lidad, aplicacibn de le investigacidén de operaciones a los proble~
mas de produccidn.

VIII.~ INFORMATICA.

Conceptos béﬁicos de sistemas de informacién, proceso de da-
tos, registro indirecto, tarjeta perforada, codificscidn, registro
unitario, r-coleccidén conversidn, transmisién, almecensmiento, uni
ded central de proceso, sistemas operativos, programacidn de compu
tadoras, principios de programacifn, lengusje de miquina o bdsice

' lengusje ensamblador, superlenguajes,




INTRODUCCION.

‘En 1a mayoris de las carreras profesionales encontramos
un gran ndmero de cédigos, simbolos, palabras técnicas, defini—
,6ioﬁes, conceptos, ete.; los cuales para les zlumncs de primer -
bihgreso son auevos y desgconocidos, asi como para agusellos esio~—
diantes o profesionales que quieren consuliar alguns duda, dife—
" _rente o de su misme carrers. Afortunadamente en la meyoria de -
las carreras hay publicaciones especificas que encaran este pro-
btleme de una manera efica%, como: manuales, diccionarios, guias,
enciclopedias, etc, :

En la sctualidad he percibido en el frea administrati--
ve& la falta de una informacidn clara, oporiuna ¥ consiga. Con ==
ésts recopilacidn de datos y/o definiciones he querido llenar --

ese hueco, ademas de proporcionar ung herramients de¢ apoyo al ——
“egtudioso de la sdministracidn.

: En egte volumen el lector enconirari definiciones, con

- 'ceptos y/o significados de las diferentes éreas de lu administra
cidn y adnque no se abarca en una forma universal, si se ha tra-
tado de acumular el mayor ndmerao posible de conceptos.

v Otro objetivoe importante es gue =2u egte trabszjo se tra-~

ta de’ otorgar al lector en un solo texto leos conceptos mds usua-
osiesoles ¥y vigentes en cnanto g administracidn se refiere y se deses
- " -que el lector tenga fdeil ncceso a ellos de una menera répide ¥

efectiva, para evitarle la consulta en diversos textos con aho=——

" rro conciderable de tiempo.

. Eata investigacidn estd encominads a8 satisfacer un'SiE
»'nﬁmero de inquietudes y experiencias acumulades en 21 transcarsc
“del tiempo, en que he dedicadoe .mivida &l estudio en generals asmi -
mismO'el lector solo encontrard 1a definicidn iel concento que -~
,’bqscg, sisndo estd sencilla y clara, si el lector decide o quiew-
‘re-ahondar mds en la materia, tendrd que acudir de "Llleno"™ & los
libros o personas especializadsas .




ACC=-ACT
ACCIDENTE DE TRABAJO.~ Toda lesidn medico quirdrgice o perturba-
eibn psiquica o funcionsl permanente o transitoris, inmediata o
posterior o la muerte, producide por la accidn repentina de una
cansa exterior que puede ser medida, sobrevenidsa dursnte el tra-
bajo, ¢n el ejercicioc de este o como consecuencia del mismo ¥y tg

da lesidn interns determinada por un violento esfuerzo, produci<
do en las mismas circunstancias.

ACCION,.~Parte alicuote er que me divide una sociedad andnima, co-
operativa, en comandite por acciones o de economfa mixta.

: Bs a su vez la denominacidn que se da &l tftule repre——

.- sentativo de esaz parte alficuota, Constituye, por lo comin, el =

:..aporte -al capital social y que puede ser en efectivo o en espe—él
ocie.

JACCIGNISTA.— Denominacién que se da & loa socios de la empresaf
'cuyo capltal esta representado por a001ones. : i

,;ngCREDITAR.— Asentar en.las cuentas las partidas que corrnspondenuw
".;al haber. : , ‘ _
: Ofrecer su erddito o su garant{a & un’ terecers por una. =

'1 ;cantidad dade o flimitadae a favor de otro y/o otros.

- AGREEDOR.- Sujeto activo de una ohligecidn, entendiendose que el
'f'sugeto pasivo es el deudor. S

ACTITUD.- Predisposicién & reacciomar favorable o desfaﬁorablefe
mente hacia la informacidn del medio, un esquems interno que nos
inclina bdsicamente a r-sponder positiva o negatlvamante entre -
los estimulos.

ACTITUD COOPZRATIVA.~ Aprovecha la capzcidad de los trab°jado“es-_‘v”*

hasta donde sea posible, porgue pueden contr1ba1r en algo y ayuﬁ :
dar en los esfuerzos administrativos. -




ACT-ADE -

: . Se 125 consulta sobre cambios o meaoras, se ponen en =~
7pr£ctica las mejores ideas del grupo y ee concidersz importante -
ganarqe la concideracidn y aceptacidn 3de los trabaaadores ¥y sq -
cooperacl6n.

io que Bhan de hacer y como hacerlo. Las actividades princ1pa1es :
' de tales jefes counociste en dar OSrdenes y vigilar estrictamente ';'
 sa cumplimiento. N

"jACTiTUD FETDAL.~ Se concidera sl trabajador come una parte necé*""‘
sariai cuya funcidén es gservir desempefiando su labor lppmediste =--

' por lo cuasl recibe una compensacidn, ¥ por tanto el gerente no — §3
‘  _x‘deba darle ni esperar nads mis de el.

ACTITUD PATERNAL.- El gerente trate a 1los subalternos como i =

AGTITUD DICTATORIAL.~ Simplemente se le dice & los subalternas ~ _';

fueran sus hijos, los cuida, los proteje y los dirige hasta QQ-I;iL

cierto punto aun fuera del %trabajo. Predomina lz actited de que
cer su setitud paternal hrcia los trabajadores.

ACTITUD PROGRESISTA.~ Se concidera que los trabajadores poseen4-"
grandes posibilidades le mejoriz y unc de los principales préde"
sitos del jefe es ayudarles a progresar.

‘, ACTO.— Conjunto de acciones y d15posxc1onns que concurren 3. 1a -
. reallzaclon de una cosa.

L /ACTUALIZAR.- Poner sl dfa o al presente. En el casc de informes
rendiciones, estados de cuentas, etc., significa agregar los_he-

’  ehos operaciones etc., llevados & cabo desde el momento en que ~ o
--ge hayan producido hasts el momento .

ACUERDOS.-~ Sometimiento &l superior, de asuntos sobre lo que -de-"
“be rehacer una decisidn que es de su competencia., Bl subordina-
do puede presentar un proyecto de solucién.

ADEUDAR. -Sinénimo ie deber, snotar las partidaé.que'eorréSponden
9 B

86810 61 toma decisiones y detsrmina hasta gqué panto ha de ejers . .
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© ADIETRANIZNTO.- Pronorc1onar destreza; °n ana habllldad adqulrlda -

casi siempre mediante una practlca ma= o meuo° prolongada de trabaf‘f'

f'aoa de cardcter muscular o motrlz.

: ADMINI“TﬁkCION - Proceso ilstlntlvo que cons1ste en; la planeaclé
rg2n12301on, egecus1on y control, ejecutados para determlnar y,
- lograr los obaetlvos medlante el uso de Tecursos.:

ADMINISTRACION.- Ciencia social que persigue la satisfaccin de ob =~

jeti os 1nqt1tuclonales por medlo de una estructura y a travez del
esfuerzo humano coordlnado.

ADMINISTRACION DE SUELDOS.~ Se basa en el andlisis y valuacidén de
puestos, las encuestas regionales de salarios en la caelificacién -
de méritos individuales. ‘

ADMINISTRACION FINANCI®RA.- Se refiere a ‘1los aspectos monetariaes -
de une empresa. Se incluye 1z adquisicidn, erogacidn, éhorro,prés~
tamos e inversiones de los fondos monetafios, as{ como la a*quiéi-b
cidn y utilizacidn iel copital, crédlto Yy fonios de toda clase en.
la operaclon de una Pmpresa.

ADMITTISTRACION POR nLTIGvaﬁIONo La 1mp11caclon, tanto medfal‘-—\

':como em001onal de una persona para ‘cont 1bu1* a los obje*lvos Y pa,~vrf"

: uira asumlr su parte de rosnonsabllldad en ellos.

 ‘A?IAN AR.- Acto de ase gurér'cbn"fiaﬁéa;ai’chmdlimievtd de uné7oElif,ff

,'g;p;on,,al,mismo siem TPO- como ressuardo.de intereses economlcos, nsf;
_;:equivalente a consolidar o ~Firmer una Pmnreea ) 1n1c13t1va.
g mos e Tv"mQ:

CATTANZATIETO - %C”lén 1e.,¢1.nvar.,; L

10



'FIANZADOR.- Bl que aflanza. .
v”IANZADO - Aquel a. qulen se ‘le otorva la conflanza.

Al ENT - Persona ‘que actua como 1ntermed12rlo en’ cle
actos aurldlcos prlvados o publlcos.

>;AGR~SION.— Esg la primera forma de reaccidn a la frustracién, 1a -
»’fenergia de la motivacién se dirige hacia el objeto frustrante, ha

"~ “¢ia. la barrera que se ha interpuesto entre el organismo y su obae

~Yivo.

Puede ser desv1dda, directa o dirigida a otro punto o
puede ser indirecta { levantando rumores ).

: AGRUPACION.— Consiste en jantar las tarjetas que contlenen 1a: mls
ma informacidn en un campo determinadoc.

AHORRO.- Accidn y efecto de ahorrar;recerva de fondos, resultantes
de la economis de gastos, o de capitales sin utilizar. Tiene como .
finalidad prevenir necesidades futuras cuando ya se han Saiisfe-—
cho las presentes.

3fAISLAMIENTO.~ Ia persona deja de tener contactos amistosos o de -
“trabajo con sus compafieros, superiores o subordinados por diferen
‘%eg razones como pueden ser : percepciones eguivocadas, problemas
'de'personalidad,idifn?encia de edades, de cultura, ete,

“AJUSTE.- Convenio sobre sl precio de una cosa o la remuneraciéh -
de un servicio. Bs sindnimo en general de concertar, concordar o
‘componer un negocio en particular. ' '

AJUSTE EXPONTNCIAL.- Esto es una téenica estadistica miy especial .
de promedios moviles, en lo que no se usankcoleccionesf” muy exe=

o




s 1os‘revistros en 1a demands de las ventas acortando conﬁfuf'
l tiempo requerldo para analizar pron6°t1cos.

ONTADO.; Operscidén de veénts en ls que se page el imporée'de s
,ffmisma contra entrega de la mercancis. .

,AZMACEN.— Es el encargado de la recepeidn y concervacibn de 1a =
materie prima y articulos obtenidos por compras, vigila tambien
VQué los inventarios no se agoten y gque no rebasen ciertos limites. -

;ALMACVN.- Local de ventas y despacho de mercancias directamente. al_j

ATMACEHAJx - Aceibn y efecto de guardar mnrcanclas, efectos o eo—
aas, en general an un almacén dePOQ1to o lugar. cualqulera. ;

ALMACZNAMIFNTO DE DATOS.~ Se refmere s la forma en que ge almsce
pa le informecidn. ; . :

'.ALMONEDA.— Venta piblica de bienes musbles e inmuebles,»

ALTA.— Operacidén por 'la cual se procede al reglstro de un blen de
;jtvrmlnado sujeto a registros pertinentes. (=

‘ ALT“?N‘TIVJS.— Diferentes posibilidades pers 11°gar al ohjctivo
: propuesto.

- AL7A.- Aumento de precios qus se opera en la m6neda, mercanclas,f
titulos,salarlos, alquileres etc. '

~AMBITNTT DE LA COMONICACION.~ En gran partella élafidad, la fideé‘ 
~1idad y la resccién dependen del eetado en que se encuentren las'
relac1on¢s entre la fuents y el receptor.




o AMO-ANT o

EIZAR - Es sin6nimo de cancelar, redimir, o liberar annqne se_
1 atribuyen otras acepciones errdéness: S

AEPLITUD - Cuantas lineas de productos ge encuentran dentro d& l&, f'
empresa. R

’ANALISIS.« Cubre fodos los sszpecios de umn 1nyestlgacinng se rea»}
“1iza cen objetes de 1nterpret~x adecundanente loa resultmdos obte-
nidos, Bse logra consultende libres, informes, estudios aspecialaa,

Vindlviduos, atc.

e

AWALISIS.~ Método légice que commiste en separar luas diversag —-
partes integrantes de un todo con el fin de gatudiar en Porme —
.. independiente cade une de e¢llas, asi como lsg diversad relacio~—
. nes que existen entre lag mismaz.

»AHALISIC‘ DE PUBSTOS.- Bs un método caye finalided sstribs em de-
ferminar las asctividades ave se reslizsn eu ol mismo, les requl—f"
sitos { conocimientos, experieneias, hsbilidedes etec ) que debem
. satisfacer lsa persoma gue va a desempelisrlce con éxito, ¥y las con
- diclones smbientales que privan sn el puesto que ge desenvaelve
en la zctualidsad.

ANATISYA DE MERCADO.- Persona experta en la investigacidn de las
 condiciones econdmicas-finencieras de un mereado, con la integ——
" gién de Qeterminar la posibilided de sbsorcién de los producton
"de la empresa que lo contrata.

"ANALITICO~n Perteneciente o relative &l andlisis.

- ANTRCEDENTES.~- Acto o circunstavcis anterior que sirve para'juz—wj'f
i gar hechos postediores.

b“ANTICI°O.- Adelanto de fondos sabre mercaderias o creditos 8 con-

ceder , a,yu:;+¢<A;;f;
” I3




AéR;ARR

‘,fAPRECIACION CUAN”ITATIVA.— Se vale de las medldas 9spec1a1ment°
’de 1as que se obtienen eélculando diversas relaciones. Ejemplo:
Ia relacién del personal admlnlstratlvo al productivo.

APR«CIACION DE CONJUNTOS.- Andlizar si en alguna estructufa )
v1olan las. 1deas consagradas de 1o que debe ser una estructura.'ilg '
reflcaz. ‘ :

,&PR"GIA“ION INFORMAL.- Cons1ete en hacer breves pre*untas con~—:
'ducentes 2 descubrir p051b111dadas de megoramlﬂnto.
?APWPCIACIOw DE COMPARACION.~ Se compara la sstructura organwea ¢~fa e
‘de la empresa con las de otras similares o comnetldoras,,tenlennih""

'fdo caidado de reunir suf1c1entes informes para que la compara-—*
‘¢ibn sea eficaz. 7 - e ER O

““ARCHIVO.~ Tiene por objeto la guarda y qrdén de'ddéumentos,y‘e§"4

pedientes, los cuales les podran desschar en un tiempo que la =
“organizacidén juzgue pertinente.

) . las 2ctividades por cubrir en el archivo son :Recepciédn :
Tramitacién, envio, guarda, manejo de formas y documeuntos archi~ o
vados.

ﬂ.FARQUEO.— Yerifzcaclon -d¢ lag.existenciaa~le dinero y documentos g
Lo en’uua caaa 0 tesorerla, tambien se determina asi al rncuento del{‘*ﬁ
" mnrcanclas, materiales, ete., en depdsito aungue tal oneraclon -
~’:se.debaria llamar recuento.’

‘ARRASTRE.- Cifras .ue se transfieren de una cuenta, resumen’o =~
liquidacidén etc., a otros u otro se dice asi : Cantidad de ‘arra
tre, arrastre de liquidacidn antevior, eic. ' e

ARREND L ISNTO FINANCITI0.~ Ws un contrato en sl cual e
“tario se compromete a ef=sétuar pagos perléilcoo ( renu




gempresa arrendadora, por el uso de un aativo propiedad de euts
: 6lt1ma. Debe considersrse como una forma de financiamiento.

?; QARTICULO.u Yersgidn espeelfica de an producto que tiene una dan-n
signacidn aparte de la lista del vandador. K

- ARTICUT.OS D¥ COMPARACION.- Articulos de consumo gue caracterig— =~
ticaments y durante el método de seleccidn y coumpra, el Qlieute‘ :
comprs en los demds determinados Tactores como son: Calidad, ?-'°
precio, estile, etc.

ARTICULO DE COMPRA RAPIDA.- lics articulos de consumo gue el ==
cliente compra,; por lo geusral con frscuencis y de modo inmedis
to ¥ sin el menor esfuerzo de comprs ( tabace, jabdn, perlodlco
dulces, ete. J.

ARTICULOS DE CONSUMO .~ Destinados 21l uso por consumidores fiqg
lea, y en tal forma que se les pueda udilizar sin elaborscidn -
“indastrial adicional.

ARTICULOS DY ESPECTALIDAD.- Los bienes de cousums con céraotaﬂw
rieticas Gnicas y/o una marcs identificada por lo que un grupe-
- apreciable de compredores sztf habitumlmente dispuestos a hacer
un esfuerzo eapecial para su COMBra. k . '

'ARTICULOS INDUSTRIALES.- Estén destinados a que se les venda =
primordisimente para utilizarlos en la produceidén de ofros bie-
nes ¢ articulos o en la prestacidén de servicics, etc. :

ASAVMBLEAS.~ Reunionesz deliberantes que admiten convocaciones“deﬁ ,
~todo el pe-sonal de la institucién, de un departamento o secci~ -
bn segdn su megnitud. '

" ASEGURAR.— Cubrir medisnte un consrato de seguro el quebranto -ﬂ 
econdmico que puede derivar de.un hecho futuro imprDV1suo o que
previato no pueda ser evitado.

15



‘iASEGURADO.- Persona o ente bennflclarlo de un- seﬂuro q
por su parte ser o no el tomndor d=1 seguro.

VASEGURADOR.— Entldad ,'qu ge. hace eeTgo. del r1=zg

de un acto admlnlstratlvo de

SBNTAR.— Tomar razo
‘a en 1os llbros respectlvos del mlsmo el

“ASE&ORAMIENTO.— Complementa a‘la dlrecclon V a la operaclon, por*
 que 1os departamentos agesores .ge especializan en una act1v1dad

Ly por lo tanto, aconsejan en sus decisiones.. Complementa y apoya‘,t'

,va 1a direccidn por medio de su cousejo ¥y guia.

Tg‘ASESORAR-— Dictaminar o dar opinidén téenica o prof631onal sobre L
una materia en que estéd especializado gquien lo emite,

"ASIGRACION DE MERCADOTECNIA.- Describe el modo en que la empresa .
reparte entre sus productos, segmentos de clientes ¥ terrltorlos
'de ventas el esfuerzo que hace el mercado. :

 ASISTENCIA.- Se refiere al nfmero de faltas justificadas o injus ‘
7t1flcadxs a suc laborss, sin tomar en cuenta el Derlodo de: vaca—;\g,

“+ giones ni la incapacidad por embarazo { 90 dias ).

'ASOCIACINN.- Accidn y ef>cto de 2sociarse, es aecir'dé7uhiise
dos o mis personas para que de lu accién comin se lleve-a cabo
,'los fines que han motivado su creacidn,

*kAT“NCION AL PUBLICO.~ Espiritu o facilidad de oerv1r con aten
cidn tacto ¥ corteS1a a la clientela evitando reelamaclones

"AQDI?QRIA ADMIKISTRATIVA.~ Exanén completo'y cpnstructivo’d
Uéétr@bﬁqra’orgénida de una esmpresa, institucidn Q‘dépé;t

LT6




AUD-ADT

"erﬁgmental- o ds: cualquier otra entidad y de.sus métodos de con-a
rdl} medios que aé a mus recurgos humanos § matemalesn 7

AUDITOBIA DE MERCADOTECKIi.~ Es un examén independiente de todo L
el esfuerzo de mercddotecnia de ana empresa ¢ dd glguna actividadv,ﬁﬁ
i eppecifica ds mersadotecnia, qae abarca. objevivos, programas, =-
'ylejempios y organizacidén con la itripie finnlidad de Qeﬁermlnar 1o
'fque se eztd haciendo » apreciar lo gque se egtd haciendo ¥ regpmeg

w

_dar lo gue deberd bacerse con el futurs. i

= AUSENTISEQ,m EatE, constituido nor Tcdms aquellas falias de asis— .
tenci& al trabejo, que ocurren cuando el me Leadg deberam preasnw
tarse s laborar.

Puede calcularse de acusrdo & eshos dos indices

i .l'é B Y,

- o diagshorbre perdidoz. .
“A) o~ GRAVEDAD+ - o~ 1002
ST “dias horas Srabajadoss

+ DIAS Thoras perdides.

S CASOS DE AUSERCIA X IO0
3) = FREC‘UEHCIAW

" WOMERQ DE TRABAJADORES.

. AUTODEYARROLIO.- Perseveranciz por gleanzar la spperacidn perso--
asl mediante recurses propios r Yravéz del sstudic constants; en--
escuelas ofliclisles, pariivulares o wistemas autodidfeticos rela—
. cionador con las necesidedes de so paesto ew parbicular, con las-
:  &9_1& emprésé sn general ¢ cowm kms suyes.

© AUTORIDAD.~ Bn adminisiracidn ss puede conciderar & la sutoridad
como la facultad para esxigir o otros gue emprendan accliones gue =~
ge concideren apropledas pare el logre de un cbletivo predetérmi—
nsdo, estd implicita la facultel pera tomar decisiones y ver que
- estas se llevan a cabo.

AUTORIDAD DE LA SITUQCION.n En casi todas las empresas se presen-
I7



‘tan01as se dice gue ha derivado antoridad de la situacidn.

‘AUTORIDAD DE STAFF.- Significa una funcidén de apoyo, esta'destiné
',éa'a ayudar al ejecutor en 21 manejo de detalles, la de localizar -
".datos necesarios para tomar una decisidn. T

~,AﬁTORIDAD FORMAL.- Es aquella que se reche de un 1efe superlor——
- para ser eae"clda sobre otras personas © subordinados.

tan event s no usuales yde emergenc1a no provistos en al formato L

inormal de la organizacidn. Ante taies eventos, las personas que -

'sumen la autoridad para enfrnntar e 2 esgag particunlares 01rcuns-

R L RN

La autor1d9d formal debe counstituir necesariamente una -

. cadena. que en dltimo término,” descanse en la persona (fisica o mo

ral‘) de quien se deriva toda la sutoridad de la empresa.

‘AUTORIDADVLINEAL.~ Consisﬁe en una serie coutinuaz de escalones de

autoridad o rangos cue cdnstituyen las jerarquias existentes en -
toda clase de organizacidn.

Sus caracteristicas del erscimienic vertical de organiza
¢idn, las relaciones de superior o subalisrno, es decir; que aquél
delega autoridad en este sucesivamentehasta formar una linea que
va desde la cima hasta el fondo de le estructura orginiza.

AUTORIDAD OPERATIVA.- Es aguella gue se ejerce directamente sobre»
las ‘personas, sino mds bien da facultzd para decidir sobre deter-

minadas acciones.

AUTORIDAD PROFESIONAL.- Mandar por virtud de un aprendizaje.

“AUTORIDAD PERTONAL.— Es aquella que poseen ciertos hombres en ra-

z6én de suc cualidades morales, socialeg, psicoldsicas ete., que-=-
las hacen adquirir un ascendiente indiscutible sobre los demds ~='
aln si: haber r:eibido autoridal formel alguna. i

'AUTOPID\D TWCNICA.— Bs aquella que se tiene en rizén del présti—«*

zio y la capac1dad que dan cilertos conocimientos, téo”lcos [} prac
' I8



. AUT-AYU
ffticpszuéjuné,ﬁerSOna‘poseé,eh‘determingda materig."

‘,‘AUTORIZACION‘—'Cdusentimiepto que se da para que ge realics un -
scto sin cuyo requilsito no se podris Qfectuar‘validagente, puede~
tdcite o expresa. s :

AYUDARTE DB, GURENTE.- Este funcionario es de tipo de mutoridad de

personal. " AYUDARTT " no tiene satoridad formal de linea pero por

lo comin tiene autoridad funcional sobre ciertos nfimeros de zetivi

dades gque se le confieren. Es un auxiliar personal con un conjunto

de obligaciones limitadas y sin ninguna responsabilidad supervisa~
risg importantes.

‘*7;19.



BALANCE.— Documento contable que en forma condensada
" aituacién econémico-financiera de una empresa..
Pusden ser :

De comprobacidn.

De fin de ejercicio.

De liquidacién.

De fusidn o transformacién.

VBALANZA DE PAGOS.- Lz comparacidn del conjunto de elementos que =

bage técnica mis ajustada que la balanze de comercio para deter@i
nar el progresoc o ratroceso econdmico de un pais.

 BANCA.- Nombre genérico con que se conoce a2l comercio gque consis-
te en operaciones de descuentos, cuentas corrientes, créditos y =
en seneral todo lo relac1onado con el tréfico de dinero como mer—
‘cancia.

- BARCO .~ Institucidén de ennegable influencis en la vida econdémica-
de los negocios en los tiempos modernos, gque cumple una funeidn -

~de primordial importancias: La de serx v1r de intermediario entre la
oferta y la Zemanda de capitales.,

28 Const. Bl Banco de México el la columna vertebral del. sistema
financieroc mexicano. ’ L :
Regula y controla la estructura monﬂtarla y cr*dltic1a

de 1la nacién, de promover, ademas el buen financlamiento 1e1 SlS:
tema bancario en reneral.

BARRTRAS A LA COMUNICACION.- Todos aqaellos factores que 1mpide
la comunicacién deformande el meusaae u obstacullzando Pl ‘proce
80 en seneral de ésta. ' L

constituysn las entradas y salidas de valores de un pafs, de upa- -

‘BANCO DE MWXICO.-~ Es el banco central .y tiene su origen en el arf:‘ '




: er‘s DURADEROS.— Articulos tangl
8 muchos 0808,

ffBIEN S NO DURADERQS.-~ Articulos tanglbles que normalmente qneuan
~'consumidos en uno © pPocos usos.

BIONICA.~ Bs uns ciencia cuys preoccupacidn fundamentalkestriba‘en
estudiar los sistemas que s® basan en los de orden natural, o prg
gentan caracteristicas especificas o andlogas o los de esfe. Apli
ea el conocimiento de los deres vivos a ls solucidn de problemsz-
técnicos, y sus aportaciones se llebs al cabu el estudio de méqqi
nas & partir de modelos naturales.

BOLSA DE VATORES.- Son establecimientos para la contratacidn de -
valores plblicos, t{tulos de créditec y los valores o efectos mer~

cantiles emitidos nor pariiculares ¢ por institucioues de ecrédito

sociedades o empresas legalmente constituidas y los metales pre—

ciosos { amonedados o en pasia ).

BOROS FINANCIERNS.-~ Son titulos—-valores gue sblo pueden ser emiti
dos por sociedades financierss, los cuzles una vew en circulacidn
representan un erédito a cargo de la sociedad emisors redimible -~
mediante amortizaciones periédicas, con cavsa de intereses.

BONOS HIPOTECARIOS.~ Son titulos-valorss que representan an cré-
dito. & cargo de 1z sociedad emisorz, por el monto de los que se-
encuentran en circulacidn: solo pueden mer emitidos por los bancos
" hipoteecarios, y reprzsentan para esték 1z dnica fuente de recursos
del piblico inversionista de que pueden servirse paras desarrollar
la principal de sus asctividades espec{ficas: los prestamos hipote
carios.




' CANAL DE CONUNICACION.- Vehiculo o medio gue transports los mens

ALdﬁLO.;'La funcidn de‘célculo,se lleva a cabo utilizando la lla’
fiada mdquina calculadora, puede leer la totalidad del contenido
ef&ha tarjeta ¥y tiene capacidad propia de almacenamiento.f."

:CALCULO SIMPLE.- Consiste en utilizar una sola taPJOta para todo
el proceso de cdleculo.

'CALIFICACIOK DE MERITOS.- Es la apreciacidn sistemdtica y andliti
‘pa de la calidad de la realizacidén personal del trabajo por cada i
empleadn, trata de medir la realizacién personal de cads trabaja~-
dor comprandola con lo que debia hacer, PR

" .CAMARAS DE COMPENSACION.~ 4 partir de 1972 las edmaras de compens
sécién se integraron al Bnaco de México' y ¢como ya vimoz enuﬁeia—j?vA
© tivamente, este servicio es por Instituto General, para admitir -  ;15
. 108 documentos gue el propio Banco de México o sus anoc1ados pre—v ‘

genten para su ¢argo.

CAMINO CRITICO.- Técnicz que pretende la secusia 15¢ivalié even~¥
tos y su interrelacién para que resulten 12 meta forzada que no =
puede perderse ningdn tiempo. L :

Este sistema permite una clara determlnacLon del ObJeulvd
kpoz alecanzar . :

‘.:jes: Memoranda, cartas, teléfono, radio, periddicoes, peliculas,
.. revisias, conferencilas, juntas, etc. : '

CANALES DE DISTRIBUCION.- Es la ruta a traivéz de la cual productos
0 servicics, o su titulo de proviedad se desplaza al ir del vendedor
al comprador. La ruta para llegar al comprador final depende de una '
_'bluralidai de factores importantas como;
Naturaleza del producto, ubicacidn de los compradores y -
su preferencia, importancia ie la compra y condicién financiera.
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' }CAPACITACION - Adqu151010n de conoclmlentos, prlncipalmente
‘de caracter téonico-cientifico y administrativo.

CAPACITACION ACADENICA.~ Grado de conocimientos que Dueden adqul—
rlrse por- cursos programados, seminzrios, clases,'con;erenclas, g
’que se. estiman necesarios para el buen desemnefio de sa puesto.

. CAPACITACION TBORICH~PRACTICA.~ Grado de comocimientos de otrds Du
~’esfos gue se estiman necesarios para el buen desempefio -de sﬁs pues7
vtos, basandose en un programa de capacitacidn individual ¥y grado —f»
“del. ‘cumplimiento del mismo. :

7>CARTA D% ACTIVIDADES.- Es un programa relativamente reciente paraﬁ*‘
~ apreciar mejor las relaciones de las funciones y las obligaciones
fincornoradus en una estructura orgdnica. En lugar de describir mi fff
: nuciosamente determinado puesto de la carta de acthldaaes descrl:;
: be lao acciones y las personas un participan en el logro de - un’- .
'qbaetlvo.

CATEGORTA.~ Jerarquia gque corresponde al puesto dentro de los ni-
‘veles establecidos en la estructura de la organizacidn. :

~ CEDULA® HIPOTSCARIAS.- Son titulos~valores que reprasentan -un. cré.
"dito-a cargo de un particular pero el cual solo puede emitirlos
eon-la. intervencidén ¥ garantia 4= un banco hipotecariog. :

GENT?xLIZACION.~ Concentracidn de funciones, autoridad y Tesponsg

bilidad en un solo gruapo o individuoc.

V;CERTIFICADOS “IANCIRROS.- Son titulos de crédito que solo pusden -
émitir 25 sociedudes financieras por la rsbepciép'de depésitosa. .

. plazo,  con causa de intereses : i - o
: -~ La ley bancariz establece que estoq no seran de valor no= ¢ o iE
‘minel al que fija la SHLP 1,000.0C u que seran nominativos o al=- - :




ortgddr5a‘cargo~de>la~émisora,

:“CIBERN”WICA.— Es 1a ciencia de la dlrec01on b4 comunlcaclon en 1031
f,organlomos vivos y eu las manulnas. Se ocupa de esuuular Yos gis—
'temas de cualquler naturaleza vy capaces. de percibir; -concervar.y
wgtransformar la informacidn utilizarla para la direccidn y la regu
larizacidn, con obgeto de elevar la eficiencia de la act1v1dad —
R humana. . . R o

o CIBERNETICA APLICADA.- Referencia de la ecibernetica con apoyo en
‘sus perfiles téoricos y téchicos para la sokucidn de problemas»-': i
relacionados con los sistemas conceretos de direccidn de las dife~
rentes esferas de la actividad humana.

‘CIBTRNETICA TECNICA.- Consbruceién ¥ utilizacién de los medios tég‘f
nicos empleados en los mecanismos de direceidn ¥y de cdleulo { ma-

quinas de pensar regulade con memoria, dirsceién auntomftica, méqui
na de caleular ).

- CIBSRNETICA TEORICA.~ Son fundamentos métematicos y ldgicos y plan
teamientos filosdéficos que incumben entre otros, las téorias de ia
informacidn, la de los algoritmos, sistemas dé direecidn, la de ==
"~ los aparatos automdticos.

~-CICLO DE VIDA DE UN P0DUCTO.- Los productos tienen una vide limi

‘ " 'tada nacen en algin punto del tiempo, pasan o dejan de pasaryor ~ 

" “‘una marcada fase de crecimiento y finalmente degenmeran o desapare .
cen. R

CIZNCIA.~ Cuerpo de conocimiento sistemdtico acumulade ¥y aceptado ;'
con referencia al entendimientc de verdades generales relativas. a.:
kun’fenémeno, tema u objeto de estudio en marticular

CLA“IFICACIOD - Pe*mlte dlsuoner de un a“ch;vo en clerto orden, al
favético o ndmerico. Y

J——



- cTA-COM

SIFICACION DE LOS'PUESTOS.-,ES 1a agrupaclénvordenada que se ha;;
as p031clones “de acuerdo a dlferentes crlterlos' por oaem——‘tw

De acuerdo a la naturaleza de sus func1oneo ( oflolnlstas
operurlos ) con su jerarquia (- de nlanta, temporales) e conflanza"
51nd1callzados ete,

"60§IFICACION.- Transformar una informacidn en ana represéhtacién;;3c
 predefinida y preestablecida. k

::COLABORACION.— Part1c1pac1on dentro de un g“upo de trabaao para ——fJ
‘ayudar en la solucién de nroblemas fuera ‘de rutlna ¥y en las activi:
““‘dades de" sus compaﬁeros. i ‘

OWE?CIALIZACION.- Es el conjunto de actividades necesarias para o
illevar el producto termlnado del fabr1c~nte ‘als consumldor. '

“COMISARIO.~ Es el conjunto de zctividades que desarrolla el orgaﬁéi”'
"de'vigilancia_que se encargan de informar el camplimiento de acge{i;‘
,_ dos ¥y ei buen funcionamiento y desarrollo de las operacionés admi=~ v'
: nistrativas.

CODIGO.— Todo 1o que posee un grupo de elemantos ( palabras.impre- .
“'s5a8y hablada,proyec01ones, puntos y rayas ) rapresenta un conJunto
f;de procedlmleutos para combinarlos en formz significativa.

' CONI°IOP RACIONAL DE VALORES ava el registro nacional de wvalo-
res y forma la estadiistica nacionzl de volores. Tn combinacidn con
el Banco ds México S.A. aprueba las tasas de intereses a nue se —
sujetan las emisoras de valores, opina sobre el establecimienfo -

y funcionzmiento de las bolsas de valor~s y en general todo lo re=

lacionado con titulos y valores.

COMITE,- Un cuerpo de personas electas o designadss para reunirseasgffil?
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5 discatir
le encomienden.  : FEaE VAR

o”de ejecutar pero sin gue el comité tenga facuitades para decidir
~..ni-para ejecutar: su dictamen puede ser ejecutado o 1o,

. CONITES DESISORIOS.— Tiene como finalided limitar la astoridad de
algﬁn funcionaric al exigirese gue, en determinado tipo de activi
dades, se requiera la mayorria do los votos de los inftegrantes ~-
del comité para que un asunto se concidere resuelio.

COMITE ESPECIAL.~ Pueden itratar problemas especilicos. Desarrolle
de un nuevo producto, desarrollo de funcionarios en capacitecidn.

COMITE FINARCIERO.~ Tiene & su cargo el comocimiente de problemes
¥y aprobaciones de soluciones dentro del dres Tinan~iera.

COMPOSICION DXL PORCERTAJE DEI ACTIVO CIRCULANTE.. Calculada to=—-
- mando cade una de las partidas del active circulante como un por-—
centaje del active total. Todas las partidas del pasive del pagi-
vo circulante son pagederas dentro del afio, sin embargo, no todas
lzs partidas del activo circulante pueden ser inmediestamente con-—
vertidas en efectivoe.

" CONPORTINIENTO FORMAL.- Tste es prescrito por la organizacién for
- mal. Se caracteriza por puestos claramente dafinidos, una cadena-
degando definida, canales de comunicacidn, reglamentos escritos =
"y un comportamiento orientado 2l trabajo. '

nizacién formal. No puede ser sdlo conducta conveniente, lo que -

jo y contribuye importantemente a la eficiencia .

COXPORTAMITHTO NO FOTKAL.~ No estd disefizio o incluido en la orga’

frecusntenente es sino que tambien estd orientadz haecia el traba- -




La soclalizacl6n 1nnece8aria del trabajo, los valorns de

l[grupo de ref@rencia externa. y los gustos y aversiones culturalcs -
lgirven,d?~base a la. conducta no formal en la organizacibn formale»

erHPRADORTS.# Todas aquellas pecrsonas que hacen la compra real.

_CbMPUTADORA.» Planeada como méquine ciberndtica desplaza al hombre -
‘de actividades que hace apenas unos afios se concideraban exclusives
" de su intelecto. Puede countrolar un sin ndmero de trabajos de muy '
‘ d1versas frens y especialidades.

3

| COMUNICAGCION.- Proceso mediante el cual transmitimos y recibimos =

o

mes.

COMUNICXPTOV DESCTRDENTE.~ Ta comunicacién descendente se desnlaaa
del nivel superior & un nivel inferior por lo general esta,comues-

te de direcciones, incluye ordenes e instirucciones.

[t Y _coijIc:;czor FORMAL.~ Tos medios de la comunicacifn formal inclu— -
1 yen 8 los canales establecidos ¥ orgdnicos ¥ & los medios 0P1c1a1—;1

. mente conocldos y patrocinados, eaemplo‘,
o Entrevistas especiales.

- Reuniones de masas.
.~ Conferencias.

I.~
2.~ Heuniones de departamentos.
3
4

5.— Conversaciones telefonicas.

6.~ Periddicos de la compafifa.

7.— Revistas de la compaﬁia. o

, 8.-Maruales, libretos 1nformat1vosscbre
materlalns de exibicidn.

An~X08 3 1os sobres de raya,‘

datos, ideas, opiniones, actitudes para lograr comprensién y accidn, - '

COMUNICACION ASCENDENTE.~ Se nueve de un nivel inferior al nivel = :
superior, lz formz en gue se manifiesta es por medivc -de los infor—- b




. com-coN

‘:f'COMUNICACION INFORMAL.~ Se le designa ¢omunmente como rumor. Bxisg-—
" te debido 2 los intereses personales’'y de grupo, ls sefia directa -
y répida,espontanea ¥y flexivle. Parece existir siempre gque existen
_individuos y goza de un elevado grado de cradmlidad entre sus re-—
ceptores. Sin embargo no cusnta con fuentes oficiales de informas—
“cibn. ' )

COMUNICACION ORAL.- L& comunicadidn verbal ahorra tiempo, permite
el contacte personal, cres un espiritu de amistad y cooperacién, -
estimula el iunteres y snima & preguntar y responder. Un dirisente
debe dominar el arte de hablar bisn,

COMONICACION POR ESCRITO.- Es comim en ls admindstracibn y al em—

plearla ge proporcionz la mimms informacién a muchos individuos y

se proporcionan referencias para el Tuturce. v ’
El material puede ser ilustrado em graw variedad de for-

mes, pudiendo imeluirse muchos detalles si lasg @ircunstauci&s ld—'77

gatantizas.

Ls base para una buena comunicacidn es el uso de las caatro

uG" Completo ? Corpecto 7 Claro 7 Consigo 73
CONCENTRACION.- Resumén de los datos obtenidos ccnciderandoloé por
orden de importancie. Bste gerarguizacidn de los datos obtenidos -

es muy importante .

CONDUCTA.~ Sindnimo de comportamiento, tode actividai del organiz—

""" mo come unidad que cuenta con una funcidn integradorz del sistemas

nervioso central. Dos son los 2egquisitos:

Que el organismo funcionme en su *otalidad y no unicamente
'105 subsgistemas del mismo y que el sistema nervioso central, que se
encarga de la vida de relacidn, gobierne ese funcionamiento.

‘CONSEJ“ DE ADMINITTRACION.-~ Se cres legalmente por el acta consti~
tutiva de una empresa y por sus estatubos se le confiere auatoridad’
para ejercer las facultades de la compafiffi, limitado por cualquiery,
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CON- .

’coudlclén estipulada en los estatutos de la empressa., . :
: : Ias decmlonec del consego de qdmlnlstraclon son colectl—
,vas. El consejo es un grupo, actia conjuntamente como conseao, nun B
ca como individuo.

CONSULTA.— Gémunicaciones de los subordinados eu forma de pregun—~—
. “tas sobre aspectos de trabajo y pueden incluir el tratamiento de -
©-gsuantos personales. Ingquierei por:- opinionsa o ideas.

~CONTENIDO.~ Se puede concéptuar como el material del mensaje ques—
" ha sido seleccionzde de o por la fuente para. expresar su propdsito.

CONTENIDO DE LA COMUNICACION.~ Bs aguella que aueremos comunicar ,
el mensaje gue gueremos transmitir, tode el vroceso debe realizar->
se en forma tal, que ese contenido vayas intesgra y fielmente de la—

o

fuente al receptor yd que ese es el fin de la comunicacidn.

CONTRATOS COLECTIVOS.~ (Art 286 Ley fed del trabaja ) Convenio p&b.
lebrado entre uno o varing sindicatos de trabajadores y uno o va-——
rios patrones o uno o varios sindiecatos de patrones, con objeto de
establecer las condiciones segin las cuales debe nresentaréefel —
trabajo en una empresa o establecimientos y cuagl va a ser: 1& retrl -
bucibén por la prestacion del mismo.

CONTROL.- Bs el proceso para det>rninar lo gue se estd llevanda a
“cabo valorizandolo y si es necesario, apliecando medidas correctivas’
'de manera que la ejecusidn s= lleve a cabo- de acuerio con lo pla=——

neado. '
“CONTZOT, DR CATLIDAD.- ™s la funci’n administrativa cuyo objeto es ~
mantener la calidad de los productos qus elaborza una empresa, de -
: e acuerio con lineas 1de normas y estdndares establecidos.

COMTROL DT PPWSUPIITET0S.~ Bs el proceso 4° atsrminar lo que se ha.
hecho y de comnzrar contra res-ltadoe, para an-obar lo lograde y —-
- remediar lar diferencias. ‘




CONTROL DE LA 1:’RODUCCIOI‘T - Ta funclon de dlrlgl; o regular el mov1:
mlento métodlco de los materiales por todo el ciclo de fabrlcac1onf
]desde la requlslclon de materiales hasta la entrega del producto =
erminalo mediante la transformacién sistemitica de ordenes a 1és .
;subordlnados, segdn el plan de rutina que utiliza las 1nstalac1o—— 5

nes de la fabrica del modo mds ecoundémico.

CO*VE?SION'DE DATOS.- Es el camblo de codlgo orlglnal en. que e
. los’ddatos, a un céddigo acorde con los medlos de” proceso y almace

f;mlento del sistema.

-CO?PORACION.— Es una. entidad 1Aga1 que esta autor17ada a tener pro
'1edades, contraer deudas ¥ dedlcarse a 01ertns act1v1dade . ;

 7'7;,’¢05® DI, CAPITAL.- Porcentaje de descuento con la propiedad de qus
ana. inversién’ con una relacién de utilidades arriba ( o abéjo?x;g§ i”j
-este porcentaje elevard ( o hard descender ) el valor de la émpresg;x

k QVCOSTO PIJO.~ Bs el grupo de gastos que tiene que desembolsar 1a”égf':f
presa aungue no produzeca ninszuna cuntidad de bienes. S

COSTQ UARGINAL O INCRWMENTAL.- Lz suma al costo total que se
baye a ura entidad mds de fabricacidu. .

-COS“O VARIABLE.- Es nl costo de operac1on que variaicon
y volumen de produ001on. Ejemplo.

" Mano ‘de obra dir cta, materlas prlmﬂL._

‘zaeléctvlca.

“perd do al dedlcarse a una ctlvldﬂd;y presc1n11r iexqtras,

COSTUMBRES. = Conductas qu° ‘se repiten cada vez gque.




REATIVIDAD.- Desarrollo de 1deas nuevas ‘u orzglnales que tienen'
alor para un grupo grande de otras nersonas.~ :i“él : :

"CREATIVIDAD FST“TICA.- Le que desarrollan los proplos artistas
on: prohongac16n de su propis personalidad,

a‘GREATIVIDAD PARA SOLUCION DX PROBLEMAS +~ Es 12 -que desarrolan 105_ 
hombres de ciencia y los -ejescutivos.
Sug productos creados son goluciones de proﬁlemas.

tes debido & los efectos scumulativos de la promocién introducto--.

-+ bal entre clientes actuales ¥ potencisles.

‘ete., ) sin importar mucho si tiensn o no posgibilidades de verifm-‘
cacién se toma como cisrta, sin més averiguaciones.

CRWDITO MTRCANTIT. O CREDITO CONWRCIAT.-~ Crédito a coxto plazo ex-—‘
;t.nra de: bisneg.

CRFDITO° SIMPLES N TN CUBRTA COWRISHTZ.~ Reecnen dentro del campo -
del crédito condicionado, es decir, se lleva a cabo cuando se ha =~

‘ce necesario introducir condiciones especiales en el crédito que -,

-medizante el simple préstamo directo o en descuento serian ingperan
tes, ya que la configuracidn de estas ultimas depende del tfulo de-
’ crédito, ¥y el crédito condicionado necesariamente reguiere de la =,
J .‘Q‘_~ existencia de un contrato. : :

 CUALIDADES PARA L4 DIRECCION.~ Tnergia, serenidad, conocimiento.de.
las relaciones humanas, empatia, objetividad, motivaciénfpersopéi{

CRICTMIENTO.~ El producto comienza a auméntar rapidamente sus ven= o

.ria, de la distribucién y de ls influencia de la comunicacifn ver— . .

- CREENCIAS. ~ Informacidn gue recibimos del medio { hechos, perdnaé;_fi ‘

“tendido por el proveedor a un comprador en conjunclén con ld com~= .




"Habilldad comunicatlva, hab111dad para euseﬁar, sentldo soclal,,
‘cpmpetencia tcniea.

\CUANTIFICAR.m Asignar ndme“os,‘madiante reglag bisen establec*&aé ~;A;'
,'fa Tos diversos fendémenos que ocurran dentro de la organlzaclén adei”‘~
: mﬁs permitp el conocimiento adecuedo de.la misma,

| *cumynxmxnﬂmo DE METAS.~ Rfectividad en la completa y oportuna rea=.

v

‘ 1izac16u de objetivos, metas y trabajos esteblecidos o qne le aean’

b

i encomendados por su jefe inmediato, en relacidn s sa pueste o con :
gugrapo de trabajo, departamento en genersl, ‘

CUOTA DE VENTAS.~ Meta de las ventss sefaladas para una lines de &]yf”
productos, una 4ivisién de 1s empresa o un vendeder de la mismn;,"ir
~ Bs primordialmente un dispositivo de la direceibn desting--

=

~do.a definir y estimuler o1 esfurarzo de ventas.

- CURVA DE COSTOS EF CORTO FLA%0.- Se defins el corto plazo como an
'periodo de duracion suficientsmente lavgo para permitir a una émr«‘f
‘presz hacer cambios en log univeles de produccidn. s pariir de su = )
eapacidad imstaladay pero ne lo suficientemente largo para permi-}

tir a la empresa hacer combilos en este mismu capacidad.

CURVA DE COSTO MEDIO EN EL LARGC PLAZO.~ Tos costos de largo nla L
.30m aquellos que se incurren a travézs de un perfodo de suficiente~ _
'1  duraclén como para hacer variar =1 rendimiento, sltn“nundqgor decir .= .
‘as; todos los costos .




DATOS.— Insumos [} resultados de un fendmeno- ey decir ge: trata de

yrsciéu de un sistema.

- “DECADENCIA.~ Las ventas comienzan & disminuir de nodo ébéblutoba" _
~‘med1da gue el producto ve giendo paulatinamente a un 13&0 por pro~
:~ductos mejores o substitubos. ‘

ffDECI ION.—- Bleceibn ds un programs alternative calnulando 1os rlez
~.gos ¥ posibles veuntajas de ese curzo 4o ascidn.

DECISION DE COMPRA.— Es en realidad tode un conjunto de &ecisiones'
cﬁgﬁdo menos interviensn en eila un productc, uns marca, au estiic
~ans cantidad, un lugar, uo comerciante, una feche, un precic, una
forma de pago, e

Bubdesicién componente de la primerd...

DELEGACION DE AUTORIDAD.~ Conceder o counferir ia avctoridad de wn - -
jefe o ds una unidad orgdnics s otras personss pars gque dEBPmPEJEH
"determinades cometidos. Por medin de la delegsacidn de autot'ldaa° -
un funcionario amplia asu dres de operacibn por qme sin ells su-si--

_tuacidn se limitaria & lo que §1 personalmente pudiers hacer.

DELEGAR.~ Bs dar a otrs persens nuestra autoridad 3 responsabllinn .
dad para gue haga nuestras veces i

" DEMANDA DE T4 THPRESA.— Be la cifra astimativa de ventas de la migl
‘ma & niveles alternativos de su esfusrzo d° mercadotecnis.

DEMANDA DEL "®RCADO.~La ilemands del mercmde respecto a una clgse~— ‘
de producto es el volumen total comprado por un grupo de clientese
definido, en un lugar definido, eun un periodo definido en condicie

~nes ambientales definidosy bajo un esfuerzo de mercadotecnis defi- -
‘nido.
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,agnltude s, cifras o rblaclonea por introducir o derlvar de la ope}."

DECISORES.~%as personas gque toman la decisidn de compra ¢ cualguier - -




DEN~-DEP

DENOMINACION DEL PUESTO.- Término con el gue se conoce el 0argo.
Es recomendable que gea de corta extensidén, si es posible:

una sola palabre gue exprese la caracter{stice esencial del mismo. '

DEPARTAMENTC DE CONTABILIDAD.- Registira e interpreta adecuadamenfé

e y oportunamente las operazciones financieras del negocio.

-DEPARTAMENTC DE CONTROL DE CALIDAD.~ Se encarga de vigilar que se-j,,

obtenga una produccidén en buenas condiciones, Se ejerce mediante -

el establecimiento de esténdares, su comparacifn con los resulta—

dos reales, y la aplicacidn de las medidss correctivas neeesarias
en caso de deaviacidn.

DEPARTAMENTO DE FIRANZAS.~ Se preocupa por el logro de ingresos su
ficientes ( prestamos bancarios, emisién de mis acciones, hipote—
ezs etec., ) el cdleulo de los sobrantes y el menejo de cualguier =
faltante o scbrante, tambien interviene en le planeacidn a largo -
plazo.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.— Determina sobre nue——

vas téorias o principios y la aplicacibn de los mismos para el dae
sarrollo o perfeccionamiento de log productos.

. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.~ Se ocups en la vigilancia, -

- mantenimiento, limpleza y archivo.

DEPARTAVENTO JURIDICO LEGAL.- Defiende los intereses de la organi4:”
“zacibn, da solucionss a conflictos Fiscales, penales o laborales -

ete, de la organizacién, asesora a otros departamentoé agbre pago-—

“‘de impuestos, trdmites de importacién y exportacidn, contratos y -
en general en todo lo relacionado & la concervacibén de las dispoci

siones legales vigentes.

DEPOSITO D® AHORZR0S.~ Estas operacionss son una de las formas de ~
depdsito bancario que se establecieron con 21 fin de fomentarkel—é o

rébito del ahorro entre los gectores econfmicos populares.




‘DEPOSITOS A LA VISTA.- ©s una operacién que sblo esta permitida &’

1los bancos de depésito. Despues de muy diversas modalidades; did =
origen a lo que hoy llamamos institu-iomes de crédito, x adn cuan—
do en le actualidad mnos hemos formalizado con ellas bajo la denomi-
nacidn de cuenta de cheques, subsiste implicito el Pactor confian~
za, gque debe imperar en el depogitante para entregar su dinero sin
recervas & un tercero o ses el banco, con la certeza de que puede-
disponer del mismo en cualquier momento.

DEPOSITOS A PLAZOS.~ Representen otras de las fuentes de recursos—
que pueden captar loz bances de depdsito y las sociedades financie
ras solo son retirables & un plaze determinado y para que puedan #
resultar atractivos para el depositante, devengan intereses a su -
favor. s

~ DERECHO DE VOTO EN TA ADMINISTRACION.- Los screedores no tienen de’

recho de voto en la administracidén de una compafifa, 2 pesar de, que-
pueden establecer clertas restricciones, en su acuerdo relativo al
prestamo, sobre las actividades de la administracién.

Los socios preferentes pueden o no tener control de voto.
Los socios limitados esyécigicamsnte tienen prohibido el voto en lz

administracién. En lz mayoris de los casos el poder de seleccionar

le administracién descansa en los propieterios residuales.

-~ DESARROLLO.~ Comprende {ntegramente al hombre en toda la formacién
‘de la personalidad ( cardcter, habitos, educacibn de la voluntad,
“eultivo de la inteligencia, 8¢n81bilidad pecia los problemes humaw
' nos, capacidad para dirigir ).

'DESARROLLO DT EJRCUTIVOS.- Es la aplicacidn de un esfuerzo planea—
do para proveer, mantener y desenvolver a quienes han de formar el
grupo administrativo, con el fin de que la empresa logre mis efec—

“tivamente sus objetivos. .

DESARROLTO ORGANIZACIONAT.- Serie de conceptos de diversa fndole =




| DES-DIA

relacionados enire si y que tiene como objetive comdn buscar el ==
desarrollo y la consecucidn coincidente de objetivoe generales de-
una organizacidn, con las metas particulares de laos individuog gue
la integran.

DESCENTRALIZACION.- Delegar la auntoridad, responsabilidad y activi:
dades en varios grapos o individuos con base en el priuncipio de la
divisidn del trabajo.

DESCRIPCION ARALITICA.~ Descripeién detaullads de las funciones que

ge deben realizar en el puesto; su agrupacién o clasificecibn pue-
_ de hacerse d» acuerdo & criterios de importancia, frecuenciaz, cro-
noiogia etec. T

DESCRIPCION DE PUESTYS.~ Forma escrita en que se conmsigoan las fun:
ciones que deberdn remlizarse en un pueste; esto se puede prepen-—
+tar en forma genérica y analitica.

DESCRIPCION QGENERICA.~ Breve explicacidén de la actividad méds carag
teristieca del puesto, que sirve para definirle, sin entrar en de-—-
telles innecesarios y conciderande su funcién come un todo.

DESCUENTO.~ Es una operacidn aciiva de credito que llevan a cabo - -
las instrituciones de crédito ¥y que comsiste en adquirir en propig T

dad letras de cambic o pagarés, de cuyo valor nominal descuentan -

ana suma equivalente & los inter 'ses gue devengan entre la fecha.-‘n~"'”

en que se reciben y la de sua vencimianto.

DESVIACIONES.~ Diferencias entre lo programado previamente y el re .
sgultado real.

DIAGRAMA DR FLUJO DE INFORMACION.~ Bs una gzrifica que muestra la =
interrelacién de los datos de una organizacidn, y su captacidn, su
"proceso y la forma de reportarlos. Todo esté es de acuerdo a una -
ginbiolozfa préviamente definida.
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a1 trabajo manual que crea.

DINAMIGA DE LA ORGANIZACION.— La oruanizaclén,es dlnémica debldo =

Asentfa, la interdependencia entre varias unidades nncpsa——A S
“rias. Esta formada por conponentes, relaciones y por sus interae—-r'ﬂr’

‘ciones entre una y otras. Estas intermcciones eresn y mantienen &

la organizacidén y al miamo tiempo acondicionan las actividades de.

sus diversas partes.

En une orgenizacidn existen numerosas variables nutusmente
dependientes en actividades siendo afectadas cada una por el efec—

to de conjunto gue todss ayudan a mantener.

DiRECCION.— Es aguel elemento de administracidén en el que se logra:

‘1z realizacidén efectiva de todo le planeado, por medio de la auto-
ridad del administrador, ejercida a base de dscisgioenes, ya sez to-

medas directamente, ya con més frecuencia, delegando dicha autori- -
‘dad, ¥ se vigila simultdneamerte que se cunplan en la forma adecnz -

ds todas las ordenez emitidas.

‘DIRBCCION AUTORITARIA.~ Se basa en que es un derecho del que estd— "~
investido el jefe, a la vez que tiene awvtoridad personal. Se aspig— " -

nan las labores; se proporcionan las medidas y se dan insiruceio——
nes g8in colaultar & quienes las ejecutan. Bl jefe autoritario cree
que nor su posicibn puede decidir mejor lo gue hay que hae~r.

DIECCION DEMOCRATICA.- Se caracteriza por la participacién'del —

grupo y el aprovechamiento de sus opiniones. Estimula la inicigbi—.
va.de los subordinados, el jefe sugiere, por medio de sus recomen—.
daciones lo gue convendria hacer, pero antes de ponerlas en pructl'.»

ca, espera que sean aprovechadas por el grupo.

DIRECCION INVPFRSONAL.~ Se ejerce por conducto de subalternos o por

conductos no personales, por ejemplo @ i
Planes, ordenes, juramentos, promesas y doctrinas.




DIR-DIS

,'DIRECGIONQINNATA.- Se origina en grupos sociales de cardcter infor
;Tmsi;dentrd de la organizacién. Estos grupos son de nna infinite va
‘eredad Y formas ¥y nacen de las relaciones recfprocas en el trabajo
la casa, la escuela y el juego.

: DIRECCION PATERNAL.- Se caracteriza por la esmedmda atencidn que -
‘el jefe prests a la comodidad y bienestar de sus subordlnados, los;
protege y los guia 2 veces con exeso de sentimentalismo.

v DIRECCION PERSONAL.~ Se ejerce por contacto personal, el proplo je
-~ fe en persona ¢irige y anima.

DIRECTOR.~ Persena que actda como agente de cambio de otras volun-}
tades, orlenta la atencidn y energias de la gente en un sentldo def  :
terminada., R

DISCiPLIﬁA.— Congiste en el mantenimiento del orden o'su restitu¥— L
‘eién por dos medios: convencimiento y a2nunecio de ung sancidn.

- DISCIPLINA AUTOIMPUTSTA.~ Se origZina en el individuc mismo y es ==
una respuesta egpontanea & un jefe apto. Es an impulso interior, -
ez anhelo y voluntad de obrar de acuerdo con los fines colectivos-_
¥ seguir haciendo el trabsjo sin olvidar el programs general den--—
tro del cual gquiere el gerente que g8 trebaje. Todo esto por que -
su superior le ha influido el deseoc intenso de hacerlo.

" DISCIPLINA AUTORITARIA.- Proceds de uns auloridad reconoceida y uti

“-liza cierto temor para lograr que se cumpla lo gque se deséa, de -

'écuerdo con las costrumbres, rezlas y normas establecidas. En su -

" forma extrema, la disciplina antoritaria consigue el cumplimiento—"‘J‘
vor medio del castigo o del temor al castigo.

DISCIPLINA N GATIVA.~ Sanciones y castigos, son los meiios auxilig
res del mando menos recomendables, pues implican forzosamente una=
confesién tdcita de que la discipline positiva a fallade al tener— -
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,raﬁéfacudir ala negativa.

'erISCIPTINA POSITIVA.~ .Es. el orden que»se ob ien
»‘eapontanea 8 las reglas debido & los slstpmas ‘que

recen el autocontrol.

DISCRECION.~ Responsabilidad que se mnnifiesta por guardar seere-—.
tos de trabajo & personas no relacionades con los: miemos cllentes-_:g
deudores o sus representantes a fin de no faltar al secreto.banca—‘ *
rio o al sigilo profesional.

- "DISCURSO.- Es presentacién parsonal de un tema en forma atractiva-
% con un objeto definido. Debe dejar siempre un mensaje, pusde te-~
. ner propositos didetticos, polfiticos, ceremoniales o augurales; =
© gensibilizar estéticamente u originar debate o dlscusién.

‘DIST?IBUCION.— La mejor forma de colocar el equipo en funcidn de -*'
1& secuela ‘de ?rocesos de produccién y de la adminlstraclén. e
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. ETE-EMP

 ;;fEJECUGION.- Es hacer que todos los miembros del'grupo, deeeen al—-—
‘iﬂ canzar los objetivos, gque el gerante desea que logren por que ellos
“ijrquieren lograrlos.

”*_EJECUTIVO PIURAL.~ Son comités con sutoridad de linea y m los nive ~ o
les superiores de la orgznizacidn. El 4rea especifica de operacio- f-."ff
nes puede ser una fase de las actividades de la empresa de apna. o =~ - o
"Vmés funciones administrativas fundamentales.

ELEMENTOS FORMATIVOS DWL PRODUCTN.— Aquellos factores que integran
aspectos complementarios pero neeesarios para ofrecer en mejores —..:
condiciones los satisfactores o productos :

Precio, marca, empaque, servicles, garintia. Constituyen~
un estimulo para la compre del producto, resultando muchas veces
razbn sugtancial para la compra, e

EMISOR.~ Fuente de informacién, o &l medio po‘
teriorizar la comunicacidn.

EMOCIOR.~ Tiene como fundamento el'sentimiénto. Estimacidn de lo — .
bueno y lo malo, del placer y del dolor, de lo bello y de lo feo =
o de cualgnier otro valor en este aspecto, &l s=ntimiento constitg
~¥e uwm juicio, mismo que difiere del juicio int-lectual en que no -
tiene por objetivo establecer una relacidn conceptusl, sino reali-
- zar el acto subjetivo de aceptacién o de rechazo.

. EMPAQUE.~ Da presentacidén y proteccidn & los productos, ayuda a law
: 'fécil identificacién i21 producto por parte de los clientes. =~ °
‘ { Be desecha inmediatamente despues de usar el producto )

EMPRESA.~ Organizacibn que tiene como objetivo obtener'utiiidi&éé,

iEMPh SA DT COMS™MO INDUSTRIAT.~ Se dﬂdlcan a 1a fabr1cac16n de bie
mes o servicios intermedios.



EMP-EMT

EMPRESA DE STRVICIO.~ Por lo gen-ral todas aquellas cavo objetive

.. prineipal es el ofrecimiento de servicies y no la transformacidn -
de materiales. '

' ( Comunicaciones, transportes, almacenes, bancos, comercio).

' ENCAJE LEGAL.- Provorcidén de los pasivos computables que debe que-
- dar a disposicién del Banco Central y que en México es del I00 % .
' De este I00 % se permiten faltantes en buens parte giem
”“pre gue los fondos correspondientes sean invertidos en los renglo=-

.nes gue sefiale el Banco de México s.a. .

Es un instrumento de la pol{tica monetaria juntamente con

.. las operaciones del mercado abierto, las operaciones de redescunento

",f f1os desde uno o mds puntos de recolecc16n o una oper3016n de proce— -l

¥ la persuaciém moral, asi como el manejo de las tasas de interes.

ENFPPRMEDAD PROFFSIONAL.~ Estado patoldzico que sobreviene por una=-
causa repetida durante largo tiempo, como obligada consecnenciea de
la clase de trabajo que desemrefia la persona, o del medio en gue =~
tiene que trabajar y que produce en el organismo una lesién o per
turbacién funcional, permanente o transitoris paiiendo ser origina
da por agentes guimicos, fisicos, biolégicos, ds energia o psicolé
gicos,

ENFOQUT CIENTIFICO.- Es un método sistemdtico de andlisis que ally
da a la interpretacidén y sintesis: de aspectos gque necesiten ser. in
_vestigados. ‘ ' :

' ;Eutrada.& Una vez que los datos ban sido recoleotados y. convertidos
g tida forma adecuada para su proceso, ge hace necesario transmitir-—

804

,WTR”PALI“HTO.— quac1ta016n del 1ndividuo apto para la reallzaclén
-de un trabajo determinado. : . 8
Incluyen la presentacidn del empleaio a sus compa eros-y.su:
peﬂlores, su preparaclén prictica y téorica en ocaciones en la lé—

.bor qae debe dearrollar. ) ,f41
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Cmmsr

‘-‘Conversac1on que. tlene por objeto reeabar datos, Opl—
8y etn., hay tres tipos , S o :
. Libre, dirigida o estandsrizada. E .

v La primera consiste en convprs&r con el entrevmstado sin -
entrar en un tema fijo. L
; La segunde se seleccioman algunos puntos o detos que son s~5
‘de interes v en ellos se centra la conversacidn; y en la §1ltima el
"Qentrev1stador tiene redactada de antemano una lista de preguntas.-

ENTREVISTA DE CALIFICACIOR DE MERITOS.~ Es aquells que se realiza;;‘
periddicamente entre el empleado y su jefe inmediato { o conr el-jgva
fe de personal ) a fin de que el prirero see conciente de sus cus-— B
lidades y defectos como trabajndor.

"ENVASE.- Ta finalidad prdctice es contener al producto y protéger%’f"
‘1o, sin embargo tambien puede servir al propésito de incrementar -
las ventas. ( Buede concerverse para otro umo.)

< ESPECIALIZACION.- Aumento de la destreza de cads frabajador deter— ;“
minando la econémia del miemo, del tiempo que commnmente se piérdek
‘al pasar de una clase de trabajo & otro. '

Inversifén de un ndmeroc de miquinams que facilitan y abrevian
el trgbajo ¥ permiten que un hombre haga la dabor ds muchos .

ESTADO DE CAMBIOS TN TI BALANCE GENERAL.- El administrador finan——
. ciero puede obiener una visién adicional dentro de su posicidén es~
tudiando los cambios en los balances, los cambios revelados prbpog '
“‘cionan pistas para los problemas que requieren un estudio posterior
" mediante el uso de razones y mediante el estndio de los porcentajes
“comparativos del cambio de las cuentas en los estados financieros.

pSTANDAﬂ.—Pi‘oporciona un valor yue en la administracidén se usa como
norma o referencia. Se le puede conciderar como algo por qué lucharv'
o como un modelo para comparacidne.

Los estdndares son bdsicos en la formulacidém de programas— - - i




| EST-EVA

Esto es, por medio de ellos puede darse a Jos planes valores de -T
tlempo. Asi mismo proporcionan los medlos para 1dent1flcac16n de -
91 un factor estd arrlba, abajo 0 a nlvel de una base establecida

para dicho factor. '

ESTANDARES.— Representan las: medldas 1deales en que gse basan: 1a
programacién tedrica de 18 producclén.

kESTANDARIZACION.— Establecimiento y uso de tahaﬁds, tipos, estilo
 fmedidas, etc., definidos basados en normag. ﬁa estandarizaciSn:ﬁiéf
‘erea ni es creativa, aynda a la planeacidén y disminuye el‘contrbl¥
: ,'ﬁa que las actividades estan esisndarizadas con sus respectivas —
" “'normas establecidas. Mientras mayor sea la estandarizacién de lasFﬂ'5¥
. ‘actividades componentes, menor serd el grado de planeacidén y de -~

kafjcontrol'que se necesite.

°-‘ES””UCTU?A.~ Persigue el uso equilibrado de los recursos humanes -
( empleados, obreros, directivos. ) Recursos materiales ( dlnero )
(. instalaciones )} Y recursos técnicos(Sistemas y procedimientos ).

- ESTRUCTURACION.~ Persigue el ordenamiento ideal de puestos, tanto
en gu andlisis como en su valorizacidn, esto se puede lograr por -
medio de organigramas .

E?ICA.~ Trate de la conducta pereonal v.de los deberes morales y. =

le incumben las relaciones humanas por lo que toca a lo correcto y, 3
i+ lo -incorrecto. :

, La ética se refiere a la moral y & la filosofis; mo esté R
. confinada a una condicién meral. e

‘BVASION.- Otra forma de respuesta a la frustracidn; las personas -
se' alejan del objetivo frustrante, Ie evasidn puede ser parqialjojr
total, -en el primer caso se presentan dos posibilidades:

Bvasién parcial o fisica o evasibén p:reial psiqulca,-lgsléf e
’vfprlmeras conssituyen los retardos o aunsentismo. Tl




La evasién parcial psiquica se
soﬁaciﬁn, la diversifn etec. )
En la evasibn total decide dej




FAC—FUS

:VQﬁFACILIDAD D® KPRERDER.~ Habilidad para aslmilar el conocimiento ~71 ’
“necesario para desarrollar un puesto de acuerdo s un tiempo preesA,V
" gablecido.

"FIDTICOMISO.-~ En virtud del fideicomiso, el fideicomitente deSti~;f'
‘na eiertos biemes 2 un fin 1fcito determinado encomendsndo la- rea

lizacidn de ese fin a2 una institucidn fiduciaria.

- PIDEICOMITENT .- Generalmente es la versona gque:solicita a: una
institue 16 fiduciaria la realizacidu de un. flde1com1so.‘

“PIDUCIARIO.~ Instituciln de crédito que cuenta cow autorizacién
-para llevar a cabo operaciones de fideicomiso y qus es a'quién e

“encomiendan su realizacidn.

 PLEXIBILIDAD.~ Disposicidn nara conclderar los nuntoa de v1st
L gjenos y

SlJ

ptarlos de buen grade asi corresuond& .

FLUJO DE FONDOS.~ Es la forms en . que se: mueve eh
de lz empress y come sale.

- FRUSTRACIO¥.- Cuando una barrera se interpone entre
¥ su-objebivo . T S k

FUTNTES DE cr‘rmvzcxcmn.-' Ts aguella persons o ’au:iel grapo en el -
V‘que se origina laz comunicacidn y quien dirige todo su Procesg; =’
“por ello tiene 1s responsebilidad de preparar todos los elementos

2:de dicho preoceso y de controlarlos en forma que se realice eficaz
mente la mismz comunicacidn. '

FUEION.~ Consiste en tomar dos archivos de tarjetas nerforédas y
mezclarlas de modo que el archlvo resultante quede orden;do en-
la misma forma.- . o




AqTOS DE ATMACERAJE«~ Inversiones producidas con motivo de la re—;;,
_epcl6n acondicionamiento y guards de mercancla, efectos o cosas —,'L
n ‘general en un almacén, depdsito ¢ lugar cuslgmiera .

"GASTOS DE FABRICACION.-Estén constituidos por los materiales indi-
'?éctos, asi come la intervencidp de mano de obra en forma indirec-
“ta y otros gastos de produccién. Su valorizacién es siempre estima
:dé ¥ se incluye en el costo de uns orden en la proporcién que le —
“‘dorresponda.

GERENRTE GEKERAL.~ Eg un=z persona que actda como zgente de cambio -
de otras voluntades y que debe coordinar miliivles tareas.

GRAFICAS DE GANTT.~ Es una herrsmienta para pianear y controlar uns
tarea objetivamente. En ella se deben anotar las actividades que ~ -
. estén divididas el problema y cdlcular el tiempo pars realizacién- L
de cadas actividad.

Las actividades de colocan en forma de ligta y el tiempo se .
ubica de tal maners gue se concideren como etapas de progreso.

“ GRAPICAS DT SUCESION DE OPERACIONES.~ Muestrae una técnice de expre =
' 5816n grifica empleada para aclarar el significado de la estruetpra o
'-fde la organizacién y para ilustrar su efecto general sobre el var— ks
: aadero desempesic del trabsjo. o
: Esta técnica consiste en expresar grdficamcnte la estruc—'
ntura ¥ el flujo de un procedimiente seleccionado. ‘

, GRUPO.? Eg una pluralidad de individucs que se hallan en mutuo con
“tgcto que tienen en cuenta la existencia de uno y de otros y con—
i‘ciéncia de ciertos elementos comunes de importancia. (Olmsted I966).
lk Conjunto de individuos cuyas relaciones mutuas hzcen a es<
“£o8 independientes en algdin grado signifiecativo., { Cantwright I97I).

“.GRUPOS INFPORMALTS.~ Los grupos no prescritos oficialmente»por los
‘,vesfuerzbs de la org:nizacidn formal, se originan en forma nztural




HEC~HIG

siempre que eXistan personas que trabajen juntas. Por lo general -

. _‘estos grupos estdn unidos por intereses comunes; y su formato pue- -

‘de ‘estar separado por completo de cualguier segregacibn determina=-
~da sobre una base industrial, econémica, ldgica o inﬁnrempresarial.
 Ejemplo :

Le informacién acerca de un trabajo. La mejor forma de rea= -

?“gllzar la tarea X Y Z ete,.pues pueden intercambiarse informalmente i"f

"f,gECHQ.ézEs una ocarrencis, calidad o relacién gue es manifestante-
- verdaders y actuasl. Representa .una cosa hecha o existente,

‘HIGIENE INDUSTRIAL.- Conjunto de conocimientos y técnicas dedica—w

das 2 reconocer, evaluar y controlar 24281108 paotores del ambien~
te, pslicoldzicos o tensionales, que provienen del trabajo y que -—j '7
pueden causar enfermcdades o deteriorar la salud. SR

CoATo

“en un festejo, gira campestre o durante un evento deportivo semav—,q,;




' gobre la propia orgenizacién, sus politicas, reglamentos, benefi-

1GU-IND

IGUALACION.- Consmste en. comparar dos archlvos separando 1as tarr
jetas perforadas que no coinciden.

IMPLEMﬂNmACION.— Decisién que debe conciderar la mejor alternati
de ejecucién una vez, seleccilonado un plan p programa.

‘INCENTIVOS.— Tienen por objeto motivar al empleado u obrero de tal
"~ forma que este encuentre su empleo satisfactorio y sea un colabora .’
‘, dor. ' :
Los incentivos se dividen en @ R
-A) .~ Monetarios i
B).- De seguridad.

: iIﬁDICE.— Normalmente estd separgdo de los datos o decumentos qus -
 E_forman el archivo de modo que pueds buscarse lo que se desea mds =
~fdeilmente .

*S_INDICE DE US0.~ El vendedor divide & sus compradores de la signieEVFa L
' te manera para conocer el grado de aceptacién de sus productos
: No usuarios, poco usuarios, muy usuarios. L
4 su vez los no usuarics los divide en no usuarios en po-' "_w‘
1,5tencia, vy usuarios en potencia { actualmente no nsan el producto -fa;
T'pero pueden llegar a usarlo ).

u'IﬁDICFS.— Son medidas o patrones de valuseidn que‘éirvén'pdfa°é§é?
7””1uar la eficiencia de cada operacién, como 10 son calidad, tiemno,”
~“costo, volumen o intensidad.

 INDUCCION.~- Acelerar la adecuacién del indiviimo al puesto, al jef
..fe, al grapo y a la organizacidén en general, mediante informacifn~"

" cios gque adquiere como trebajador.

 INDUSTRIAS DE PRODUCCION FINAL.- Dedicalos & la ltima fase de‘éea‘
:transformacién de un prodacto, para ofrecerlo directamente al dis—
~ tribuidor o cone:midor. ( Alimentos, bebidas, ealzado,vestido, ).

48 7



IND-INS

"iNDUSTRIAS DE PRODUCCION INTERMEDIA.- Se encargan de transformar -
“.1os productes primarios en otros gue gervirdn de base para otras - -
' industrias ( cacao, = chocolate , petroleo = gasolina, ete. ).

FINDUSTQIA PRIMARTIA.~ Se encargza de abastecer & otras industrias.
, ( Blectricidad, petroleso, mineria, agrioultura, ganaderlai
pesce, silvicultura, etc. ). E

‘INFLU!ENTES.— Tas personas que estimulan, informan o pérsdade'
‘caalquiera de las fases del sistema de compra.

" INFORMACION.- Actividad que proporciona datos a. la direcci
- los demés niveles. -

-INFORKES.~ Presentacién objetiva de informacién dirigida a un
ditorio en partlcular para un propdsito especiflco.fi :
_'v, Se usan para nstablecer comunicacidn con 1los verentes,f
’>'los clisntes y para temas de naturaleza téenicaz u operatlva, pueden‘ul
'5serv1r como. informes de informacidén y como informes de investiga--

.COD.

ecibn.

‘<‘IHICIATIVA.— Tendencia a adelantarse para iniciar unz accidn, pro-. ‘
U ﬁppderse como candideto para efsctuar actividades fuera de rutinaes -

‘tINSTINTO. Modo de reaccionar organizado y relativamente complejo -
?caracterlstlco de una especie determinada y que ha sido adoptado
ffllogenﬁtlcamente a un tipo de situacidn ambiental, -

,'fIH$T?UC '‘I0N.~-. Es de cardcter general y en este rzago radiéa'sundis :
“: “tineifn-con las ordenes de naturaleza especifica. Constitaye: orlﬂnszyi ,
‘1016n de procedlmlpnios que enfatizan como hacer las cosas,: i

 iINST°UC“IONvS’- Son praceptos, que casi sienpre dan inform1~i6ﬁ>o
~ fconoc1m1entos sobre una manera satisfactoria y recomondablP dﬂ,——— R
: ,Pfectuar uns- labor determinada. '




‘5INSTRUCTIVO.~ Medio de comunicacién que dirige la organizascifn 2 -
,iéué empleados. En 41 se establecen, paso por paso los procedimien~-
7ftos»a seguir, indicando los objetivos que persigue cada secuencia-
“del procedimiento, las formas s utilizar, el trdmite & seguir, ete.

IKSUMO EKPERIHENTAL.— Variable cuyos efectos estédn puéstos a prue~
‘ba. (. Precio, envoltura, exibicién, ete .).

,IKTEGRACION.- Es obtener y articular los elementos materiaies § =
- humanos gue ls organizacifn y la planeacidn sefialan como necesarios
;”para el adecuado funcionamiento de un organismo social.,

INTTRCALACION.~ Estriba en mezclar dos archivos o visto de otro mo:
;.- .do, pomer en cletto orden dos archivos simulténeamente.

~INTRODUCCION.~ Se pone el producto en el mercado, la percepcién ¥
aceptacién del mismo son minimas.

INTUICION.- Mecanismo psicoldgico inconciente por medio del cual
el individuo es capaz de preveer un resuliado. ‘ :

INVESTIGACTON.~ Busqueda de la solucién & un prdﬁlﬂma a través de
i los conocimientos pasados o de la experlmentacién con lasg posibleS'
':r_respuestas al problema, :

- INVESTIGACION DF MERCADOS.- Anflisis sistemétlco del problema, —
. construccién de un modelo y determinacién de hechos, con los fines .. -

de lograr una toma de decisiones y control pars poner en elfmerca-:‘
do bienes y servicios. ' =

INVESTIGACION DT RUEVOS PRODUC.OS Y SERVICIOS.=- Lleva a cabo 81'44'
“ proceso que permite el desar-ollo da innovaciohes, el resnltado de
‘esta actividad nos lleva al surgimiento de nuevas técnlcas, nate~—
rialea novedosos y diseffos originales.
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LABORIOSIDAD.~ Faeilidad para aJecutar trabaao laborloso
‘diligencia y entusiasmo.

" LEALTAD A LA MARCA.- Es la consecuencia conmstante de.
producto por parte de los mismos consumidores. - ..

LENGUAJE DE MAOUINA 0 BASICQ.~- Graupo de 1nstrucciones qne )
tificados directamente por la computadora y 1e nermiteu reallzar
un proceso. i

LENGUAJE ENSAMBLADOR.—- Mediante estos resulta posible codificar —— "
programas en una forma que no es legible de manera directa para la
méguina pero gque reduce la complejidad y facilita mpas las cosas al;i
programador. :

LIDER.- Persona que guia, dirige q conduge.'

LIMPIEZA.- Es la encargada de concervar la buena apariencia de una
empress.

LINEA D= CREDITO.~ Es generalmente un entendimiento informal enfire.
el solicitante y el banco acerca de la cantidsd mdxims de crédito
que el banco proporcionard al solicitante en cualquier tiempo. Ba-
. jo esta forma de arreglo, el banco no estd obligado legalmente a -
proporcionar el cré.iito en la cantidad acordada. Sin embargo la =
mayor parte de los bancos cumplirdn con 21 scursrdo informal eon oL
objeto de no daZar su reputacidén o la confianza depositada en ellos. . Q;ﬂ

LINTA DE PRODUCTN.- Grupo de productos que esifn ~strechamente li- 2
gados o ralccisnados ya sea por au~ satisfacen una clase de necesi
dades, por que se les usza conjuntamente, vor que se venden a los -

mismos grupos de clientes, por que se les pone en el mercado usan-
do los mismos dietribuidores, o por que quedan dentro de escalas =
‘determinadas o de precios.




MAD-MAT

' MADURES.- El crecimiento de las ventas continua pero & ritpo de—w-

" creciente, debido al nimero cada vez memor de clientes potenciales

que siguen sin enterarse del producto que no han procedido & accién
‘vélguna.

MANEJO DE PERSONAL.~ Una fase de la administracién que se ocupa de :
les encrgfas homenzs, intelectuales y fisicas, en el logro de los— T
propdsitos de una empresa organizada.

MANDATOS.~ Contrato mediante el cual se acepta en la institucibn =
fidueciaria la encomienda de un tercero para llevar a cabo por su = -

cuenta en calidad de " mandatario " actas de comercioc o de carécter, *~

administrativo.

MANTENIMIENTO. - Conservaclén del edlf1010 e instalac10nes,'as: como~‘
la reparacién preventiva. :

MARUALES DE ORGANIZACIO!N.- Bl manual preparado adecuadamente, ofreé
ce complets informacién sobre los asunbtos correspondientes a cada -
puesto y permite conocer y entender mejor los requisitos, las limi-
taciones entre uno y otros elementos del mismo puesto y con los de-
més de la organizacidbn.

MATERIAS PRINMAS.~ Se aplica el material gque no estd terminado tal -Lf;f

" como es recibido por la fébrica para su incorporaci6n posterlor al—i.lv

producto de una empresa.

MANCA.- Ia calidad del producto y adecuado manejo del mercado, cous
tituyen a lz creacidn de una verdadera cdnciencia de marca en log -
consunidores y el establ-cimiento de cierto prestigio. Es una pro—
teccidn legal contra imitzciones. Da un cardeter distintivo a2l pro-
ducto.

MATERIALWS DE PRODUCCION.-~ Son -las pilezas o componentes. que pueden
obtenerse en Tuentes externas a la empresa [ pueiau ser producidos
en la fébrica ¥ almacenadas pa-s su uso futuro. ’




hésta la apllcaclén de sanciones .

M?DIOS PARA BL D“SARROLLO ADMINIS TRA”IVO." : E ;
i : Aprender ‘en ‘el puesto, resolucidn de problemas, conferen——-?’
ciag'y semlnarlos, gimulacros, eaerclclos de escrltorlo, desempefio
del puesto. :

= MENSAJE.— Es el producto fisico verdadero del emisor de la comuni-
“eacidn v deben conciderarfie como elementos que componen su estruc-
tura, un cdédigo, un contenido y un tratemiento del mensaje.

MERCADO.~ Un mercado no es solamente un lugar f{sico donde compra=~
dores y vendedores se encuentran para intercambiar productos y di=-
nero. Eete concepto se amplizm pars incluir = todas las personas o=
empresas (compradores ) que tienen necesidades y dinero para adqui
rir satisfactores y por otre lado, personms o empresas ( vendedo——
res ) que poseen los satisfsctores y desean czmbiarlos por dinero.

MEZCADO DE CAPITAL.-~ Trata con las obligaciones a largo plazo tan-~
to de pasivo como de capital contable. Entre las obligaciones nés

importantes se encientran las del gobierno, bonos de corvoraciones
“scciones preferentes y acciones comunes.,

. MERCADO D% COWSUMO,-~ Estd integrado por todos aquellns fabricantes
o distribuidores de bienes o serviecios que ofrecen sus productos a
‘los usuarios o consumidores finales.

R

IK8ICAT0 DE DINERO.- Ts el mercado activo para el dinero y substitu
tos cercanos al iinero en el cnal las imstalaciones financiera y -
,otras‘descansan para obtoner la liquidez necesaria en 21 cuarso usu
al de sus operaciones.

Esto no incluye las cuéntés bancarias de cheques de la ma
yorla de los individuos o de 11 mayor parte de las firmas de los =
nesocios, tamnoco se inéluirap los depositos 0 los tf{tulos de aho=
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MER-MET

jQMERCADO DE PRUEBA.~Mercadogs experimentales utilizados pars conocer
: 1a‘reacci6n del piublico hacia el producto, se utiliza un sector re
" presentativo de consumidores para estudiar la aceptacién potencial
“de un producto.

MERCADO DE TRABAJO.— Este surge en el momento en que existen perso
nas y organizaciones dispuestas a cambiar dinero y esfuerzo, saje-
to hasta cierto punto por las leyes de 1la oferta y le demanda .

MERCADO INDUSTNIAL.~- Todoa los industrisles intermedlarios que a -
" su vez producen para el mercado de consumo.

MERCADNMTECNIA.~ Eg el sndlisis, organiwzacidn, planeacién control -
de los recursos, politicas y actividades de 1= empresa qu2 afectan
al cliente, con vistas s satisfacer las necesidades y deseos de ——
los grupos escogidos de clientes obteniendo con ello una ntilidad.

NMERCADOTECHIA CONCENTRADA.~ Con este tipo de mercadotecnia la em—Ql_,
presa logra mna posicidn fuerte en el mercado debido a su mayor == .
conocimiento de las necesidades de los mismos. e

" MERCADOTECNIA DIFRRENCIADA.~ La empresa decide operar con todos los:
_segmentos del rmereado, pero crea un producto distinte y/o prograé—i*”“
masg de mercadotecnia diferesntes para casa ana de ellos.

~MERCADOTWCNIA INDIFERENCIADA.- Tl vendedor intenta establecer un
producto y un programe de me-cadotecnia que tengan atractivo para-
-el n@mero mfs amplio de compradores,

KHETODY.~ La forma proscrita para ejecutar el trabajo poniendo ade-
cuada concideracidén al objetivy, instazlaciones disponibles y al to

. tal de gastos, de tiempo, dinerov y esfuerzo. Un método se refiere-~
‘& un trabajo que comprende un pasoc de un procedimiento ¥y que espe-
c{fica la forma en gue este paso debe ejecutarse.
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MED-MOT

- 'MBTODO DE TRANSPORTFE.- Medisnte este métodn se determinan las ru-
‘?tés més econémicaz. Se determinan costos y se requiere conocer ~—
la localizacidn y cantidades disponibles en los centros de produc
_eidn 1las demandas en los centros de distribucidn y los costos de-
transporte de ecada fdbrica a cada cent-o de distribucién.

MICROFIIM.- Se utilizan cuando se requieren guardar documentos —-
completos. Se recerva en la tarjeta una parte para insertar un ——
microfilm y el resto se utiliza para registrar informacidn que —
permita lozalizar y describir el documento fotografiado.

MINIMOS CUADRADOS.—~ Sirve pars extrapolar la demanda histérica P3
sada. Se utiliza a medudo cusndo se hacen ajustes a corto plazo -
en niveles de produccidn e inventarios.

Cuand~ la demanda de productos es hasta cierto punto pre‘
decible, podria entonces estimarse la demanda futura usando ante
método. £

1MIXTURA DE PRODUCTOS.~ Conjunto de productos que ana::
‘dad de negocios ofrice en venta.

5;1MODELOQ MATEMATICNS.~- Preparacién de formulas v simulaciones arg=
'antlclpar los resultados por obtenar, Se establecen generalment
-f‘con base en experiencias anteriores. K :

TOTIVACION.— Todos aquellos factores capaces de provocar, mantenerk;

7l‘ay dirigir la cond-.cta hacia un objetivo.

' AOTIVACION ADQUIRIDA.- Algunos tipos de conducta son totalmente —-
aprendidos; la sociedad va moldeando en parte la personalidsd, unu-
estro comportamiento y cresndo nuestras necesgidades.



FAC-NOR .

© -~ NACTONAT PINANCITRA.- Despuéé del Banco de México, FNAFINSA es la -
_institucién més importante dentro del sistema banc:rio. Opera como
venco da desarrollo econémico y eg el proveedor de fondos mis ime
‘portantes para el gobierno federél. Actua como sgente del gobiarno
federal pars la negocizcién y administracidn de empréstitos exiran

' jeros, asi como para =l control del crédito internacional para =-—-
prestamos pibliceos y privados.

'NORMAS.~ Constituyen reglas de conducta o preceptos que regalan la
intéraccidn de los individuos, asi como esos ¥ 1as'estructuras’sof'7

ciales,
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‘5fOBJETIVO.- Los objetivos constltuyen estados 1deales (
~*}'pone 1legar y hacia los cuales ‘ge encaminaran todo los esf rzos
e la organlzaclén. ‘ ' : "

;JOBJETIVOS A CORTO JAZO-— Los que abarcan an ner!odo mﬁximo de un.
afio. S : '

NfQYOBJFTIVOS A LARGO ”LAVO.— Los qu° abarcan un lapso superior a-an
-v‘aﬁo.

 »3ABJhTIV0 ADMIRISTRATIVO.— Meta que se fija, que requiere un campo-
o de aceién definido y que sugiere la orientaclén para los esfaersos,
- de un dirigenten.

;'OBJETIVO DE SERVICIC.- Hacer lleger e los consumidores productos y"
2 los usuarios servicios.

  OBJETIVO ECONOMICO.~ Satisfacen al grupo de acresdores gue compie—
'mentan la esirancturae financiera de la organizacidu. Diche cbjetive
ge cumple cuando reciben intereses y page del dinero prestados

OBJRTIVO ORGANIZACIORAT DE LA EMPRESA.~ De servicios sgeiales J - ;f:r'i
_econfmicos.

“OBJTTIVO SOCIAL.- Tiende & satisfacer a los grupos de personas que' , '” 'ﬁ‘f'
“ yan a provorcionar su esfuerzo & le organizacidp, = la comunidad =
" donde me localizs 1l misma vy a2l pais en general, mediante el cum——";
Dliﬁiento de laz disposiciones gubernsmentales ¥y 1mgales, pertinen
+tes o multiplicdndose como unz fuente de trabajo. :

“OCUPACION.— Pamilia de puestos semejantes:™

: Ejemplo: :

, MecanSgrafia, archivista, aux1li°r de. contabilldad, se g
v'01351f1can dentro de la ocupacién de oficina. El troquelador, el =
prensista, el fresador se clasifican dentro de obreros y aST'éuCQ-:

o éivamente.- ‘
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7OPER&CION.~ Represon+3 el objstlvo de una,organlvaolcn,
;daﬂ pernite la transformacién de =
servzczos ¥ su venta.

“GPINION.— Bs una suposicién sobre 14 informacidn. qué 0101m0b de
‘medio, una sosprcha basads en indiéios, no en nruﬂbf una 1nter~—
 brétaci6nsin suficiente comrobacidn. Las opiniones dl?leren ane‘
,réimente son poco consistontss.

. #3 decir se basa en la autorﬂdad de
ics guae debe hacerse. . .

“ORDENES.- Son una hecrramienta de la comunicacidn en las cuales
implicito las siguisntes normzs . :",:;7;
: Tisne que ser complsts, debe decir 101Que se va hacsr
guien lo ve a hacer o cusndo, donde, como. ¥ EQ?,Q&?,@ébé?hEC?ISE

Tpura ana ndxime efectividad, ; a’ ope:

eiduen parazc 1iar gblo debe durlas una personz

ver que se cumpla correctamente.

O2DTNES DE PRODUCCION.~ Todos aguellos pedidos que hacen los. clien
tes & la negociacidn resDecto & an producto en particular. s dew
‘eir de productos gque se fabrican en sevie. :

. ORGANIGRAMA .~ Reprasentacidn griafica que musstra obje Tlvamenun 1

'estructurdcién de la organizacidn. Pusde referirse a 11 1un01onﬂ“(
los puestos o las personas que ocupan 1o0s pussto hEN
Pueden wtilizer las siguient=s reprzsentaciones gridficas:
Verticnles, horizontales, circulares, mixtos, escalargs.
En los organigramas verticales, las conecciones por$medi1
de lineas verticales establecen las comunicaciones { ordenes o su¥
jestiones ) y las horimontales , intercambio de informes. Las“vera
ticales descienden de los niveles gerdrquicss superiores a los infe
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1 _ Unidad productiva 0 de serv1clo auey constltuida ,
sevﬁn aspectos préctleos 0 legales, se intevra .por. recursos huma—-k
D08y nateriales ¥y téenicosy valiendose de la admlnlstreci6n para

':::lOUrar sus -objetivos, '

ORGANIZACION.- Establecimiento de relaciones de conducta eﬁtre'tra?
bajo, personss y lugares de trabajo seleccionadoes pars que el gru.'T
- po-trabaje unido en forme eficiente. ORI

ORGARIZACIOR GX o= Cuando au 1mportanc1a, el monto de ‘Bus recarfﬁ‘f;' 
gos materiales y su partlcipaclon en la vxda econémlea o soclal :
“sea conciderable. B T

ORGANIZACION LIRNEAL.~- Es aguella en que 1z autorldaa y responsabl- ,fF“ 
lidad correletivas se transmiten {ntegramente por uns sola 1inea = ]g[ﬂ
para czda Dersons o grupo. i

ORGANIZACIOR MEDIANA.- Cuando las caracter{sticas alcanzan un punm* s
-6 intermedio entra el mdximo y el minmmo del grupo. e

 ORGARIZACION P?“Urq*'“ Aquella cuys magnitid es minima dentrﬁ del
gTupo.

i._’és;yibv




ech' POT tna’ persoua‘;'““
e pagar a la preseantacién o a un tl po‘especificado unz- -
ta ‘sama ‘de dinero a la orden. i .

s‘una promesa incondicional escri

PALABRAZORAL.— Es el testimonio gue exterioriza el pensamiento, ~- "7
165” sentlmlentos y el mundo interior del hombre- tal vez mis que-— -
nlngun otro medio, hace pr:sente la trame misma de le existencia «~ -
- humana a travéz de las relaciones vivas que suscitan entre los in—“
~‘dividuos. Se se cuenta con la presencia del hombre frente sl hom—-
: bre} la comunicacidn alcanze sus perfiles més trascendentes,

;?ERFORACION.n Consiste en codificar los dateos contenidns en un do—v‘%*"’
‘;:caménto-fuente, de zcuerdo con un cédigo predefinido y en perforaib
fJ‘los en una posicidén preestablecida en la tarjeta.

PEWSONR MORAL.~ Es una empresa poseida por dos o més nronletarios—fji
de acusrdo con lo cual todos los socios son rasponsables de las —
~. dendas de la empresa. '

}f PE?SOhAS FIqICAS.— Es una persone qgue retiene el titulo de prople-
g‘dad de todos los sctivos y es regpongable de todos los pasivos,
e - El propietario recibe la utilidad o sufre las nérdldaa
*gen 1as que 1ncurr16 en las operaciones. ’ ‘

; b'¢SONALIDAD.— Organizacién dinfmica, individusl de aquellos ‘siste
1mas psicofisicos que determinan la 51ngular adaptaclén del 1nd1vi
duo al ambients, i :

'f?iAN - Curso de accién besado en el andlisis de un p*oblema, secu
: cla tenu1en+e a la sat1sfacc16n de metas predetermlnadas. G

s,PLn &CION - Prlmer momento del proceso adm1n1strat1vo por medl_
“del cual se define un problema se anallvan las, exnerlenc‘
'vdas y se esbozan planes ¥y p*ogramas., : B




AN?ACION.- Selecclén y realizacién: de hechos as‘ como: 1a formula S EORR
c :n y. uso de suposiciones respecto al futuro en la visualizac16n—
y[formulac1on de las actividades nvopueatas ‘qua se orse aean nece-

Barlas pars slcanzar los resultados deseados.

PLANEACION DE LA PRODUCCION.- Es el conjunto de planes sistemétldos
y acciones encaminadag s dirigir ia produccién conciderando los -
:;dctores, cusndo, como, dounde y a2 qus €08%0. )

PODER.~ Represenia la posibiliidad de emplear la fuerza, peroc. no f? :
‘neceSGriamentP suempleo real. Bl poder se encuenirs I{ntimamente 1ir 
" gado & la estructurz de sanciones y recompensas en un grupc 0 em .= -’

una organizacién, pues quien la detenia puede poner en juego-esa -

estructura.

R POLiTICAS.— Son enunciados o conceptos que constituyen una guigv—jﬂ':
para el curo de las acclones sefislan frontsras muy amplias que~per;‘»

smiten-al dirigente usar su iniciativa y su juicio en la interpreta
c15n de una normea en particular.

fPOLITICAS DEPARTAMENTALES.~ Son normas de accifn pera eada uno de~ .
“los diversos departamentos de una empreaa.

' PORCENTAJE DE DEVOLUCIOR PROMEDIO.~ Porcentaje del ingreso meto ==
.snual promedio después de impuestos en relacibn 1 la inversién:pﬁg,;
‘medio durante la vida del proyecto. ”

‘PR“CIO.~ El precio es fundamental en todas la: fransacciones mef->,r
jcantlles, sirve. para controlar las actividades del mercado. Es el ‘ 
‘mecanismo regulador por medio del cusl el vendedor y el comprador l;‘w
'1legan g -un mutuo acuerdo para el movimiento de productos y serv1—'(7‘
uCIOS.

; REDIGGIONES.— Procedimientcs mediante los cuales nos permiten pro
: nostlcqr 0-definir cuéles seriqu las p051b1es alternativas a seguir’

,'1‘,651 o
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igan zaclon y personal de la empresa.

_R zISAS D“ PLANZACIDON.~ Scn supocic1ones qun pronorcionan nn fon—?
do den*ro del cual tendrdn lugzr los eventos que afnctan a la nla-
neaclén. Su misma naturaleza requiere que se ‘hagan sunos1c10nes s
“seon rrspecto a los acontecimientos futuros, de lo. contrarlo no tﬂnif
" drfa lugar el trebajo de planeacin. T

PREPARACION DE ZJITWCUTIVOS.— Es la aplicacién de esfuerzos planea¥7'
dos bara ayudar a mantener y = mejorar ejecutivos, en los niveles -
‘medios ¥y superiores de la organizacidn para que puedan alcanzar'én"
forme mds efectiva los objetivos de la empresz. :

- 'PRESTANOS DE HABILIPACION O AVIO.~ E1 acreditado queda oblizadeo &
* intervenir el importe del prestamo pr-cisemente en la adquisicidn
de la materia prima, materiales y el pagc de jornales, salarios v.
. gastos directos de explotacidn indispensables para los fines d= 1s
?}eﬁpresa ('Art 321 de La Ley de Tit Y operaciones de cridito ).

‘QPR?STXMO DIRZICTO.~ Se concidera como la operacidn cldsica del cré-
dito bzneario yz que pare su otorgamiento no se exige mpas garan——
tia que la que ofrece el sujeto de crédito como persona de acuerio
;éoh sus cualidades de buena solvencia moral y econdmica; por ende~

‘-illamarse suslen dentro del voeabulario bancario " Crédites Guire=
“gréficosY, przstamos em blanco o prestamos pevsonales,

. PRESPAMOS HIPOTWCARIOS.- Son las dnicae operaciones activas de cré
‘dito que pueden llevar = cabo 1los bancos hipotecarios con sus prd¥3f'
fplos recursos, con diversas modalldadns pero sismpre dentro dr 81
mlsmo género, » :
L ‘Por :su pronla n turaleza, debe estar gar"ntlvadoﬁ‘
’blenes 1nmupb1es ( easas, edlflClOS, condominlos e,c;"




PR?STAMO ?quDKQIO-" ‘Tambidn ge 1e ccnooe ‘como’ nlsnorativb;'es éi;?
'redlto que perz su otorgamlenuo 26 exige vna garantis real ng in

,muebleu S¢ documentha mediznse qa nagaré et ﬂl cvvl ‘debe quedar
.Ldescrita a la garantia,

i:QPLrs A0S REFACCIONARIOS,- Queda el acredita obligado a intervenir
21 préstamo en la adquisicidn de apevos, instrumentos, ¥tiles de - -

‘D

labranza, abonos, ganedo, o animales de. erdas, en la plantacidén de

cultives cieclicos o permanentes., -

' PRESUPUESTO.~ Bs un plan de una importanaia categorica. En algunes -
trabajos representa el plan mds importants de la empressa. Son'dav;f 
403 erreglados légicamente y que rapweqent an lag expecitaciones ra-—

" zonables pars un perfodo dadg. L

. PRESUPUESTO DE VENTAS.- Odlcule con ervadc* del volumen esperado. =
1ia

cde ventag; y Bé le emplea primordisimente pars tomer decisiones dé*

‘compra; - produceidn y wovimiento de

PRIFCIPIOS DY ADKINISTRACION.- Faunciado fundsmental, una ferdad,w“" -
“geﬁeral que es guie pars 1z accidu. N f
e El enuncizdo fundamental es aplicable & ana seris. de los =
‘gfénéménos que se estudian y expresa que PESLLﬁ&HOS aon de esperar«f’

. Be cnando se aplica el princinic.

“‘P”O"T‘DIIAI“I\Tn -~ Se oeupa de esco rtica un curso -

~:etnecfxlco de zceidn de ameuerdo con iz polities

stablecida, LoB -
operaciones, y -

~procedimientos dan une sucesidn croncldzics a
-merean el orden de uva cadena de talss operaciones suceslvas, siem
-pre dentro de la politicz establecida y hacia la meta predeterming
- d=.

_Bn conmparacién con lac politices, los proecelimientos son-
més definidos y aplicados & actividades espec{ficas pare la reali’
zﬁéi6n de ciertas metas bien definidas. a sacezidn de operac1ones:;\"
es una condicidn milspeusabln del “rocelxﬂlpnro,

s




PRO

*f:PQOCESO,- Cualqiier fenbémeno que presenta ana conﬁidua modifica=—m

icién al travéz del tiempo, la cual se traduce en operacién,yermae-

‘mente; una relacidn cambiante, cuyos componentes o partes interac—
¥

. ‘cloman y se influyen reciprocamente,

POCESO ADMINISTRATIVO.- Establecimiento de un plan para lograr lo
v;qué gueremosy- 1o pouemos eu priciica y despuds comparamos sus rew-—

“-gultadog a fin de corvegir el plan ¢ la manersa de vonerlo en pric—

“¢ica, si hay grendes diferencias entre lo obtenide y lo deseado.

‘PROCESO DE DATOS.- ”ranaformac'on de insamos datos, los cumales no-

son Gtiles por si mismos sino a iravéz de un proczeso, a fin de ob-

tener un producto { informacién ) qus s{ puede ser (til sin trans-—
formaciones ulteriores. Tal proceso eatard integrado a un sistema—
disefiado para obtener informa~idn necesaria en lz toma de decisio-

nes.

PRODUCTIVIDAD.~ Es la relacidén entre la produccidn obtenlca y los

recursos utilizados para obtederias,

PRODTCTO.~ Be un haz de personalldades materiales de serv101o y'——
simbdlicrs que se espera que brinde satlsfacclones o benef1c1os al

comprador.

PRODUCTO® BN PROCESO.- Son anu2llos gue estin en ne”iodos d° tran
~ formacién, antes de convertirles en productos tv-mlnvlos._"‘

,AODJCTOS TEHIHA “OS.— Son log productos acabados que se almdéehan‘

para su entrega al cliente.

PROFESIOGRAMA.~ T8 el equivalente al andlisis de puestos, aunque -
con algun~n variantes, tiende a describir el conjunto de habilida-
des y rusjos psiquicos ‘que debe poseer una versona a fin de encau~

Barsa coln’

{4xito en la ocuna016n elegida.

b




PROFUNDIDAD.m Eumero prom=dio de nrtlculoq que ]a °mpresa ofvece —'Jj““

dentvo de cada linea de productos.

PROGR&MA°~ Tambien es uvn plan. Los Drogramas rue¢ n cbnciderarséi;**
como acclones Dluneﬂdasn integradsas en una unldau v dlseﬁadas nara~“

,1ograr un objetivo dessrminado.

P?OGWAMAS ALTERNATIVOS. - Diversos cursos de acclén que‘es'p051b1e—
segulr para rasolver un problenma. : ) :

“PRONMOCION.~ Esfuerzos tendientes a dar a conocer el productu o ha-i

_cer una introdateién en el meroado como : - :
i Ofertas, premvoﬂ, rifas, y otros medlos proplos de 1a em—g
- presa. : Tt : RN
e La promocidn a su vez tiende'g.ibgréf ﬁejores vdlumenes'eE‘fi
de. venta, o [ T e

f?ROMb“IOH D% EMPRESAS.~ La actividad qus r;quinre el establebimien i
‘to de una empresa para la elaboraclén de DVOLuCtOS [} prestauﬁén &e;‘
'Jsarvmloso

PROMO”IOT?S TCPRCIALES, — Brlndpr nuevos producno% o gervieios ~n -~
~eondicicnes o servicios de oferta especial para darles entrada 8l oo
mercado. k k L

JJPRONOSTICO.- Técnica para translader ‘e¥periencias pasadas dentro =
‘de los acontscimientos futuros. Fsto requiere estimar 1la magnitud-
y‘elysignificado relativo y absoluto de las fuerzas que influirdn-
condiciones futuras de operacidén. ‘ '

PRONOSTICO D@ VENTAS.- Es el nivel esperado de sus ventas caloula— -
dé a base de un plan escogido de mercadotecnia Y dﬂ concluqlones'- s ?1k‘
: presuntas del medio circundante,




~ PRO-PRU

:PRQYECTO.— Actividad ciclica y dnica para tomar decisiones; pdr io_,
- gue el conocimiento de las bases de lz ciencis de ingenieria y ad—f;‘
“ministracidn, la habilidad matemftica y la experimentacién, se eon: e

2 jugan para poder transformar los recursos naturales en sistemasg ¥
" ‘mecanismos que satisfagan las necesidades humanas. :

PRUEBA DE ACIDO O SEVERA COMO AETIVO RAPIDO.~Claculada dividiendo
~.la suma del efectivo e inversiones en valores asi como cuentas porj
- cobrar, entre el pasivo 011cu1ante. :
Es una medida del grado en el cual el efectivo y nl efec»
“tivo prox1mo ocubren el pasivo élrculaute. L -
 PRUEBA DE APTITUD.- Tiene POT objeto indicar la relativa pericia o
"l .desztreza en la actuac16n fisice ( corporal ) que debe tener el ean ha.'
- dldato. : A : R

PHUEBA -DE- PERSONALIDAD.~ Su obaeflvo ea conocer-las caraeter13t1—~fu
./cas p31colég1cas personales del entrevistado, incluyendo sus emo-—,*!,

"7,clones, su comportamgento general, sus relaciones, sus reacciones—

~Ya confianza en si mismo.

PRUEBA DE HABILIDAD TSPECIAL.~ Por medio de prezuntas bien selecw
cilonadas y redactadas se puede determinar el conocimiento y comw——-
- prensién de el candidato en un campo determinado de actividadas.

PRUEBA DE INCLINACTONGS Y PREFERENCIAS.— Bl objetivo de esta prue- .
~ba _es descubrir hasta que punto se inclina el candidato hacia de—— ,,;fﬂ,(
“$erminadas actividadea.

PRUEBAS.- ¥l juicio humano es la seleccidn de personal estéd asist517
do por las prumbas. Las pruebas son operaciones de cualidadeé .0 ——iV
éaracter{sticas que se obtienen m:diante observacién ¥y callflca-—'
clon en determinadas situsciones estandarizadas. : -

PRUEBAS % INTELIGZICTA.- El‘prqpéhito de este tipo de pruebns%es'
medir la agilidad y capacidad mentales. E1 razonamiento verbal y’



la- habllldad para los numeros ae 1ncluyen por lo general'e
prueba. : : : : .

"fvPRUVBA D? TEMPERAAEFTO,— Esntre 1as cualldades que’. se desc re

‘con esta prueba; se cuenta lo que gusta y Yo que dlsgusta al can——,

didato y sus habitos. Tembién se pone-de manlflesto si la persona-

es ecuénlme, gociable e impulsiva.

’ PUBLICIDAD"— Constituyen todos agquellos esfuerzos teudieﬁtas'a;lé—:

'grar el conpcimiedto y aceptacidén de un produeto o serviecio, se u-’

tilizan diférentes medios para dar @ comoecer el productos = - o
Ls publicidad emplesa medidas ajeuas a la empresa para gdis—

. fundir un mensaje en forma general, cemo la t.v., la radio,Alos ——

periddicos y las revistas.

PUBSTO.- Conjunto de operaciones, cuzlidades, responsabilidades y
condiciones gue integran una unidad de trabajo, especifico e ;m~——
persona ’

PUNTUALIDAD,. - Caracteristica de llegar a '1empo y empezar sg traba
jo & lea hora estéble@ida;

H»fQUEJAS.— Son man1festac1on°s de 1ucon10rm1dau y representan un eg~
*tado de’ 1nsat13facc16n 1nde endlentemente de -8u fundam°nto 0 1mpro
ceden01a.
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Vrsos 16°1cos dérlvados de la 1ntellgencla.

RACIONALIZACION.- Conciste en tratar de: austlflcarae, en darse fal
"‘sms ragones para explicar ciertos hechos. La realldad es Irustran—
;fte en estos casos se prefiere disfrazarla.

RAPIDEZ.— Habilidad manusl ¥ mental para desarrollar 1as actlvxdau
~ des de su puesto basdndose en un estandar de tlempo estable01do.

i RAZON ENTRE I PASIVO TOTAL Y EL CAPITAL CONTABZE.'—_ Se oflouls di-é"
'~ vidiendo el pasivo total del negocio entre el capital contable tan .

o éihle. Esta razén muestra el dinero gue los corredores han inverti,;g
“do en relacidn con el dinero que los duefios han invertido. '

0N DEL CIRCULANTE .- Se czlculs mediante la divisién de activo=
eirculante entre el pasive circulante. Bsta razdn representa una — -
medida burda de la compadifa para llenar sus compromisos actumales,

RAZONES.- Son todas aquellas permutaciones y combinaciones obteni-
‘da-de lzs diferentes partidas d= un balance general con objeto de -

conocer la posiciéu de la firma en su aspecto financiero.

’a,RAZONES PARY DRLEGAR.~ Tiene a su cargo més trabajo del qus perso— 
;nalmente puede hacer.

"BEs.el paso crucial para el desar*ollo de smoordlnados
Un: empresa requiere profundldud en la orginizacibn.®
: ORZ#,Persona aue recibe y‘capta la infdrchi6n~t:énsﬁitidé}’;

‘1RE60LECCIOR.- Por 1o genern? se realize manualnﬂnte y con51ate e
:obtenpv los detos nmcesarlos par"’que el s1=tem° oonre y sumln
fitre la 1nformac1on reouerldn por_el asuario. L




REC

“RECOLECCION DE DATOS.- Accién 4é investigar, las encuestas, cuestio
ﬂ nar1os 'y observaciones.. Son los pr1n01na1es medios para llevar a ca
Do la ‘investigacidn ie ercados. )

RECOMENDACIONTS. - Cohsejos técnicos o cientificos de unidades aseso
Tas sobre asuntos que reguieren conocimientos y experiencias.

RECONOCIMIENTOS.— Cuando otras nersonas han intervenido en la prepa
fééi6n,del informe concistentemente, en la investigacién o en algin:
! asPecto del trabajo es de justieia y de cortesia, elemental hacer -
mencién de estas circunstancias yz sea qme se trate de personas, de,.;n'”
ﬁniaades de organizacibn o de toda una institucidn. ' :

RECUPERACION.— Duracién del tiempo n:cesarioc para que los benefiQ—e
e gios netos de efectivo igualen a la inversién inicial. S

: fRFCUHSOS.~Elementos que administrados correctamente, le permltlran—i
o facilitaran, alecanzar a la o-ganizacién sus objetivos.

RECURS0OS HUMANOS.- Se encarg: de todo lo relativo al personal de la
Vémpresa, sus funcioneg principales soun la seleccidn, entrenamiento-.
¥y tratamiento de obreros y empleados asi como su prevaraciém.

¢ RECURS0S HUHMANOS.~ Proceso administrativo aplicido a la concerva—-
_¢idn y acreccentamiento del esfuarzo, las expericncias, lasalud, .los

: conocimientos, las habilidades, etc,, de 1los miembros de la organi- -
+.zacibn, en bensficio del individuo, de la propia organizaciény del‘"
~pais en genaral,

RECURSOS MATTRIALES.~- Forman parte de la estrlctwra de una organlzafffj
‘eién y cubren lo relativo al dinero necesarlo par“ 1nst31301ones y—'[a7nf
trabajo normal. k -

: “RECUZS0S TECNICOS.- Estén constitaidos por Tas ndl{bi;as'y proéedi-, 7
o misntos empleados 2n los dif'erenses denariamsntios. de una organ1z3--r>'k:'
cléq, los cualﬂs son 10= gisvomas. *d~1ulstraflvov dm 1 mlsnap




;nen los datos relatlvos a una sola transacclén. :

_REGLAS.- Son orlentaelones o normas de accidn especifloas,,formu a=
ldas ‘con’ autorldad, a efecto de que los subordinados se enteren de — 
'las cond1c1ones bajo las cuales deben desempefiar su trabaao. Son'es
7t1pulaclon°s téenicas o administrativas qne 1ncluyen normas de con—?:'
: ducta. :

RE”LAMENTO INTZRIOR DE TRABAJO.-~ Instrumento de origén juridiCG“daej
. constituye gran ayuda para la administracién de recursos humanos, =

: ;nuesto gue obligan ftanto a los trabagadores como a los patrones ( -
“ART. 422 Ley Fed del trabajo ). '

»(R“GRESION.~ Toda persona atravieza diversas etanas en su ﬁesarrollo.
.La r:gresién consists en ir hacia atras, volver a etapas ya =upera—~
lf»das..

;RVLACIONVS ADIINISTRATIVAS.~ Buscan coordinar las capacidades, las .
écthldades, y los esfuersos de cuantos interviénen en la empresa ~
§éra lovrar la produccidn de tienes ¥y servioios conel fin de satig . =~
.:f cer un mercado, y medianve ello realizar los 1nt°reses de’ 1as d1—
Jvcrsas vartes gqu~ integr:n esa misma empresa.

VRELACIONTS ECO¥ONMICAS.~ Son tambien relmciones humanas, p2ro desde

'él‘punto de vista de la actuzcidn de los hombres frentz a la satis-

' faceibn le diversas necesidades, vor medio de bienes escasos. NMues-
“tran mis bien la t-ndencia general, que el comportamiento necesario
'y futal de un hombre concreto. ‘ FR

RELACIQHES:ﬁﬁMANASﬁ;~Cuﬁlquief,inﬁ%rﬂCCiéﬂ/entfe d°S §‘més,pé256ﬁés: ”‘”.




no,se dan exclus1vamente entre loq m1°mbro _de unaﬁ

anizagidn: gi-
*nofen.todas partes. e

iRELACIONES INDUSTRIALE S.Q‘El término qu -da reducide a la industria-
ev1dentemnnte 4 organizaciones bhancarias, gubernamentalps, educak
1t;vas, de beneficiencia, etc. Ademds entre los proveedores y la fé-
‘brica, y emtre esta y sus clientes.

 vRELACIOEES JURIDICAS.~ Tiene como fin el establecimiento estricto -

‘de derechos y deberes coorrelativos. Som la estructura solida para—
*.-la administracién de la empresa, que no se agota ni realiza en ellas
solamente, ya gue la administracidn es meta juridica.

RELACIONES TABORALES.~ Agrupa aspectos juridicos de la administra-—

_cibn de recursos humangs; se emplea fr-cuentemente asociado a las -

':relaciones colentivas de trabajo como sinfnimo de relaciones obrero:
ﬁatronal. )

JRELACION“S PUBLICAS.~ Preserva y define la imagen de la organlvaclén
" cidn.

.. RELACIONES SOCIALES.-~ Son relaciomes interhumanas. Se refieren a la
:”jdescr1p01on y formulacidn de indlces de las tendencias que mueven a .

d;marco formal de la administr: c1on v las obllg’lcmneq o raglas que -
~esta impliea -,

REPOR"Z.~ Su funcidn es presentar en forma escrita 1osiresd1t:dos -
de un proceso; la definicidn del formato del reporte y. lel conﬁéni—f
do del mismo deberan ser decididos por el usuario con objeto de aue
la informacidn resulte lo mds §til vorible.- R

REP0DUCCION.~ Consirte en co iar de ana tari~ta derforada zom ob- -~
jeto de ottene: una o mde tari-tis adicionalns quD onuﬁnvﬂn 1° 1n:"'

»f dando a conocer al ptiblico en Jeneral las cualidades de la- organlza—*’ =

los hombres como resultado de su. v1da soclalen la empréasa, fuera d 1 =

e



HEQ-REU

formacidn que nos interesa. . = -

REQUERIMIENTOS.— Relacién de los requiéitos que deberd satisfacer—
: Ia'persona que ocupa el puesto; normalmente, estos se encuehtran -
ordenados de acuerdo a una serie'de'factores.
; RESIGNACION.- Ante repetidas frustraciones la motivacién se desvaz
nece, la persona Se resigna a no alcahzér-éu ébjetivo. 51 un empiég
do no es hascendido despre- de repetidas pfomesas terminard por no

creer mis.

RESPONSABILIDAD.- Obligacidn de uharpersona de desempeﬁar Yo mejor
que pueda las funciones que gse le asignen, y que pueden expresarse
en una lista de los deberes gue se'deben,cumplir para realizar ta¥
les funcionesw« '

RESPUTSTA.- Toda comunicacidn implica forzosamente una reaccidn o

respuesta; por ello se dice que la comuniczcidn es esencialmente -
Pag -

bilateral, quien era fuente se convierte en ra¢€ptor y viceversa.

RESPUESTA DEL MERC:DO.- Se refiere al comportamiento de las ventas
en respuesta a niveles, asignaciones y mixturas alternativas del -
esfuerzo de mercadot~cnia. ’

" RETROACCION O RETROALIMSNTACION.- Peaccidn que se sigue al estimu
lo que produce la comunicacién, la cual a s vez genera ung nueva
corriente de comunicacibn por el emisof, en un procesy con{inuoré
y dindmico.

REUNIONES.~ Son reuniones entre jefes, cuya celebracidn se 1leve
a cabo con cierta periodicidad. se reguiere de la presencia de =
loe emple dos, su finalidnd g ner:lmente es fomentar la partici-
pacidn para formular conclusiones, o bien aportar sugerencias. y
aue el ejecutivo tome las decisiones vertinentes.
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ROL O PAPEL.~ Conjunto de acciones que debe desempeﬁar una persona
en funcidén de su ocupacidn, sexo, categoria. Ia persona gue desem—
pefia un rol se denomina actor.

ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR.- Calculada dividiendo las ventag - =

anvuales preferiblemente las ventas a crédlto entre el promedlo de——'——f:

las cuentas por cobrar hagta fin de aﬁo.

ROTACION DE INVENTARIOS.- Se cdleula dividiendo el costo de los ar
ticulos vendidos entre el inventario promedio. Por medio de esta -
razdn estamos tratando de saber que tan rdpido es el flujo de fon-
dos a travéz del depdsito de inventarios y qué tan ¢irculante es -
el inventario.

20TACION DE PERSONAL.- Ndmerc de trabajadores gue se dan de baja ~—
¥ los que se dan de alta en relacién con el total de una enpresa,—
sector, nivel o puesto. No se debe considerar el ndmero de %rabaja
dores que salen pero que no son sustituidos pues puede tratarse de
reajuste o contrataciones de la empresa. '




‘r5-81dades pr1m°r1,~.~

1SALARIO.- Retrlbuc16n aue debe pagar el patrén al trdbaaador nor su
trabajo. ( Art 82 Ley Fed del trabajo )-.

) El trabajo se . intagra por los pazos en efpctlvo, por cuo-
' ta diasria, gratificaciones, psrcepciones, habltaclon, primas, comi~ |
giones, prestaciones en esvecie y cualquler otra cantidad o presta-
cidn que se entregue al trabajador nor su trabajo.

SATLARIO NOMINAL.- Cantidad de dinero que se conviene ganard el tra-
bajador, segin la unidad adoptada:Tiempo, destajo, hora, dia, sema-
ne, etc.

SATARIO REAL.~ Poder ad@uisitivo o de compra de los salarios anali-
zandose este poder a précios constantes en relacidn con un afic que-
se toma como hase.

SATISFACTORES.~ Son los bienes o serviéios qu= una organizacidn prg
duce u ofrece para satisfacer las necesidades del consumidor.

SATISFACTORSS DE AD&“TmC Oy— Aquellos que c0ﬁ¢t1uuyen novedades den
~tro del -ercado.

SAmISFACTOR“S DE INITACION.— Aquellos que
_tentes en el mercado.. : :

V“SAmISFkCTOR“S PRI&A?IO - Son todos aq1e1 oe.aqn

L m Allmentos, vestldou, habltaclén, etc.

'QSATISF%C”OVE SRCIIDLINS .~ D1v~“e10nes, Joyas,’etc., atigf :
'unn el individuo bu*ca obtener desnans de haber satlsfncho sus'

VFSATU°RCIO - Las ventas lTegan ¥ permanecen en una meeﬂta que’ ev+a
?llﬂltada por el nivel de la dnmﬂnda de ree"nlazo.f,

T



’ ~y ge brindan. Las entradas gque se utlllvan para reclblr estimu

SEC~SER

SEC“uTA°IA DE HACI®NDA Y CR"DITO PUBLICO.— 1=‘s la autoridad finan-
‘clnru méxima en el pais, la S.H. LiP. es a51 m1sma la responsable -
;de financieras de méxico en consacuencia es’ la encargada de diri-—-.

glr 'y controlar al sistema financifro meXicana prineipal ejecutor—
de las actividailes financieras.

: SEGMENTACION DEL MERCADO.- Son grupos de comprador=s gque han sidOf;
“divididos en grupos significativos, con el 6bjeto de determinar 43
fersncias entre compradores que puedan tener consecuencias en la -
eleccidn entre ellos e en vendaries.

‘_ SEGURIDAD FN SI MISNO.~ Conducta manifiesta en la palabra y la ac<
cién por su serenidad, razonamiento, capacidad y recursos para ha-
cer frente a situaciones inesperadas o ambiguas.

SEGURIDAD INDTETRIAL.~ Conjunto d° conocimientos téenicos y su: apll‘
cacidén para la reduaccidn, control y eliminacidn de acciilentes en el
trabajo, por medio de sus causas, se encarga de igual manera de las
Creglas tendientes a evitar este tipo 4= uccidentes.. B

‘SELECCION.~ Consicte en separar de un archivo las targetas pertora-k
das con una caracteristica . particular.

SEL™CCION.- Tienes por objeto ~scoger de 2ntre los candidatos ague—-—
: llos que se concideren aptos o'majo“°s>nara:ocupap}os puestos vacgg *
tes, Esto se logra mediante entrevis: aa, pruebasg de capacidad,,eka—*;
-~menes psicoldgicos y médicos. R k o '_ IR

SENSOPTACEPCIOY.  Todos aquellos estlmulos ¢ insumos que se r°c1ben
del exterior son los 6rgénog a2 los sentldOS.

‘SEDVICIO.- Aquel trabago egecu ado po* un 1nd1v11uo a travﬁﬂ de su-
eefuerzo v. habilidad y. re ‘niide a otro- °u1eto ‘bien sea 1nd1v1dual -'u

- ne*=one flslc° Yo mor°1 ( unz P“V”"Sa ).
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SERVICIOS Y PRFSTACIONES.- Todas aquellas actividades, costeadas =
por la organizacién que proporcionan una ayuda o beneficio de indg
le social o mnterial a los empleados; prestaciones o avortaciones—
financieras con las que 1la organizascién incrementa dirsctamente su
monto que por concepto de salario percibe el trabajador.

-SIMBOLOS.- Estructura un sistema particular de lenguaje nuy comple -
to, solo inteligible parz quienes estdn iniciados en las claves :
Ejemrlo: )

Cobol, algol, Fortran, R P G, PL/I, BASIC los cuales per
mitgn dar” insirucciones a las computadoras de sfmbolos. Son los —
que 'se usan en tequigraffa, en matemiticas en general, quimica, fi
sica, en las divérsas ramas de ingenieria o en administracién.

. SIMUTLACION.~ Consiste en desarrollar un modelo 1égico de la situa-

cibn o0 sistema que se desea estudiar y en observar el comportamiegr°
to del sistema a lo largo de una sucesidn de eventos.

SINCERIDAD.- Conducta que se caracteriza por su autenticidad, aper
tura en el trato, honradez consigo mismo, veracidad y siempre con-—
{@ervando le debida adecuacidn y concideracién hacia los demds.

SISTDMA;-Conjunto de elementog y procedimientos intimamente ligados
. gque tleﬁe‘como prop631to el logro de determinados objetivos.
SISTEMA ‘ABIERTO.- Recibe ciertas influencias del suprasistema o =
subsistema e influye en el de alguna manera ( es dificil encontrar
sistemas totalmente abiertos ),

SISTEMA AGRICOLA.~ Permite desarrollar sistemas av cultivo para =
tomate, krigo, arroz, maiz, frijol, algodon y otros muchos produc
tos agricolas.

SISTREMA CERRADO.- No existe intercambio entre el sistema y el -
suprasistema{ MUchos auntores piensan que los sistemas cerrados»

gon wmna ficcidn, pues no existen en realidad,
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lSISTEMA DE COMPRAS.~ Es el reqnonsable de hacer todas las compras
‘requerldas en el momento debido, en la cantidad y calidad regueri~

sz y al precio debido. Esta definicidén implica saber que es lo --
que se compra y por gué se compra, ademds de zpnalizar cualquier ——
asprcto de una compra, ya que puede afectar alguna operacién pro-
vechosa de la empresa.

SISTEMA DE CONTABILIDAD.- Conjunto de procedimientos que se utili- 
zan en el registro e 1nternr°ta016n de 1as opera01ones flnan01eras'
‘de la organizacidn. e : k

SISTEMA DE INFORMACIOF.- Conjunto de elementos y procelimientos in
“fimaments relacionados que tienen como propésiﬁd'manejar datos y -
. elzborar revortes que permitan tomar decisiones adecuadas para el
‘logro de los objetivos de Gna orgasnizacidn. ‘ ‘

SISTMA DE INVENTARIOS.- Est-blecer, poner en efecto y mantener las.

cantidades mde ventajosas de materias primas, materiales y produc~
tos, empleendo para tal fin lar técnicas, los procedimientos ¥ los
programas mds convenientes a las necesidades de una empresa.

:SISMEUA DE PRODUCCION CONTINTA.- Situaciones de "abricdcién, en los BN

cuales las instalaciones se adaptan a cisrtos itinerarios 'y flu]os
de oper3016n, que ‘siguen una escala no afectada por interrupciones.

SISTTIL DE P0DUCCION INTERMITTNT .- Se caracteriza por el sistema. .
productive de " lotes " de fabricacidn. En estos casos se trabaaa —,;1 S
con un lote dster~inado ds productos que se llmlta a un nivel de el

produccidn, seguido por otro lote de un producin difsrente .

SISTFIMA DE PR0DUCCION MODULAR.- Intento de fabricar estructuras per
manentes de conjunto a costa de hacer menos permanente las sibes—-—-
tructuras. : ' '

: ,SIS‘ MA mecm %0 “YICANO.- Se comvome en su primer mivel, de ing
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Qtituciones pdblicas que actuan como reguladoras y supervisoras del
“sistems crediticio en general asi como de la definicidn y ejecu=—
316n de la polisica monetaria mexicana

Tn su nivel operativo, se comnone de dos, tipos de insti-
tuciones de erédito: Las nacionales y lac privadac.

Das primeras son empresas coniroladas por el gobierno fe
deral y su actividad estd encaminada a2 tomentar y desarrollar uné'
drea espacfifica de la econdmis mexicanz. Tas segunday son empresas
de cavital privado y su actividad requiere autorigacidn de las aw-
toridades hacendarias mexicanas.

SISTEIAS DE P0DUCCION POR PROYHNCTOS.— Nacimiento de un proyecto a
raiz de una idea concetida acerca o alrededor del potencial de un
producto o mercancia.

SISTENMAS DETERMINISTICOS.- Aquellos cuayo funcionamiento puede pre-
- decirse con toda certeza. SR :

SISTTUMAS MANUALES DT INFOTRMACION.- Son sistémas donde loa datos, ~—
registrados mannalmsnte con el uso de 1ldpiz o plima sobre documen~
tos, empleando para ello caracteres numericos y/o alfabeticos.

SISTEMAS MWCANICOS DE INFORMACION.~ Son sistemas en los que los los
daos son glﬁurados por medin de mecanismos como miguina de es~-
cribir, cajas registradoras, impr-sor~s, -2lojes checaaores, etc.

Para la transformacidn de datos se utilizen 1nuer;onos, -
tubos neum. ticos, teléfono; correo, teldgrafo, roiiog,- ete.

TSI8THmIAS PROBARILISTICOS. - Aquellos en cuyo’funcionamiénto existe-
incerti‘umbre. : ' : :

SOCI™DAD &NOWIku.— Slmple agoeia 10i6n de canltale° para una: emnresa‘

o trabaje cualaouiera cuyo. nonbre zenérlco de“lva del hecho quﬁ en—'
su razén social no fizuran los no"b‘es de los soc1os. CRUETNE L BRI
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STA-SUP

_ STA?US;- Congtituye una posiciGn, con débeies y privilegios recono-
 ~cidos, dentro de una soci-=dad. '

o Dentro de la sociedad existen status adscritos y status =
“adquiridos ( Linton I959 ).

SUBGERZNTE.~ Es un funcionario ejecutivo de 1linea gu= depende di--
rectamente del gerente que es su superior.

SUBLIMACION.— De todas las formas de respuesta a la frustracidn es
esta la @nica positiva, la dnica que no =2gudiza los problsmas, ma-
dura desde un punto de vista de de la in*earacién psicoldgica. Con
siste en superar las causas de la frustradidén o darles una adecua—
da salida.

SUBSISTENAS.~ Estdn formados por los distintos departamentos qus-—-
~constituyen una organizacifn.

SUELDO.- Re*ribucién que recibe el empleado de confianza y su dis-
tineidn corresponde dnicamente 2 la periodicidad de pago que es =
generalmente decenal o Juincenal.

SUGERENCIAS.- Siempre deben estar implicitas, para oir y recibir -
las propociciones de los subordinados. El tuzdn de sugerencias es
uano de los medios mds idénz0s para aprovechar esa situacién en be-
neficio comin. Favorecer 12 intezracién y la motivacibdn del hombre
gue trabaja por jue participe.

SUTIINIZTROS.~ Arzicnlo de costo indirecto que se consumen en lag =
overaciones de la fdébrica, tales como aceites, lubricantes, mate=--—
riales para limpieza, cajas de emdacgusz, etc. : ‘

SUDERLENGUAIRS .~ Bs una forma nds de~arrollada ig grogramar uha —-—
computrziora; sihtembargo representa =1 modo mis sencillo de eseri-
bir un p-osrams ya que en esie caso ~e usa ulzin l2nfuaje inteligi
ble: Cobol, Fortran, 3asic, Algol y PL/I. S

79




SgP

SUPERVISION.- La funecién supervisora, ver que 1as cosas esten y se
hagan como fueron ordenadas, aungue tiene que darse en *odo jefe,-
predomina en los niveles infrriorec llamados por ello supervisores
inmediatos : Cabos, mayordomos,gobreestantes, jefes de oficina, —-
siendo en todo caso aguellos jefes gue no tiene bzajo sus ordenes -
a otros jefes inferiores, sino solo obreros o emplezdos que reali-
zan ordenes e insitrucciones.

SUPRASIST®IIAS,~ Estdn formados por lés distintas secciones que cons
tituyen un departamanto. R
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“PANIZADO.- Eliminar de toda concideracidén ulterior Je las ideas ——

para productos que sean disonantes con los objetivos de la empresa
0 los recursos de la misma.

TARFTTA DE CREDITO BANC.?I0.- Instramento de identificacidn que se
utiliza para que a una persona a la gue un banco de depdsito le ha
~concedido un prastamo en cueunta corriente, pueda ejercerlo a la ~=
pr-sentacién de la misma hasta por el monto mdximo convenido.

TARIETA PRIPINAD:.— Consisse en una cartulina 1< dimensiones estédn
dar en la cual puede guardarse informzcidn codificada por medio -
de perforaciones.

TEO2IY DT HERZBRRG.~ ( I965 ) 0 teorfd dual.- Dice que los facto—
res intrinsecos o pertenecientes al puesto tzles como responsabili
dad, iniciativa, etc. cuando estin presentes motivan favorablemen—
te al personal; es decir, causan satisfaccidn, en cambio llegan a
la insztisfaccidn couando factores extrinsecos a2l puesto; como sim-
patia con los compsafieros, limpieza, etc., 2stan ausentes.

TZ0RIA DE MASLOY Tl Dr. Maslow ( 1954 ) postuld que el hombre po=-
gee una escala de necesidades a sab r @

Fisiolégicar .~ Nesesarias para la coucervacidn de la vida.

De seguridad.- Sentir seguridad en el futuro, aprovisiona
miento de satisfactorez, para el y su fimilia.

Socialez.—~ Reouiere vivir dentro de una comunidad y sen-
tir que pertenece al grupo y gque se le acepta dentro del mismo.
' De estima.- Le precisa destacar,contar con cierto presti
gio, entre los integrantes de sus gruvos en una gerarguia.

De autorrealizacidn.- Requiere comunicarse con sus conge
neres, expresar sus conocimientos y sus ideas, r-qguiere trascender

o

dejar huella de su paso en este mundo,

TEORIA DT MC CLWLLAND.- ( I958 ).- Para el las personas estdn mo--
tivadas primordialmente por satisfactores; uno de realizacidn, uno
de logro, otro de afiliacién y o:-o de poder.
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Yas personas mo’clvadac por el primero desean lograr co-
sas, se plant >an matas aue per51guen con el fin de realigar algo,
con la mira de alcanzarla. i

Los motivados por el segundo factor estdn mis interesados
en esiziulecer contachos personnles cdlidos.

Las personas motivadas por el poder itratdn dz influir so-
bre los demés.

TEQZIA X O TRADICIONAL.- { Mc Gregor ).- A gistema auboritario ,-
exctlotativo ( LIkert 1968 ).

A).~ & las personas no les gusta trabajar.

B).- Hay qu2 vigilar de cerca a la gente y 2stablecer dog
troles estrachns.

C).~ Hay que establecer reglas y sistemas rutinarios.

BXPECTATIVAS.~ )

A).~- Controlar estrechamsnte, la gente alcanzara los es-—.
tdndares que se les han fijado.

Ta mayoria de las personas datestan el trabajo y son ===
irresponsables, puede esperarse que cumplan siempre y cuando se =~ -

dicefien controles estrechos yue impidan a las personas rsalizar -
actividades ajenas. '

TORIL Y ( ¥c Gregor I969 ) SISTEMA -uRTICIPATIVO ( leer 1063 ) o
RECURSOS HUMANOS ( Miles I966 ).
SUPUESTOS '
AY.- Ta gente tlene 1n1c1au1va ea responsahle;v‘

3).- rulere ayudnr a 10*ra“ obgetlvos que . concidera vallol
508, ' . .
o C).- Bs eépaz de ejercitar autobontroles ¥ autodireccién.
B D).~ Posee mis habilidades de lds que estd empleando a2e——
'ﬂ'tualmente en su traba JO-‘
‘ Pulltlc:f: : i : , : :
f &)~ Crecr un embito propicio. para los subordinadss y aue
'_‘cortrlbuyan con todo su pot neial a la organiza cién.
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TEQO-TES'

B).~ Los subalternos deben p=riicipar en las decisignes .
).~ Bl jeZe debe tratar constantemente de que sus éolabg ,
radores amplien las 4reas en las cuales estos =zjerzan su autocen;-'
trol y zutodirsccidn.
EXPECTATIVAS:

A).- Te cAlidsd de las decisiones y la sctua¢ién mejorara- =

por las actuiuciones de los subordinados.

TEORIA 2 { Strauss Y Soyles 1968 ) o de relaciones humanas (Miles).
SUPUESTOS: o
A).- Ta gente quiere sentirse importante.

B) .- Ser informada.

C}.—- Pertenecer 2 zirupos.

D).~ Se le reconoscan Sus meriLos.

POLITICAS:

A) .~ ENSALSAR P02 UF TRABAJC BIEN HECHO.

B).~ Informar a los subordinados.

C).~ Lograr que la gente se sienta importan .e.
D).~ Establzcer un espiritu de " Gran familia ".
‘E) .~ Vender las ideas. A

F).- 71 jefe debe explicar el porque de las ordenes.
BXPRCTATIVAS:

A) .~ Un trabador satisfacho produce mds.

B) .~ Lios subordinzdos cooperin de buen modo.

ridad.

TEST MENTAL.— Es una situacién experimental estandarizada que sirve
de estimulo a un comportumiento, tal comportami-nto se evalda por -
una comparacidén estadistica con el de otros individuos colocados en
la mismz situacidn, lo que permite clasificar al sujeto examinsdo =~
cuantitativamente o tipoldgicamente.

TIEMPC DR RESPUESTA.~ Oporiunidad con gue se debe fener disponible
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TIE-TRA

o la informacidn, implica el tiempo n-cesario 2nt e 1la 3scecidn y el =-

informe, entre la conducta y 1 respuesta, entre la decis:én y el-

inicio de la actuacidn.

TIAMPO Y MOVINIITNTOS.~ Determina el nivel de eficiencia de las ——-
operaciones de la organizacidén y se encarga del estudio ¥y anélisisA
de sistemas y procedimientos.

TITULOS°/ El uso adecuado de titulos para los puestos clave se fa-—
cilita mediante el uso de un orgunigrama, parz una sola empresa pue
de usarse una jerarquia de t{tulos y después de cierto tiempoe ten-

“drén sigznificados distintivos.

Deben de reunir dos fines :
I.- Ayndar a idsntificar y 2 definir la nz:iurzlsza del tra

bajo, su importancia y su autoridad.
2.~ Indiear gque la persona gue obstenta 1 t{tulo es compe

tente y adecuada para el puesto.
A menos gue se cumplan estos requisitos, el titulo puede

parecer confuso, tanto al personal de la empresa como al pébliwo.

TRANSFORHACION.~ Conversidn o ~=nsamble de los materiales con obje—
to de obtener articulos termintios.

TRANSKHISION DZ DATOS.- T:rta expresidn debe usarse para referir el
movimiento dz ellos desde una localizacidédn a otra. B
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UNI-VER

UNIDAD CENTRAYL DE PROCESO.-~ Puede ser conciderada como el cerebro-
de la compubtadora; tiene varias funciones importantes :

Proveer de almacenamiento en registro y 2cumulacidén de datos e —
ingtrucciones a procesar en localizaciones de la memoria principal,
puede ademas desarrcllar operaciones aritméiicas, lézicas y de con~

~trol, toma simples decisiones basadas en los resultados de pruebas

hechas precisamente. Tambien puede manejar la enirada de datos y sa
lida de informacidn desde los dispositivos periféricos conectados a
la computadora.

USUARIOS.~ Las personas que consumen o utilizan el producto a ser-
vicia.

VACANTE.~ Disponibilidad de una tarea a realizar, puesto a desempe
fiar que puede ser de nueva creacidn debido & imposibilidad tempo--
ral o permanente de la persona que lo venia desempefizndg.

VALO? ACTUAL DE UNA INVERSION.- Ca2ntidad méxima qué una firma po—-
dria pagar por la oportunidad de hacer una inversidn sin verse per

judicada financieramente,

VALORES.~ Agquellas apreciaciones de caricter subjetivo que hacen-
que el individuo prefiera un objetivo o si*uacién.

VENTAS AL MAYOR™0.- las realizad=as vpor mayoristas, disiribuidores
y repres-ntantss en grandes cantidades y a un bajo costo.

VENTAS AL [™IUD%W0.~ La oférta &= productos'o s rvicios directzmente
al cosumidor,

YERIFICACION.—Revisar:1a_informac16n que 8e perford para detectar -

‘errores’ y asegwrﬁr*la;exac?i:ud del r--istro.:
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