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Introduccicin

INTRODUCCION

El tema a desarrollar en la presente tesis es ESTRUCTURACION
ADMINISTRATIVA PARA EL DESARROLLO DE LA PEQUENA EMPRESA. ¢l cual
abarca todo la estructuracion de la empresa Relampago Lubricantes, que sera desde
reorganizar procesos administrativos, que ya se llevan, asi como complementarlos con otros
procesos propuestos que abarquen toda la empresa, con el fin de que se simplifique toda la
operacion de la misma, lo que para mi es muy practico debido a que desde hace seis afios
laboro en esta empresa.

Estructuracion administrativa: es ordenar de una forma logica, con bases cientificas
y practicas, cada una de las actividades de las que esta conformado el proceso
administrativo en la empresa, ademas que deben estar encaminadas al logro de un objetivo,
claramente planteado.

La razon por la que este tema serd aplicado a esta empresa, se debe a que se tenen
todas las facilidades para obtener informacion de cualquier indole, lo que ademas permitira
que la tesis sea 100% aplicable y practica, logrando asi el iiltimo de los objetivos al realizar
una tesis, que realmente sirva el trabajo y los conocimientos aprendidos a lo largo de la
carrera.

El objetivo general que se quiere lograr con la aplicacion practica de la presente
tesis es simplificar los procesos de la empresa en general, ademas de mejorarlos, lo que
lleva a lograr el gran cambio entre la administracion empirica y la administracion cientifica,
ademas otro aspecto importante es que gracias a éste se van a delegar muchas funciones
dentro de la empresa, lo que permitira que la persona actualmente responsable de la
administracion, se ocupe de ofros aspectos mas importantes de acuerdo a su puesto y

responsabilidad, como es la Toma adecuada de decisiones.

LY



Introduccion

Ademas sera de mucha utilidad para la empresa, ya que para ésta serd una
herramienta basica para su desarrollo y le permitira crecer, cuanto pueda y lo desee.

También el tema servira a cualquier empresa pequeiia, con deseos de superacion que
manejen grandes inventarios, y varias lineas de productos, ademas de una alta rotacion de
estos, y otras cualidades que mas adelante se iran delimitando a medida de que se valla
desarrollando el tema.

Lo que anteriormente se explico, de igual forma sera dtil para muchas otras
pequeilas empresas, que actualmente estan creciendo y no saben como controlar su
empresa, y ain lo hacen de forma empirica teniendo la capacidad para realizarlo
eficazmente con ayuda de la administracion cientifica.

El problema basicamente es que solo una persona es la que toma todas las
decisiones en la empresa y lo hace de forma empirica, sin embargo se han obtenido buenos
resultados gracias al conocimiento que tiene del funcionamiento y desarrollo de la empresa,
pero debido al crecimiento de la empresa en todos los aspectos, tanto fisicamente en
instalaciones, en numero de empleados, en inventarios, existe la necesidad urgente de
delegar funciones, pero bien definidas que al contrario de que empeoren los resultados o la
productividad, ésta se incremente de manera notable y sobre todo que se deleguen
funciones, responsabilidades y toma de decisiones hasta un nivel donde cada persona pueda
de acuerdo a sus capacidades y exigencias del puesto mismo, utilizando las técnicas de
administracion mas adecuadas.

La metodologia, a utilizar sera la deductiva ya que se empezara de lo general a lo
particular, debido a que se abarcaran todos los factores que intervienen en una

estructuracion administrativa eficaz, para lograr entonces los objetivos planteados.
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Y para obtener la informacion necesana para desarrollar la parte practica de la tesis,
se usaran las técnicas de observacion directa, entrevistas hechas a todo el personal que
labora en la empresa, ¢ investigacion documental dentro de la misma empresa, para
corroborar datos y analizar mejor los procesos actuales de la empresa.

Asi pues esta tesis se conforma de dos partes, la primera es la parte tedrica; la cual
se conforma por tres capitulos, el capitulo [ “La administracion y su proceso™; abarca
precisamente el significado de administracion, y la definicion de cada una de las etapas que
conforman el proceso administrativo, el capitulo IT “La empresa y la estructuracion
administrativa™, que describe la definicion de empresa, su importancia, el significado de
estructuracion administrativa y su proceso, y en el capitulo 111 “Puntos Basicos para la
estructuracion administrativa”, abarca lo que es proveedores, almacén, personal y el cliente,
y aspectos calve para mejorar estos puntos, dentro de la empresa.

Y la segunda parte de la tesis es la practica la cual esta integrada por tres capitulos;
el capitulo IV “La empresa Relampago Lubricantes™ abarca la descripcion de lo que es
actualmente esta empresa; sus caracteristicas, sus sistemas y como lleva a cabo su proceso
administrativo; y con base en la parte tedrica de la Tesis se sugerira como se debe aplicar el
proceso administrativo a esta empresa en el capitulo V “Proceso administrativo de la
empresa Relampago Lubricantes”, y en el capitulo VI “Puntos basicos para la
estructuracion administrativa de la empresa Relampago Lubricantes”, como el titulo lo dice
éste abarca la aplicacion de los puntos basicos, que permitiran que la estructuracion
administrativa logre que la empresa tenga un verdadero desarrollo que se vera reflejado en

todos los aspectos, que forman parte de la empresa.
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La administracion y su proceso

1.1 ; QUE ES LA ADMINISTRACION?

En el presente capitulo se abordaran el concepto de administracion y sus elementos
ademas de su importancia y sus principales caracteristicas, como lo es su universalidad.

Asi pues se debe destacar que la administracion eficaz aplicada a todo tipo de
empresas desde la micro hasta la grande empresa, en todos los giros; es la base para
impulsar el desarrollo economico de cualquier pais; ya que esto permitira elevar el nivel de
vida de sus trabajadores y sobre todo el de su familia, lo que trae consigo el desarrollo de
los paises en todos los sentidos, el social, econdémico, de seguridad (menos

delincuencia),etc.

1.1.1 DEFINICION ETIMOLOGICA
Para comprender el verdadero significado de la palabra Administracién y de lo que
expresa, se debe descomponer en las palabras de las que esta formada; la primera parte que
es ¢l prefijo “ad” que significa hacia y “ministratio” que se tiene su origen en la palabra
“minister”, que es un vocablo que se forma de “minus”, y este es un comparativo de
inferioridad y el sufijo “fer”, que es un término que sirve de comparacion.
Asi se concluye que Administracion, es una funcion (subordinada) que se desarrolla

bajo la direccion de otro; de un servicio o trabajo que se presta.

1.1.2 DEFINICIONES DE VARIOS AUTORES
Antes de dar la definicion real y precisa de Administracion, es importante citar las

definiciones de algunos autores que han hecho aportaciones a el area de la Administracion;
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“Koontz y O'Donnell: consideran la administracion como: “la direccion de un
organismo social, y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de
conducir a sus integrantes”

(. P. Terry: “Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo
ajeno”.

J. D. Moonéy: “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un
profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana™.

Henrry Fayol: ( considerado el padre de la Administracion moderna), dice que
“administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar™,

Reyes Ponce: * es la funcion de lograr que las cosas se realicen por medio de
otros”, u “obtener resultados a través de otros”. (REYES, 1985:16)

Ferndndez Arena J. A.: “la administracion es una ciencia social, que persigue la
satisfaccion de objetivos institucionales, por medio de una estructura formal, a través del
esfuerzo humano”. (ARENA, 1991:111).

Gomez Morfin Joaquin: “la administracion no es otra cosa sino la accion de dirigir

seres humanos con el fin de lograr determinados objetivos™ (GOMEZ, 1988:21)

1.1.3  ADMINISTRACION ES:

Por lo tanto se concluye que Administracidn:

Es la ciencia que se encarga de la aplicacion eficaz del proceso administrativo,
mediante la utilizacion optima de los recursos con los que cuenta una empresa;, con el fin

de lograr los objetivos sociales, econdmicos, ecologicos y de servicio.
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Desglosando los elementos que conforman este concepto se encuentran,
Ciencia

Por su universalidad, su congruencia sistematica, su coordinacion organica y su
unidad temporal.

W Su universalidad, por que es un fendmeno que se da donde exista un organismo social,
desde un matrimonio donde hay dos personas, una familia, hasta las grandes empresas
transnacionales que se conforman por miles de personas.

B Congruencia sistemdtica; toda la administracion debe llevar un orden congruente, por
ejemplo en la aplicacion del proceso administrativo, en el cumplimiento de pequefios
objetivos que los llevaran a cumplir en seguida el objetivo general de la empresa.

B Coordinacion_orgdnica, porque tanto los recursos como el factor humano para que

funcionen de manera eficiente deben estar coordinados, como parte de un todo que es la
empresa.

B Su unidad temporal; dentro de la administracion se distinguen varias etapas (proceso
administrativo), y elementos. Este proceso es #nico; aunque aveces se desglose en mas o
menos etapas, y se dan siempre en el desarrollo de una empresa en menor o mayor

grado.

Proceso Administrativo

El proceso administrativo consta basicamente de cuatro etapas que son, Planeacion,
Direccién, Organizacion y Control, pero segiin el autor varian en mayor numero las etapas,
ya que como se apreciara mas adelante destacan ciertas actividades en cada una de las

etapas y son tan importantes que algunos autores deciden dividir las etapas.
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Recursos

Los recursos con los que cuenta cualquier organizacion son; los tecnologicos,
financieros, materiales y sobre todo el factor humano. Asi pues el principal elemento con el
que cuenta la administracion es la coordinacion, ya que el manejar todos estos recursos
eficientemente implican una téenica que por lo tanto es una arte. Y es un arte por que
busca el valor utilidad, y se compone de un conjunto de reglas ¢ instrumentos, es flexible y
adaptable a las situaciones diversas, se busca lo practico, lo aplicable a la realidad.
Empresa

La empresa es una entidad que tiene como finalidad obtener un beneficio a cambio
de brindar un servicio o producir, o comercializar algin bien; que satisfaga las necesidades
de la sociedad.
Objetivos

Los objetivos que tiene que cumplir la administracion; son por lo tanto los que tiene
que cumplir en una empresa; que son los de servicio, social y economico, ademas que en

estd época se debe destacar la importancia de lograr el objetivo ecologico.

1.1.4 IMPORTANCIA

Es de vital importancia la Administracion para el desarrollo eficiente de todas las
empresas, ya que estas son el motor de crecimiento de todo el pais; ya que si la
administracion se utiliza como debe ser permitira que se generen mas ingresos economicos
para mas y mas gente, dia a dia, lo que permitira elevar el nivel de vida socioeconémico y

cultural, de la poblacion en general.
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Asi pues no se debe olvidar que la administracion se aplica no solo en empresas
lucrativas, si no también en organizaciones sociales sin fin de lucro; como por ejemplo en
la familia (para administrar el gasto, el tiempo), en las universidades, en organizaciones
benéficas, en organismos gubernamentales, he aqui su universalidad.

Sin olvidar un punto importante que la finalidad de la administracion es obtener
resultados de calidad, con la mdxima eficiencia posible, a través de la coordinacion, que
ésta ultima se puede decir es la esencia misma de la Administracion.

Ahora se abordara el principal elemento de la administracion que es el proceso

administrativo.

1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

Es preciso recordar que el proceso administrativo se da siempre, en menor o mayor
grado en toda la empresa. El proceso administrativo es un todo que se va a dividir
principalmente en cuatro etapas, y varian unos autores de otros al dividir las cuatro etapas
basicas, en otras mas. Pero sin olvidar que jamas va a existir ninguna por si sola
Las etapas son las siguientes: las primeras dos son principalmente teéricas o mecanicas, y
las otras dos son las practicas o dinamicas.

Figura 1-1. Etapas del proceso administrativo

ORGANIZACION INTEGRACION E
PLANEACION CONTROL E
Manejas la empresa Llevas acabo las
en papel. actividades necesarias.

Fuente: Elaboracion propia
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Antes de empezar a definir cada una de las etapas del proceso administrativo, es

importante conocer como a través del tiempo, ha habido muchos puntos de vista en lo que

respecta precisamente a las ctapas de este proceso, para ver todo de una forma mas practica

se presenta el siguiente cuadro:

Cuadro 1-1. Cuadro de la historia del proceso administrativo

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

HISTORIA E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

AUTOR ANO FACTORES
HENRI FAYOL 1886| prevision Organizacién | comand/cord | control
LYNDALL URWICK 1943 | previsiplane Organizacién | comand/cord | control
WILLIAM NEWMAN 1951 | planeacion |organizaciéon/ obet. derec.| Direccion |control
R C. DAVIS 1951 | planeacion Organizacién control
KOONTZ Y O'DONNELL 1955 | planeacion |organizacion/ integracion | direccion | control
JOHN F. MEE 1956 | planeacion Organizacion motivacion | control
GEORGE R. TERRY 1956 | planeacién Organizacién ejecucién | control
LOUIS A. ALLEN 1958 | planeacion Organizacion | motiv/icoordi | control
DALTON Mc. FARLAND 1958 | planeacion Organizacién control
AGUSTIN REYES P. 1960 | previs/plane | organizacién fintegracién | direccion | control
ISAAC GUZMAN V 1961 | planeacion | organizacion /fintegracién | direcci/ejecu | control
J. AFERNANDEZ ARENA | 1965| planeacion | decsi/ motiv/ implementa/ comunicaci. |Control

Fuente:(ARENA, 1991:117)

Como se puede apreciar lo mas importante a destacar es: que las etapas que siempre

se mantienen son las de planeacion, organizacion, direccion y control; y a partir de estas

etapas que son la base, dependiendo del punto de vista del autor las subdivide en dos o mas

cada etapa; y como se ve no ha sido mucho el cambio a través del tiempo, ya que parten de

las mismas bases.
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1.2.1 PLANEACION
Varios autores dividen esta etapa en prevision y planeacion, y para que sea mas
comprensible y facil de anahzar también se dividira en las dos etapas mencionadas

anteriormente, asi pues se entiende que la;

1.2.1.1 Prevision

Es la determinacion de lo que se quiere lograr, la investigacion de cuales seran los
posibles sucesos que pudieran afectar el desarrollo de la organizaciéon o la obtencion
optima de los resultados, de igual forma se determinan diferentes estrategias, de las cuales
elegimos para cumplir lo esperado. Entonces en la prevision se desarrollan principalmente
tres aspectos;

a) objetivos, b)investigaciones y c)alternativas.

a) Objetivos:
Son las metas que se desean llegar a cumplir, y estas pueden ser de diversos tipos como a

continuacion se describen segin Reyes P

1.- Objetivos Individuales v colectivos: Los primeros son los objetivos personales, que
persigue cada individuo y los colectivos son precisamente de un grupo al que pertenecen
las personas; por ejemplo en un area de trabajo. Cabe resaltar que muchas veces son
opuestos los individuales con los colectivos y aqui es donde la administracion debe

trabajar; para que sean congruentes.
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2.- Objetivos generales y particulares: Se les llama generales cuando abarcan mas que los
particulares; como pueden ser todas las dreas de las que esta conformada una empresa; y
los particulares en este caso serian los objetivos de cada area, por lo tanto los objetivos
generales seran en medida que los particulares lo sean.

3.- Objetivos basicos, secundarios y colaterales : Los basicos se les nombra a aquellos

objetivos que se buscan primeros a lograr, entonces los secundarios seran los objetivos para
llegar a cumplir los basicos y los colaterales seran los que en combinacion con otros
buscaran lograr un objetivo en comun.
Entonces se dan de las siguiente forma:

Figura [-2. Objetivos

Secundarios (lograran) >  Basicos

I
I
Colaterales

Fuente: Elaboracion propia

4.- Objetivos estratégicos, técnicos y operativos: Estos seran con base en la toma de
decisiones, los estratégicos se daran siempre en los niveles mas altos de la compaiiia y
abarcaran por lo tanto lo mas general (nos dicen que hacerse), en tanto que los operativos
seran fijados en los niveles medios que seran una adaptacion funcional de los estratégicos y
los técnicos son la conexion entre los estratégicos y los operativos (que nos dicen como

hacerse).

5.- Objetivos a corto, mediano vy largo plazo: Estos se clasifican con base en el periodo en

el que tienen que ser cumplidos, asi pues los objetivos a corto plazo deberan cumplirse en
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el periodo de un aiio como maximo; a mediano en un periodo mayor a un afio pero menor a
cinco o igual; y los de largo plazo seran los que se logren en un lapso mayor a cinco afios.

6.- Objetivos naturales y subjetivos o arbitrarios - Los primeros son aquellos que van

encaminados a cumplir lo estipulado y los arbitrarios son los que surgen como objetivos de
cada persona al cumplir el objetivo natural, por ejemplo un objetivo natural seria
incrementar las ventas en determinado tiempo y el arbitrario seria que las personas

pretendan adquirir reconocimiento social por esto.

b) Investigaciones
Son las indagaciones que se realizan con el objetivo de descubrir y analizar todos los
medios con los que puede contar la empresa; gracias a esto se obtiene informacion en la

que se basa para hacer prondsticos o supuestos.

¢) Alternativas
Ya que se obtuvo la informacion necesaria de los medios con los que cuenta la empresa, se
adapta esta informaci6n para el logro de los objetivos planteados, para ver cuantos rumbos

de accion diferentes existen para lograr lo que se requiere.

1.2.1.2 Planeacién
En primer lugar responde a la pregunta: ;Qué se va a hacer?. Aqui se define el
curso de accion, que se debe seguir, se definen los tiempos, la secuencia del cumplimiento

de los objetivos, ademas de la definicion de:

17
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* Politicas: son los lineamientos que ngen las actividades a realizar, todas las funciones y
procedimientos para lograr los objetivos; tienen cierta flexibilidad; algunas politicas se
formulan internamente y otras externamente, como ejemplo de las primeras son por
ejemplo las politicas que de alguna forma te impone la ley federal del trabajo y las otras
son por ejemplo * la de portar el uniforme y gafete adecuadamente™,

Las politicas se deben fijar por escrito, de preferencia en el manual de organizacion, se
deben difundir a todas las personas a las que les concierne, ademas de que se debe
programar una revision a un determinado tiempo, para mantenerlas actualizadas al mismo
ritmo que la organizacion.

* Mision: es la razon de ser de la empresa, que incluye que somos, que hacemos v para
quien lo hacemos.

¢ Presupuestos: Es la estimacion programada de las condiciones de operacion y de los
resultados de una empresa, en un periodo determinado.

e Estrategias: Son los cursos de accion mediante los cuales podemos llegar a lograr u
objetivo, y estas deben ser claras y concretas.

¢ Procedimientos: El orden de las actividades y operaciones (detallado, preciso y
optimo), ademas de los procesos que se llevaran a cabo para lograr lo estimado, y un
aspecto importante que se debe cuidar en este punto es que se debe evitar la duplicidad
de procedimientos, logrando lo anteriormente dicho (preciso y optimo).

La planeacion debera cumplir ciertos principios que seran indispensables para que
esta logre su funcion como tal;

B Hacerse con la mayor precisién posible, ya que es la base para el desarrollo de la accion

de toda la empresa que la conducira al éxito o la fracaso.



La administracion y su proceso

B Al mismo tiempo sera flexible, o sea dejar cierto margen para algin suceso o cambio
que son imposibles de predecir; y esto sera muy claro ya que en algunos aspectos no se
puede ser flexible y conservar su rigidez.

B El principio de unidad es aquel que deberdn tener los planes al tener una congruencia
logica, que al conservar su independencia, se complementen entre si para lograr uno
solo.

B Consistencia, mantener y lograr una coordinacion de todas las actividades y recursos,
para que se logren los objetivos con la mayor eficacia y eficiencia posible.

B La rentabilidad . siempre se debera analizar el costo - beneficio; de los objetivos
planteados, para ver de manera objetiva si son convenientes 0 no, ésta se analiza
cuantitativamente.

B El principio de participacion;, es precisamente hacer que todas las personas que deben
involucrarse en la realizacion de un objetivo, lo hagan y de una forma motivada no sin
presiones, para lograr asi los mejores resultados posibles.

Al igual que los principios también existen técnicas de la planeaciéon y son para
realizar los planes, explicarlos y presentarlos; a la alta direccion, pero no solo se utilizan en
esta etapa del proceso, si no en todas, y algunas de las técnicas que se aplican mas son:

A) Programas diversos, entre los que destacan los presupuestos no financieros, financieros
y los pronosticos. (que anteriormente ya se explico su significado).

B) Grificas de Gantt, es un tipo de gréfica; que controla el tiempo, la realizacion y la
secuencia de actividades que muchas veces se realizan en un mismo lapso de tiempo.

C) Los diagramas de proceso y de flujo; es una herramienta que nos sirve para representar

detalladamente las actividades necesarias en un procedimiento, ademas de que nos
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permite explicarlo y analizarlo para hacerle posibles mejoras, aqui también se toma en
cuenta los tiempos.

D) Técnicas de trayectoria critica: tienen la misma funcion que los diagramas de flujo,
pero a diferencia de los demas, este hace énfasis en la duracion y el costo, para
proponer la solucion mas optima.

E) Manuales ; pueden ser de objetivos, de procedimientos, de politicas, por areas, de toda
la empresa, etc. , este contiene todo lo referente a un tema determinado, cuyo fin es
orientar respecto a su tema.

La importancia de “ la planeacion sera que permite enfrentarse a las
contingencias que se presenten con las mayores posibilidades de éxito, eliminando la
improvisacion, ademds de que la funcion de control seria imposible si no se comparara
con el plan previo. Hay que recordar que sin planes se trabaja a ciegas. Ademds esta etapa

es el alma de la parte mecdnica del proceso administrativo”. (REVES, 1991:244)

1.2.2 ORGANIZACION

Responde a la pregunta: ;Como se va hacer?

Es la estructuracion, légica y adecuada de todos los recursos, funciones,
obligaciones y niveles jerarquicos, para que cualquier organismo social funcione
adecuadamente, y logre el éxito.  Para su mejor comprension también se dividira esta
etapa del proceso administrativo en dos etapas; organizacion e integracion.

En la etapa de organizacion cabe resaltar que;

e Existen partes y funciones diversas; ya que en ningin organismo encontraremos alguna

exactamente igual que la otra.
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¢ Unidad funcional; Todas estas partes deben trabajar hacia un mismo objetivo va que

forman parte de un todo.

¢ Coordinacion _y autoconstruccion; Estas partes son independientes, pero
complementarias y buscan un mismo fin, por lo que se debe coordinar para lograr esto.

La importancia de la organizacion radica en que todo lo que define la planeacion,
la organizacion lo desglosa detalladamente para que asi se lleve a cabo de una forma mas
precisa y eficaz. Ademas de que esta etapa es el enlace entre la parte teorica y la parte
dinamica, del proceso administrativo.

Entonces pues los objetivos de la organizacion son;
|.- Lograr que la comunicacion se de una forma eficaz entre todos los miembros de una
organizacion, y entre las organizaciones mismas.

2.- Coordinar a las personas dentro de una organizacion de manera que estas se
complementen entre si y satisfagan sus necesidades en conjunto; ya que seran
aprovechadas las habilidades que cada uno posee y todos los recursos del organismo como
las instalaciones, materia prima, etc. y asi se lograra incluso una optimizacion del tiempo.
3.- Al coordinar las personas, coordinas las actividades y asi logras que las acciones sean
ejecutadas con la eficacia y eficiencia requerida.

Cabe destacar que existe la organizacion formal e informal. La orpanizacion
formal es aquella estructura que se hace de manera planeada, donde coordina todos los
elementos que conforman el organismo y que los va a llevar a lograr el objetivo general de
la misma, en cambio la organizacion informal surge de manera natural, sin ser planeada,
surge entre los miembros de la empresa, sin importar niveles jerarquicos, areas, funciones,

etc. Y esta es importante ya que como administradores debemos identificar como estan
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agrupados nuestros trabajadores (de manera informal), que piensan, cuales son los lideres
natos, etc. , que en el desarrollo de la empresa influye de manera radical, y al tener esto
bien identificado ayudar a resolver problemas y lograr objetivos eficazmente.

Los principios de Organizacion de acuerdo con Reyes P. son:
I. Especializacion
Cuando se hace la division del trabajo, principalmente se hace con el fin de que todo este
mejor organizado, que se elabore con la mayor eficiencia posible y con precision ademas
de que asi se logra aprovechar las cualidades y habilidades de cada persona al maximo, y
obtener la especializacion de las personas.
I1. Unidad de mando
Este principio a lo que se refiere simplemente es que una persona debe obedecer a un solo
jefe o supervisor, respecto a un asunto; ya que por gjemplo alguna persona que atiende
varias cosas, puede tener dos supervisores para aspectos diferentes y muchas veces
contradecirse.
I1I. Autoridad - Responsabilidad
A medida que sea el nivel jerarquico que ocupe la persona y de acuerdo a sus capacidades,
se les asigna ciertas responsabilidades, pero al mismo tiempo se tiene que dar la autoridad
necesaria, y conservar siempre un equilibrio entre la autoridad y la responsabilidad.
V. Direccion - Control
Siempre es necesario delegar, o sea, ayudarse de los colaboradores con los que se cuenta,
para lograr los objetivos, pero esto debe hacerse con cierto grado de control; para evitar

ciertos problemas, que al contrario de ayudar perjudique, por lo que se debe establecer un
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equilibrio entre la direccion (de las personas y sus actividades) y el control (de lo que
delegamos ).
V. Definicion de puestos

Esta muy claro que se deben definir los puestos, y por lo tanto la responsabilidad y
autoridad de cada uno, sus cualidades y condiciones; pero primero deben definirse todas
las actividades necesarias para el logro de objetivos en general, y asi ir agrupandolas por
areas, para posteriormente llegar a lo que es el puesto, y recordar que el puesto es una

unidad de trabajo especifica e impersonal.

Dentro de la etapa de organizacion, una actividad importante es la division de
funciones, y para lograr que esta sea lo mas efectiva posible se debe observar lo siguiente:
1° Lo primero que se debe tomar en cuenta es el objetivo general de la empresa, y los
objetivos que se tienen que cumplir antes de lograr el general, asi pues se enumeran todas
las actividades necesarias para lograrlos; pero absolutamente todas por pequeiias que sean.
2° Se debe depurar la lista de actividades, de tal manera que no existan actividades iguales,
o en alguna actividad en la que halla duda, se debera consultar una fuente confiable, para
aclarar la duda, por ejemplo, alguna persona que haya desempeiiado anteriormente la
actividad. Esto debera hacerse empezando por los niveles superiores hasta llegar al nivel
mas bajo.
3° Para llevar acabo la departamentalizacion es necesario hacerlo con base en un solo
criterio, ya sea con base en la carta de organizacion (organigrama) y poniendo a cada
puesto de cada persona, el nombre de la funcién que le corresponda desempeiiar. Y un

segundo criterio seria el hacerlo con base en las funciones que deben existir, y hacer tantos
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cuadros como sea necesario, nada mas cuidando de poner el nombre de la funcion y a quien
le corresponde ejecutarla.

Entendiendo por departamentalizacion: el agrupamiento de funciones en la estructura
organica de la empresa, y estos agrupamientos varian de acuerdo a las caracteristicas de
cada empresa y pueden hacerse con base en sus diversas funciones, por los productos que
ofrece como Sabritas, por dreas geogrdficas como Coca - Cola Cia. , por los servicios que
el cliente requiere como una tienda departamental, o por equipos y procesos, como en una

fabnica de zapatos.

1.2.2.1 Estructuras Organizacionales

Estas estructuras forman parte de la organizacion formal, y es la forma en como la
empresa esta formada en cuanto a su division de funciones, niveles jerarquicos, autoridad,
y responsabilidad. Esta estructura se ve reflejada en graficas u organigramas; donde se
muestran los diferentes puestos que existen, las areas en las que esta divida la empresa y
los diferentes niveles jerarquicos, recordando por niveles jerarquicos (los escalones de
mando, donde se muestra la relacion del jefe y sus subordinados).

Existen diversos tipos de estructuras organizacionales, pero las basicas de
acuerdo con Rodriguez V. son:
En esta estructura la autoridad se concentra en una sola persona, y es la que toma todas las
responsabilidades y las funciones, asi los subordinados responden ante un solo jefe.
Las ventajas de esta organizacion es que es muy sencilla y clara por lo que la accion es

mas agil, en el caso de las pequeiias empresas es la mas recomendable, sin embargo existen
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desventajas como la falta de especializacion, debido a que todos los subordinados hacen de
“todo”, y es demasiada carga de trabajo para los jefes, ya que son los responsables de todos
los detalles, y muy pocas veces estan lo suficientemente capacitados en todas las areas que
se requieren,

Figura 1-3. Organizacion lineal

= —— —

Fuente: (RODRIGUEZ, 2000-235)
Como se puede apreciar en la figura 1-3, en el primer nivel estaria por ejemplo el
propietario o gerente de la empresa, y en le segundo nivel sus subordinados que serian los

vendedores, la cajera, el auxiliar contable, etc.

b) Funcional

Esta como su nombre lo dice, se basa en las funciones o actividades a realizar, se organiza
por departamentos, basiandose en la division de trabajos necesaria para lograr los objetivos,
y un aspecto relevante es que aprovecha la preparacion y capacidades de cada elemento del
personal, para asi acomodarlo donde mejor se desarrolle. Por lo que al frente de cada
departamento estara un jefe, y al frente de todos los jefes estara un director, que sera en
general el encargado de lograr los objetivos de toda la compania. Este tipo de organizacion
se recomienda para los organismos medianos y grandes.

Las ventajas que se obtienen son; que aumenta la eficiencia de los jefes debido ala
especializacién recordando que esto lo logramos gracias a que se acomoda al personal para

aprovechar sus aptitudes y lo mas importante es que en caso de que exista algin cambio se
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podra adaptar rapido, las principales desventajas es que aveces se dificulta definir la
autoridad y responsabilidad entre los jefes, y se reduce la iniciativa de trabajar en equipo,
lo que provoca precisamente conflictos intergrupales.

En la siguiente figura se muestra como seria un organigrama funcional, y se aprecia
perfectamente la division de departamentos por funciones.

Figura 1-4. Organizacion funcional

[ Produccion | {Eontabili&a [ Personal]

i i
t* Preparar y mezclar *Facturacion * Admon. De personaf
]
i
L

* Labrado * Cuentas por pagar * Nominas

Fuente: (RODRIGUEZ, 2000:236)

c¢) Lineal y Asesoria (staff)

Este tipo de organizacién lo que trata es de aprovechar lo mejor de los otros dos tipos de
organizacion, en cuanto que cada trabajador rinde cuentas a un solo jefe, y existen asesores
externos (staff) a la empresa que ayudan a la misma en casos y aspectos concretos, pero
con la modalidad de que estos no tienen autoridad, y no puede dar ordenes dentro de la
empresa, pero si tiene su responsabilidad de las asesorias que da; las ventajas son
basicamente que permite mayor posibilidad de asenso al personal dentro de la empresa y el
costo de que un especialista este solo asesorando es menor a que este operando dentro de la
empresa y como desventajas tenemos; que por lo mismo que el personal de staff no tiene

autoridad, suele suceder que no atienden sus recomendaciones.

26



La administracion y su proceso

Figura [-5: Organizacion lineal - staff

r 1 1

3 =3 ===

Fuente: (RODRIGUEZ, 2000:238)

En esta figura se puede apreciar que el staff, se sefiala con lineas punteadas, que
siempre indican la asesoria y que no esta dentro de la empresa.

El staff o asesoria como se conoce normalmente, principalmente; investiga que
puede mejorarse o innovarse en la empresa y desarrolla todo el plan hasta que se llevan a
cabo estas mejoras y para que sea mas facil su ejecucion siempre debe realizar sus tareas a

nombre de los jefes de linea.

1.2.2.2 Organigramas

Existen diversos tipos de organigramas y complementando la definicion de
organigrama es, una grafica en la que se ve reflejada precisamente la estructura organica de
la empresa, donde muestra las diferentes areas de las que esta conformada la organizacion
asi como también, los miveles jerarquicos, las responsabilidades y las funciones.

* Para la elaboracién de un organigrama se sugieren los siguientes pasos;

a) Elaborar una lista de funciones : las mas importantes que de cierta forma engloben todas
las demas funciones, esta lista debera ser depurada y revisada cuidadosamente para que
no quede fuera alguna funcion.

b) Preparar cuadros o plantillas; para empezar a armar el organigrama, formando ya los

diferentes departamentos que pudieran existir, los posibles niveles jerarquicos, etc.
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¢) Confeccionar el orgamigrama; ahora si se arman los cuadros como van a quedar

definitivamente.

* Los organigramas para que sean eficaces es necesario que se cuiden ciertos

aspectos como; - ser claros, y los cuadros deberan ser los necesarios tratando de no
excederse, - deben contener el nombre de los puestos, no de las personas, pero si se desea

puede ir el nombre de la persona, pero con letras mas grandes el nombre del puesto.

* Con base en Rodriguez V. deben contener los organigramas normalmente: el
titulo, fecha en que se formulé, también quien lo formulo6, quien lo aprobo, y quizas una

descripcion muy precisa de las actividades o en su defecto el nombre del puesto.

* Los organigramas pueden clasificarse de acuerdo a; su contenido (estructurales,
funcionales o de integracion de puestos), su ambito de aplicacion (generales o especificos)
o de acuerdo a su presentacion, (vertical, horizontal, mixtos, de bloque o circular).

Los basicos son por su presentacion y el:

B Vertical: muestra los diferentes niveles jerarquicos.

B Horizontal: Se interpreta de derecha a izquierda.

B Mixtos: se combina el vertical y el horizontal.

B Bloque: representa varias funciones de un area, en un espacio reducido.

W Circular: el gerente, se sitia en el centro del circulo , y se van formando circulos
concéntricos alrededor, del primer circulos, para distinguir los diferentes niveles

jerarquicos, y dentro de cada circulo se divide por lineas las diferentes areas.
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Figura 1-6° Tipos de Organigramas
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Fuente: (RODRIGUEZ, 2000: 243)

La figura 1-6 representa algunos tipos de organigramas, que van de acuerdo a su
presentacion.
1.2.2.3 Manuales de organizacion

Un tema muy importante en la funcion de Organizacion, son los manuales de
organizacion que: son el complemento a detalle de lo que es el organigrama, donde se
explica la estructura organica de la empresa, los puestos, las responsabilidades. funciones y
autoridades de cada puesto, la relacién que existe entre las diferentes dreas, los canales de
comunicacion, ademds de los objetivos de la empresa (generales y especificos), las normas
y politicas, ademds del organigrama mismo.

Tipos de manuales con base en Rodriguez V. pueden ser: a) generales: abarcan toda
la organizacion y b) especificos: son los que abarcan nada mas una funcion, o un area de la
empresa.

Debe contener un manual de organizacion como puntos basicos: 1) presentacion, 2)

contenido, 3) introduccion, 4) antecedentes historicos de la empresa, 5)objetivos | 6)
estructura orgéanica, 7) organigrama, 8) la estructura funcional que seria la definicion de
funciones, autoridades, etc. Por lo que para que un manual logre su objetivo de ser una
herramienta qtil para el desarrollo de las empresas, debera contener estos puntos antes

mencionados.
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1.2.3 INTEGRACION

Nos va a decir “en qué realizarlo™.

Es obtener y articular los recursos materiales y factores humanos que necesita la
empresa, para su adecuado funcionamiento. La integracion es el punto de enlace entre las
ctapas del proceso dinamicas y estaticas, y aunque se da con mayor intensidad cuando
inicia las operaciones una empresa, (ya que es la encargada de allegarse de recursos ), se
sigue dando en el desarrollo de las operaciones de la empresa, ya que siempre existira
rotacion de personal, o cuando es necesario adecuar una maquinaria nueva, etc.

La integracion permitird entonces que la empresa logre sus objetivos, y funcione
siempre de una forma adecuada, con estabilidad y equilibrio.

Existen ciertos principios que se deben observar para la integracion de personas y

de cosas, con base en Reyes Ponce;

1.2.3.1 Integracién de personas

En la integracion de personas son los siguientes:

* Adecuacion de los hombres y funciones; se debe procurar siempre encontrar a la
persona que cumpla con los requisitos minimos que requiere el puesto para que
se desempeiie con éxito, tales requisitos como; fisicos, intelectuales, morales,
con el fin de lograr tener “el hombre adecuado para el puesto adecuado™, por eso
la importancia de una adecuada planeacion y organizacion, ya que en estas s¢
debe describir perfectamente las necesidades del puesto.

e Provision de elementos administrativos ; a cada miembro de la organizacion, se

le debe proveer de estos elementos, como conocer su puesto, sus funciones, sus
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responsabilidades, su autoridad, sus jefes, subordinados, conocer los objetivos
que persigue la empresa, etc.

¢ Importancia de la introduccion adecuada; se debera introducir al personal, para
que conozeca las nstalaciones fisicas, la distribucion de la magquinaria, como
opera la maquinaria y el equipo, etc. para que éste se desempeiie de la mejor

forma posible.

1.2.3.2 Integracion de cosas

* En esta integracion; se debe estudiar detalladamente los procesos productivos,
para determinar los recursos necesarios y asi integrarlos en el momento
adecuado.

* Abastecimiento oportuno; como ya se determinaron los recursos que son
necesarios, ahora se debe lograr el abastecimiento a tiempo. Lo que no detendra
el proceso productivo e incluso disminuira costos, ya que éstos no se tendran en
exceso, pero tampoco sin producir nada, utilizandolos de manera eficaz.

e [nstalacion que debera ser la adecuada y el mantenimiento oportuno para
prevenir y no tener que corregir.

e Delegacion y control; se debera delegar hasta donde se pueda, de tal manera que
el gerente se ocupe de aspectos importantes, y el manejo de recursos se hara
mediante un sistema de control muy eficiente, que a su vez mantenga informados

a todos los involucrados, para lo correcta actuacién y toma de decisiones.
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1.2.4 DIRECCION

Se encarga de ver que se hagan las cosas.

Es la etapa del proceso administrativo en la que se logra precisamente la realizacion
de todo lo planeado y organizado; esto se va lograr mediante la colaboracion de un
dingente o lider, que va a encaminar todos los recursos para el logro de objetivos, por
medio de la toma de decisiones, delegando vy vigilando que todo se cumpla de acuerdo a lo
planeado,

Recordando que la coordinacion es la esencia misma de la administracion, la
direccion forma parte de esa coordinacién, pero la DIRECCION es la parte central, es el
corazon de la administracion, ya que es la forma de lograr una ejecucion eficaz de todas
las actividades que se deben desempeiiar en la empresa.

En la direccion existen ciertos pasos o etapas que siempre se deben llevar a cabo
eficazmente:

B Delegar autoridad; lograr hacer a través de otros.

B Ejercer autoridad; saber a través de que medios, sobre quien, cuando y para que.

B Comunicacion; formar un buen sistema para comunicarse y lograr los objetivos.

B Supervision; al delegar y ejercer autoridad, supervisar que todo vaya con lo

planeado

Esto con el fin de;

¢ Lograr que todos los elementos empleados se sientan importantes y parte de la

empresa.

o Guiar adecuadamente a todo el personal bajo su cargo, manteniéndolo motivado.
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e Desempenarse como un buen director, tratar de ser un buen lider v de emplear
las tacticas del buen lider.

Importancia

En la direccion el principal recurso que se maneja es el factor humano, y aqui
radica su importancia, ya que es el factor, mas impredecible pero también el mas valioso,
ya que gracias a este factor se le dara vida a la empresa, es el factor que le brinda
creatividad, paciencia, dinamismo, etc. Pero también ciertamente es el que crea mas
conflictos, y son los mas dificiles de manejar, por eso la importancia de una direccion
eficaz,

Con base en Reyes P. los principios y elementos de la direccion son:

Principios de la Direccién

1. Coordinacion de intereses
Como ya se vio en la planeacion de objetivos, que existen intereses individuales y los de la
empresa, y hay que tratar de que sean comunes para que el personal trabaje motiva hacia el
logro de objetivos, y se reduzean los motivos de conflicto.

2. Impersonalidad del mando
Se debera tratar al personal de una forma homogénea, y que el lider que este a cargo de dar
ordenes mas que una imposicion, que lo haga como un deber natural que se deba realizar
para concretar una accion.

3. Via Jerarquica
Respetar los niveles jerarquicos existentes, también para mandar, tomar decisiones y

comunicarse, entre otros, para evitar duplicidad de mando o que se genere un conflicto
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innecesario, aunque cicrtamente existen situaciones de emergencia donde realmente sea
necesario el no respetar la via jerarquica.
4. Resolucion de conflictos

Siempre se debe tratar al conflicto de la manera mas objetiva posible, y tratar de que
ambas partes del conflicto traten de salir beneficiadas, o por lo menos no daiadas, y
solucionar el conflicto lo mas rapido que se pueda para que no afecte el desarrollo de la
empresa.
Al igual, se debe aprovechar el conflicto ya que buscas una solucion que sea la mas viable,
quizas exista la posibilidad de cambiar algin objetivo, algunas politicas, etc. que mejoren

el desempeiio del personal y eviten la posibilidad de nuevos conflictos.

1.2.4.1 Elementos de la Direccién
De acuerdo con Reyes Ponce existen ciertos elementos que ayudan a la Direccion a
desempeiiarse como tal, y son los siguientes :

Comunicacién

Es el proceso mediante el cual se transmiten las ideas y pensamientos (emisor), a
través de un canal (medio por el cual se comunican, cartas, teléfono...), a un nimero de
receptores (quien recibe la idea) , para que exista una respuesta (retroalimentacion) en
accion o en dialogo; con el fin de lograr ciertos objetivos.

Existen varias especies de la comunicacion pero la mas util para la direccion es la

que es por su_sentido que puede ser

e vertical: y ésta puede ser descendente; donde se transmiten politicas, reglas,

instrucciones o cualquier informacion de los directivos a niveles inferiores y la
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ascendente; de niveles inferiores a niveles superiores, y se transmiten reportes,
informes, sugerencias, quejas, etc.

* horizontal: se da entre los mismo niveles, como en juntas, comités, asambleas,

etc.

Las barreras de la comunicacion a las que se enfrenta normalmente son; semanticas

( cundo se usan las palabras de forma inadecuada), psicologicas ( cuando el emisor
o receptor tienen cierta actitud en el momento de la comunicacion), administrativas
( cuando existe demasiado papeleo, demasiados niveles ,etc.) y fisicas (se dan el
medio ambiente como ruidos, mal funcionamiento de los aparatos como el fax,

teléfono, etc.).

Autoridad
Es el derecho de dirigir las actividades de otros , para lograr un objetivo, y dentro de
la autoridad se tiene la aceptacién que es; la decision que toma el personal de cumplir las
instrucciones dadas por el dirigente, la influencia que es el cambio en el comportamiento
que se da como consecuencia de la orden de un dirigente, y el poder que es la capacidad de
ejercer la influencia sobre el personal.
Existen dos tipos de autoridad :
a) Juridica; se impone por obligacion como con base en la estructura organica, por
ejemplo, que es la formal y ésta puede ser lineal y funcional. Y la operativa, que

se da como su nombre lo dice en funcién de las operaciones.



La administracion y su proceso

cuando el jefe goza de ciertos conocimientos y la segunda por las cualidades
propias del jefe
Liderazgo
Lider es la persona que posee ciertas cualidades tanto fisicas como mentales para
dirigir a la gente en sus actividades, influye e inspira a las personas para que lo sigan y
ayuden al logro de los objetivos de una forma natural y liderazgo es precisamente ejercer el
ser lider sobre las personas. Pero sin embargo no todos los jefes son lider, y los jefes que
son lider son los que logran todo de una manera mas simple y eficaz.
Existen ciertas cualidades que un lider debe tener para ser tal, de acuerdo a ciertos
estudiosos del ramo:
+ Inteligencia: buena preparacion académica, un criterio superior para analizar un
problema mejor, objetivamente.

+ Madurez social; el mantener siempre una actitud ecuanime y objetiva ante

diferentes situaciones de éxito y fracaso,

+ Motivacion _interna: tener orientacion hacia el logro de objetivos, y asumir

responsabilidades sin tener que esperar a que alguien mas les diga que hacer o no hacer,
tener iniciativa propia

+ Condicion Social v Experiencia; tener la capacidad de inspirar y motivar a los

demas, tener habilidad de interrelacionarse con los demds, de acuerdo a la forma de ser de

cada subordinado o jefe, en ciertos aspectos particulares .
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Decisiones

La toma de decisiones es el punto mas relevante dentro de la direccion, ya que para
tomar una decision se debe haber planeado y orgamizado todo curdadosamente, y ain asi
cada situacion es muy diferente a otra ya que existen elementos desconocidos, factores
impredecibles, sentimientos, etc. y que en cierta situacion no estaba contemplado.

Por eso en la toma de decisiones es necesario; analizar claramente el problema,
allegarse de la informacion necesaria, formular ciertas alternativas con sus pro y sus contra,
y finalmente tomar la mejor decision tomando en cuenta también la relacion costo -
beneficio, y establecer un control para la ejecucion de la decision.

En la ejecucion de la decision se cuenta con ciertas herramientas como; una buena
disciplina, motivando al personal por medio de recompensas economicas y de
reconocimiento social, pero también existen las sanciones y castigos, para evitar el
comportamiento negativo,

Sistema de sugerencias, para mejorar el desarrollo de la empresa, innovar algin
proceso, darles la pauta al personal de ser escuchados y de sentirse parte de la empresa, y
también tomar en cuenta sus quejas sobre cualquier aspecto de la empresa,
comportamiento de algin compaiiero, etc. También se tiene la enfrevista, que puede servir
de retroalimentacion, para darse cuenta de la buena comprension del personal sobre algin
programa o método nuevo, motivar, escuchar y entender al personal.

Delegacion

Es el hacer a través de otros, delegando autoridad y funciones, pero compartiendo la

responsabilidad de la ejecucion de los planes y el cumplimiento de los objetivos.
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La delegacion pernute a los directivos o jefes, atender aspectos de mas importancia,
delegando los detalles a su personal, asi logran todos ser mas eficientes logrando hacer
mas en menos tiempo y con menos costo; pero también la delegacion hace mas dificil el
control, e incluso divide el mando ya que son varias las personas que toman decisiones
aunque sea en diversos aspectos

Cuando se delega se debe cuidar de fijar un sistema de control que permita
mantener todo bajo su mando de cierta forma, de tener una excelente comunicacion, que al
que se le delegue cualquier funcion este preparado para desarrollarla eficientemente, y
sobre todo que la delegacion debe ser muy clara y establecer que es lo que debe lograr el
delegado.

Supervision

La supervision, consiste en ver que las cosas y las actividades se estén ejecutando
con base en lo planeado y con base a lo establecido que se tiene que realizar.

La supervision se da al mismo momento que se estan ejecutando las acciones, y
Reyes Ponce, hace una aclaracion que el control es posterior a la ejecucion, a diferencia de
la supervision.

El supervisor puede ser un jefe inmediato del gerente, o hasta el gerente mismo en
el caso de una empresa pequeiia, el supervisor es el encargado de la vigilancia, es el
elemento que une a los empleados con niveles superiores, es el encargado de transmitir
informacion al personal de parte de la direccion y viceversa, transmite formas de pensar y
demas del personal a la direccion.

También cuenta el supervisor con un conjunto de recursos para desempeiiarse de la

mejor forma posible como; planes de trabajo, reuniones, visitas periodicas a cada
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trabajador, informes que reportaran de su actuacion y la del personal que esta bajo su
supervision. Y algunas de sus principales funciones son: saber tratar a su personal, instruir
y calificar su desempeiio, recibir y tratar quejas sus sugerencias, mejorar los sistemas,
mantener la disciplina y la buena actuacion de sus subordinados y hacer los informes

pertinentes de lo acontecido, entre otras.

1.2.5 CONTROL

Se encarga de investigar, ;Como se ha realizado?

El control es la ultima de las etapas del proceso administrativo, y esta se basa
principalmente en la comparacion de lo hecho con lo que se debid haber logrado; y estas
comparaciones o revisiones pueden ser periddicas programadas o espontaneas. Y al
detectar los errores o desviaciones, se puede iniciar de forma automatica la accion
correctiva, sin esperar a que se termine de analizar toda la empresa, con el fin de que se
vayan corrigiendo los errores de manera continua y no se llegue a la necesidad de detener
la accion normal de la empresa.

Importancia

Lo importante del control es que esta orientado hacia el futuro, hacia el logro de
objetivos, y se dan en todas las funciones administrativas antes mencionadas, y en todas las
areas de la empresa, mercadotecnia, finanzas, compras, ventas, etc. ya que debes controlar
todos los aspectos de la empresa por pequeiios que parezcan.

Principios del Control

Los principios de control de acuerdo con Reyes P. son;
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1. Su caracter administrativo

Recordando que en la delegacion, entre mas delegacion se de mas control debe
existir, y esta es una funcion que le corresponde al director, administrador o jefe; y
los medios de control es para controlar las operaciones, y muchas veces los que
sugieren estos medios de control son asesores externos; en donde la tarea de los
asesores entonces sera la de convencer de la utilizacion de los métodos de control.

2. Estandares

Se deben fijar estandares y estos son ciertas medidas, limites de tiempos, mercancia,
etc. que se fijan con base en las necesidades de cada empresa, y es una herramienta
basica para el control, ya que es basica en la comparacion del logro de objetivos,
estos estandares se pueden utilizar en todas las areas de la empresa, como por
ejemplo estandares de produccion, de tiempo, de calidad, de existencias de
mercancias, elc.

3. Medida del control

Se deben utilizar solo los controles donde sea necesario, no excederse en utilizar
éstas técenicas ya que en vez de beneficiar a la empresa, perjudican su accion, la
entorpecen por el exceso de controles, ademas que elevan el costo de manejarlos.

4. Excepcion

Es importante que la funcion de control se concentre en los aspectos en los que es
necesario hacer correcciones, en vez de que abarque también los aspectos que
marchan de forma eficiente.

Con base en Rodriguez V. los objetivos y el proceso son los siguientes;
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Objetivos

Cumplir los objetivos en los plazos fijados

Lograr los objetivos cuidando la relacion costo - beneficio

Plantear un plan por medio del cual se fijaran las politicas, reglas y medios para evaluar
las desviaciones, y se tomen las decisiones adecuadas correspondientes.

Estudiar a fondo las verdaderas causas de las desviaciones, para corregir desde raiz el
problema, actuando sobre los factores causantes del mismo.

Que los administradores o jefes encargados de la empresa, estén al tanto del desarrollo

de toda la empresa, para evitar que surjan nuevas desviaciones.

Proceso del control

Con este proceso se pretende que el control logre de una forma eficaz sus objetivos,

y ademas este proceso es ciclico, por lo que se hace de forma constante;

Figura 1- 7: Proceso de Control

=5 =% = = 4L

[1“. Se deben formular los estandares necesarios o normas a seguir I

] il

| 2°. Medir y analizar fo que se ha logrado :

] 0

3*. Comparar o fogrado con fos estandares y normas, para encontrar tas drferencras|

11 g

14". Se corrigen las desviaciones, mediante un plan de la forma mas rapida y eficaz. |

T o «a o <=

Fuente: Elaboracion propia
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laC) indica el paso a seguir, y como se observa se forma un circulo ya que este

proceso es ciclico.

B En el primer punto que es el establecimiento de normas; estas pueden ser
cuantitativas (de costos, de capital, de igresos, etc.) o cualitativas ( de
publicidad, de relaciones pablicas, etc.).

B [En el punto de medicion de lo logrado, se puede hacer mediante muchas técnicas

y entre las mas comunes tenemos la observacion personal, el andlisis de datos

estadisticos, informes escritos o_informes orales e informacion contable, y son

herramientas muy precisas y confiables.

® El punto tres habla de la comparacion; es a cargo del funcionano del control, o
del jefe o director, o administrador.

B Y al momento de implantar la accion correctiva, es cuando se hacen cumplir las

operaciones necesarias para el logro efectivo de objetivos.

Reglas del control

1. Se deben seleccionar cuidadosamente los medios de control mas idoneos de
acuerdo a las caracteristicas de cada empresa, basandose en la estructura
organica de ésta.

2. Se debe aplicar el control més adecuado, de acuerdo a la funcion o drea que se
esta controlando.

3. Los controles deben ser flexibles, como en el caso de presupuestos, de tal forma
que permitan adecuarse hasta cierto grado a la situacion que se esta

desarrollando en ese momento, existen algunos controles como las grificas de
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presupuestos variables (donde se grafican los gastos fijos y vanables), v la
grafica del punto de equilibrio (se grafican las unidades vendidas y el precio de
venta), asi pues los controles deben reportar rapidamente las desviaciones.

4. Todos los que utilizan los controles deberan saber manejarlos, por lo que deberan

ser claros, y conducir a una accién correctiva por si solos.

Sistemas de Control
Con base en Reyes P. y Rodriguez V. algunos de los sistemas mas recientes que se
utilizan en el area de control administrativo son;
a) Administracion por objetivos;
Lo importante de esta técnica es que debe llevar un apoyo al cien por ciento de la
direccion, se aplica por aiios, debido a que su principal fin es lograr los objetivos, y debe
estar integrando todos los recursos de la organizacion, para el logro de los mismos.
b) Graficas de Gantt
Consiste en representar en una barra horizontal, a través de lineas, las actividades
necesarias para lograr determinado objetivo, ademas indica el tiempo en el que se tiene que
cumplir cada actividad e incluso si unas se realizan simultineamente también se indica en
la grafica.
¢) La técnica PERT
Esta es la técnica de evaluacion y revision de programas, aqui se estudia ademas de los
tiempos, los costos de cada actividad que ayuda a la elaboracion del control presupuestal, y

sobre todo la fecha en la que debe ser terminado el proyecto.
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d) Técnica CPM

Es muy parecida a la técnica PERT, pero ésta es mejorada, ya que se basa en experiencias
anteriores en cuanto a costos y tiempos, para que en el nuevo proyecto se reduzcan estos
dos factores y ademas solo da una opcion de ejecucion en cuanto a tiempos.

¢) Observacion personal

Esta técnica es atil para corroborar la informacion |, como los inventarios, el control de
efectivo, etc. Sin embargo solo se debe usar como complemento no como una completa
técnica de control.

f) Las auditorias

Es un medio muy util de control, demasiado util.

Se entiende a la auditoria como una revision, objetiva y metodica de la satisfaccion de los
objetivos, de las operaciones que realiza una organizacion en todos los ambitos; existen
varios tipos de auditorias, operacional, administrativa, interna, financiera ( entre otras) y se
pueden realizar todas en la organizacion pero para efectos de este tema, la mas atil seria la
administrativa, ya que ayudara mas a detectar los aspectos en los que hace falta mejorar,

para el desarrollo de la empresa.

De esta forma se concluye que la Administracion es de vital importancia para el
desarrollo del pais, aplicandola eficazmente en todo organismo social empezando por la
familia y fomentando la aplicacion de la misma en todo el entormo, ayudandose del
principal elemento que es el proceso administrativo, que éste es en pocas palabras lo
mismo que Administracion, ya que es necesario todo el proceso para que exista la

administracion. Recordando en todo momento que hay que utilizar todas las herramientas
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de cada una de las etapas, para lograr el ultimo fin, que es el desarrollo de las empresas,
entendiendo por desarrollo ( crecimiento con calidad) y ademas de que dentro de este
desarrotlo esta incluido el factor humano, que es de vital importancia, ya que también

incrementa el nivel de calidad de vida de muchas personas.
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La empresa

2.1 LA EMPRESA

Es de vital importancia definir el concepto de empresa, ya que dentro de la empresa
es donde se desarrolla el proceso administrativo y es precisamente el ambito laboral de un
Administrador, y reforzando ideas anteriores es uno de los principales factores que mueven
la economia de cualquier pais, ya que es la generadora de empleos, y por lo tanto es un
medio para hacernos llegar de recursos necesarios para subsistir, pero en el desarrollo de
éste capitulo se analizara a detalle la importancia de la empresa, sus elementos, sus

objetivos, entre otros, para entender mejor todo lo que engloba la palabra EMPRESA.

2.1.1 DEFINICION

Segiin Rodriguez Valencia;” es una entidad economica destinada a producir bienes,
venderlos y obtener un beneficio, la ley la reconoce y autoriza para realizar determinada
actividad productiva que de algiin modo satisface las necesidades del hombre en la

sociedad de consumo actual™.

Reyes Ponce dice; “la empresa la integran bienes materiales, hombres vy sistemas, y
agrega que se puede estudiar en los aspectos, econdmico, juridico, administrativo,

sociologico y de conjunto.”

Ferndndez Arena la define como;” una unidad productiva o de servicios,
constituida segin aspectos practicos o legales; integrada por recursos; y apoyada en la

administracion para lograr sus objetivos”.
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Por lo tanto rescatando los elementos mas importantes de las definiciones anteriores
se concluye que la empresa es: [/na entidad econdomica, ya que es productora de bienes y
o serviclos que satisfacen las necesidades del ser humano, la cudl estd integrada por
recursos materiales, técnicos y el factor humano; que con la eficiente aplicacion de la
Administracion, tiene la finalidad de lograr objetivos de servicio, social, econdmico y
ecoligico.

A medida que se vaya desarrollando este tema se iran analizando con detalle cada

elemento que integra este concepto.

2.1.2 IMPORTANCIA DE LA EMPRESA

Gracias a la empresa se pueden palpar y aprovechar todos los recursos y elementos que
la integran, para que en su conjunto satisfagan las necesidades de los seres humanos.
También se promueve el desarrollo del pais en aspectos economicos y socio - culturales, ya
que genera empleos, lo que permite elevar el nivel de vida de todas las personas, no
solamente de los empleados de las empresas, ya que estos tienen mayor poder adquisitivo,
y generan un circulo de desarrollo, y al capacitarlos en aspectos relativos a la empresa
adquieren mas conocimientos tanto de la empresa como en otros ambitos, ademds que se
modifica la forma de pensar de todas las personas. Por otro lado también la empresa
adquiere maquinarias, equipos, y constantemente adquiere productos para comercialhizar o
producir otros bienes, y asi se va cerrando el circulo econdomico y social, que genera

desarrollo.
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2.1.2.1 Importancia de la pequeiia y mediana empresa.

De acuerdo con Rodriguez V., en México la pequefia y mediana empresa ocupan un
95%, de todas las empresas que existen, asi como también son las generadoras de mas de la
mitad de los empleos del pais, ya que a pesar de la reduccion de personal en las grandes
empresas debido a su automatizacion, se genera la creacion cada dia de mas empresas, lo
que permite la expansion economica en el pais, ademas de que es el lugar donde se generan
nuevos productos y servicios, nuevas ideas de hacer las cosas y también nuevas técnicas.

Ademas el capital invertido, el valor de su produccion consumen mdas materias
primas, y dan el poder adquisitivo a la mayoria de la poblacion, ( la gente trabajadora) esto
mediante los salarios y sueldos.
Y de acuerdo con datos proporcionados por el INEGI (1994), existian en México 2.2.
millones de empresas, de las cuales el 96.9% pertenecen a la micro, pequeiia y mediana

empresa.

2.1.1 ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN

2.1.1.1 Sus recursos

De acuerdo con Reyes Ponce se considera que la empresa estd integrada
principalmente por:
a) Bienes materiales
Estos bienes materiales son los que agilizan la accién del factor humano ademas de
facilitarla, estos proporcionan un medio ambiente mas adecuado para el desempeiio de las
funciones del personal y el general el desarrollo de las operaciones de toda la empresa,

estos son desde edificio, maquinaria, herramientas, equipos de cémputo, las materias
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primas o productos que permiten la misma funcion de la empresa de ofrecer un producto o
servicio y también el dinero; que es el efectivo con lo cual se pueden realizar las
(ransacciones necesarias para adquirir los bienes.
b) Hombres
También conocido como factor humano; y es el principal recurso, con el que se cuenta, es
el factor que le da vida a la empresa, pero también es el factor mas dificil de manejar,
existen empleados los que desarrollan una actividad mas intelectual , y los obreros que
desempeiian un trabajo de tipo manual, desarrollan mas su capacidad fisica, tanto los
empleados como los obreros pueden ser calificados y no calificados; esto es dependiendo
del nivel de preparacion que tengan (cada uno en su ambito laboral).
Al igual se pueden tener dentro de la empresa los supervisores (encargados de supervisar),
los técnicos (especialistas en algin area), los ejecutivos v directores, que se desempeiian
mas en desarrollo de funciones administrativas.
c¢) Sistemas

Este es la parte de la empresa que no puede palparse, pero que ayuda a que los
demas bienes funciones eficazmente, ademas de que agregan el valor que hace la diferencia
entre una empresa y otra, entre un producto y otro. Y ejemplos de estos sistemas son: los
sistemas de produccion, las marcas, las patentes, los sistemas de ventas, los sistemas de
organizacion, etc.

2.1.1.2 Factores de produccién

Con base en Rodriguez V. para que la empresa logre la aplicacion efectiva de todas

las etapas del proceso administrativo, requiere de tres factores de produccion:
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. Tierra

Es la fuente de materiales, o sea las materias primas que emanan de la tierra misma
de forma natural, sin que mtervenga la mano del hombre, de hecho son los recursos que
existen antes de que naciera el hombre, también parte de la tierra es precisamente el
territono formado por el suelo, mares, rios, lagos, etc. que en conjunto de factores como el
clima, hacen posible las actividades economicas.

2. Capital

Es el dinero: que es la inversion necesaria que permite desarrollar la actividad
misma de cualquier organismo social, y esta puede ser aportada por los socios, dueiios,
inversionistas; y gracias a este capital se adquieren los recursos necesarios que permiten el
funcionamiento de la empresa, como lo es maquinaria y equipo, materia prima,
herramientas, en fin todo lo que requiera cada empresa para generar los bienes y/ o
servicios, y se de entonces la comercializacion. Pero también si existe la falta de capital se
recurre al “capital financiero”; que son los créditos que otorgan instituciones como los
bancos, vy estos obtienen como beneficio intereses por su préstamo, que es parte de las
ganancias que produce la empresa.

3. Trabajo

Es precisamente la actividad fisica y mental, que realiza el hombre, con el fin de
obtener una retribucion economica, la que le dara el poder adquisitivo, para satisfacer sus
necesidades.

Es simplemente el principal factor de la empresa, el que mueve todos los demas
recursos, existen obreros que desarrollan una actividad de tipo fisico y existen trabajadores

que desarrollan mas actividades intelectuales.
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2.1.4 ASPECTOS RELEVANTES DE ANALISIS
De acuerdo con Reyes P. al organizar una empresa existen aspectos que se deben
analizar y tomar en cuenta, ya que todo lo que esti alrededor de la empresa, influye en su

desarrollo de alguna u otra forma:

a) Aspectos econémicos

El empresario o duefio debera definir cual es el objetivo que persigue al formar su empresa,
asi como también calcular cuanto capital de trabajo necesita para iniciar operaciones, y

cuales son las posibilidades de conseguir créditos, en si definir claramente este aspecto.

b) Aspecios juridicos
Se debera definir el tipo de empresa que sera respecto al ambito juridico, ya que de acuerdo
con la ley existen varios tipos de empresa, conforme a la manera de constituirse; y los
elementos que definen esto son: el tamaiio de la empresa (pensando lo mas conveniente en
el presente y en el futuro); los recursos financieros que se requieren (los puede aportar una
persona o varias); la responsabilidad de los socios (si quieren adquirir responsabilidades o
no, participar en la toma de decisiones o no); intervencion del gobierno (en cuanto a la
determinacion de impuestos, o algin tipo de apoyo por parte del gobierno).
Entonces se definira la empresa como, empresa individual (integradas por una sola
persona); empresa colectiva (formada por varios individuos o socios); y estas pueden ser :
* Asociaciones 0 grupos, que no persiguen un fin de lucro.

¢ Sociedades civiles; que muchas veces si persiguen un fin economico.
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¢ Sociedades mercantiles; tienen fin econdmico, se rigen por la Ley General de
Sociedades Mercantiles, y estas pueden ser de responsabilidad limitada o compartida,

y las especificaciones pertinentes, las incluye esta Ley.

c) Aspecto administrativo

Este aspecto hace referencia a la importancia de que el empresario o duefio, hago uso
efectivo del proceso administrativo, y demas herramientas que tiene la administracion, para
la buena toma de decisiones y el logra eficaz de los objetivos, lo que le permitira el

desarrollo de su empresa.

d) Aspecto socioldgico

Ya que la empresa se desarrolla dentro de una comunidad, y es de hecho un organismo
social que para su buen funcionamiento utiliza como principal recurso el factor humano; se
debe preocupar por aportar beneficios a la comunidad en la que se desenvuelve y
administrar de la mejor forma posible es te recurso, promoviendo su buen trato, buen pago,
programas de capacitacion y adiestramiento, y no solo en aspectos relativos a la empresa, si

no también promover su superacion personal que a su vez sera transmitida a su familia.

2.1.5 CLASIFICACION DE LA EMPRESA

En cuanto a su magnitud existen ciertos criterios para clasificarla como son;
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I. Medio ambiente

Influye la situacion en la que este el pais, ya que dependiendo de este podra ser pequeiia o
quizas grande, influyen como ya se menciono anteriormente le economia, aspectos legales,
cic.

2. Su giro

Son tres giros basicamente de acuerdo con Rodriguez V

® De servicios: las que no necesitan de un producto para funcionar como tal, por
ejemplo las asesorias, o auditorias, un abogado, los restaurantes, agencias de viajes,
hoteles, etc.

B Comerciales: son las que adquieren productos, para venderlos en el mismo estado en
el que fueron adquiridos, pero con aumento en el precio de venta que es el margen de
utilidad para los duefios de estas empresas.

B [ndustriales: pueden ser las extractivas ( que explotan los recursos naturales sin
modificar su estado natural) como son la industria pesquera, ganadera, minera,
petrolera, etc.; y las de transformacion que adquieren insumos o materias primas para
transformarlas y asi producir un bien listo para su consumo, y estos son por ejemplo,
la industria textil, la farmacéutica, la de lubricantes, refacciones para automovil , etc.

3. Su mercado

Este se establece segin la zona geografica que abarque o su namero de clientes, y pueden
ser mercado; local, regional, nacional e intemacional.

4. Financiamiento

Es muy importante el monto de capital con el que cuente, ya que en relacion a este sera la

adquisicion de sus recursos, etc.
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5. Su Produccién

La empresa puede ser pequeiia, mediana o grande, con base en el volumen de productos
que fabnique, o el volumen de servicios que preste, y también con base en ciertas
caracteristicas cuantitativas ( monto del capital, nimero de personal, etc. ) y cualitativas (
su tecnologia, y grado de calificacion de mano de obra, mercado, etc.).

Y de acuerdo con Rodriguez V_, las principales caracteristicas de la pequeiia, mediana y

grande empresa son:

A) PEQUENA EMPRESA

Es aquélla en la que el duefio, normalmente es el encargado de tomar las decisiones en
toda la empresa ademas de que van resolviendo los problemas sin previsiones o
planeaciones, se van resolviendo a medida que se van dando. Los empleados
desempeiian muchas funciones de distintas areas y casi no se da la especializacion,
ocupa un nimero reducido de empleados que van de uno a cinco, su mercado es

pequeiio, y sus procesos son agiles y sin tanto papeleo y tramites.

Sus principales caracteristicas son:

e Poca o ninguna especializacion; la funcion de administracion es a cargo de una
sola persona que mucha de las veces carece de conocimientos necesarios para
llevar a cabo una eficaz administracion.

¢ Falta de acceso al capital; ya que muchas veces no se dan cuenta de que existen
fuentes de financiamiento y si se dan cuenta normalmente no saben aprovecharlas

como debe ser.
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* Hay una estrecha relacion con todo el personal que labora en la empresa.
¢ Debido al tamaio de la empresa, también existe mucha relacion de la empresa con

su medio ambiente, con su comumdad ya que a través de ella se allega de recursos.

B) MEDIANA EMPRESA

Para muchos autores es la mas dificil de definir, ya que muchas empresas tienen
caracteristicas que no encajan en ninguna de las otras dos clasificaciones, ni pequeiias,
ni grandes; la empresa mediana tiene un ritmo de crecimiento mayor que las otras dos,
crece mas rapido su mercado.

También para definir a la mediana empresa, es importante analizar como se toman las
decisiones, y como se da la comunicacion por ejemplo, el tipo de organizacion que
tiene, surge la necesidad de realizar cambios cualitativos, como lo es la estructuracion
administrativa y también cambios cuantitativos; como lo es contratar mas personal,

adquirir mas productos, etc.

C) GRANDE EMPRESA

En la empresa grande los administradores se encargan solo de ejecutar las funciones mas
importantes como lo es la coordinacion y la toma de decisiones, y ademas casi siempre
requieren de asesoria externa en aspectos especificos; en lo que respecta a su personal
incluyen gerentes, sub - gerentes de cada drea o departamento, personal técnico, entre
otros. Se da un mayor grado de descentralizacion o sea, se delega mas, ya que debido a
la complejidad de la organizacion surgen mas problemas de toda indole en todos los

niveles (por lo que se requiere mas control); Es indispensable la aplicacion continia de
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todas las etapas del proceso administrativo, asi como también es indispensable
implantar un sistema que mantenga a la vanguardia al personal que maneja a la empresa,
para la aplicacion de nuevas técnicas, que se puedan aplicar a cualquier area de la
misma. Todo esto con el fin de que mantengan a la empresa funcionando eficazmente.

Figura 1-8: Clasificacion de las empresas

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS DE ACUERDO

A LA COMISION ECONOMICA PARA AMERICA LATINA (CEPAL)

Pequefia entre 5y49 empleados
Mediana de 50 a 250 empleados
Grande mas de 250 empleados

Fuente: (RODRIGUEZ. 76: 2000)

Como se puede apreciar esta clasificacion la hace la CEPAL, con base en el namero
de empleado, y de acuerdo a esto determina el tamaiio de la empresa, y existen varias
clasificaciones, como la de USA, o Francia, pero debido a que México se encuentra en

América Latina, es la clasificacion mas idénea.

2.1.5 EL EMPRESARIO

Como empresario se entiende como el responsable de aplicar las etapas del proceso
administrativo que son planeacion, organizacion, direccion y control, a €l se le atribuye el
éxito o fracaso de la empresa, es el corazon de la empresa y la empresa es un reflejo de lo
que es el empresario. Este es el encargado de mantener a la empresa en desarrollo, de
aplicar la nuevas técnicas de administracién de personal, de planeacion de produccion, etc.,

es el factor clave del desarrollo. Aunque claro que dependiendo del tamaiio de la empresa,
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sera el empresario, esto es que entre mas grande sea la empresa mas seran los empresarios

y los encargados de desarrollar todas las funciones antes mencionadas.

Se distingue entonces la importancia de un buen desempeno de la funcion empresarial,

donde resaltan ciertos elementos que menciona Reyes Ponce como:

|. Asuncién de riesgos; esto se da debido a que el empresario es el representante de la
empresa ente todo y ante todos; ya que como lo vimos es el responsable del éxito a
fracaso de toda la empresa, se podria decir que “el empresario, se casa con la empresa”,

lo que le pase a la empresa le pasa a él, pone su vida en la empresa,

2. Creatividad e innovacion, es el que tiene las ideas de creacion o innovacion,
remodelacion de cualquier area o aspecto que se pueda mejorar en la empresa, y
también es el que escucha a su personal, ya que todos tienen algo de creatividad e

imaginacion que es productiva.

3. Decisiones fundamentales;, debe tener una gran capacidad de analisis, ya que es el
responsable de tomar las decisiones fundamentales, para el desarrollo de la empresa, no
importa el tamafio de la empresa, ni cuantos niveles jerarquicos existan, €l es el que

tiene la ltima palabra y es lo que finalmente se lleva a cabo.

Y existen otros elementos aunque no menos importantes, pero forman parte de los
antes mencionados como; Designacién de funcionarios; La delegacion de funciones y
responsabilidades, toma de decisiones; Fijacion de objetivos y politicas ya que estos sirven

de lineamientos en la accion; en la funcion de control, es importante que ellos sean los
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encargados de desempeiiarla, ya que a medida que delega, debe controlar mas. En el
desarrollo de cada una de estas actividades debe intervenir ¢l empresario ayudandose de
algunos directivos si lo requiere o incluso desarrollarlas él solo.

Al 1gual que cualquier directivo, cualquier personal, existen ciertas caracteristicas

personales que debe tener el empresario para lograr el éxito y son:

a) Motivacion
Es el entusiasmo que tiene y el espiritu de logro de la tarea, en las que esta implicita la

iniciativa, la responsabilidad, la constancia y la ambicion por obtener algo a cambio.

b) Agilidad mental
Es la inteligencia, su capacidad de analisis, de comprension, capacidad de sintesis, debe
ser creativo para encontrarle solucion a todas las adversidades que se le presenten, y estas

soluciones deberan ser las 6ptimas, y que realmente generen resultados satisfactorios.

¢) Habilidad para comunicarse

Aqui intervienen ciertos rasgos de la personalidad como estabilidad emocional, no ser
impulsivos y saber controlarse ante diversas situaciones, su capacidad de relacionarse y
entender a todo tipo de gente, que les guste el trato con las demdas personas, ser
equilibrado y considerable con hasta cierto punto con la gente que se relacione , esto
debido a que él es el ejemplo de todo el personal, y es el que se relaciona con proveedores

para conseguir buenas condiciones, con el personal para mantenerlo motiva y labore con
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entusiasmo, con la clientela para conquistarla y abarcar mas mercado, entre lo mas

importante.

d) Conocimientos Técnicos
Pues simplemente debe saber y conocer lo que esta haciendo, mantenerse al tanto en
cuanto a innovaciones en cualquier rama, para mejorar la empresa, con el fin de lograr
vender lo que ofrece la empresa, de una forma que logre el éxito que ¢l y su empresa
desean.
Gracias a todo esto entendemos la importancia que tiene un buen empresario para que la
empresa tenga éxito y las cualidades que debe desarrollar tanto como persona y como

empresario, recordando que €l es el corazon de la empresa.

2.1.7 LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA EN MEXICO

Se ha mencionado anteriormente a la empresa y su importancia en el desarrollo del
pais, pero en este apartado se mencionaran de una forma mas detallada los factores de este
aspecto;

2.1.7.1 En los objetivos nacionales

Como se puede apreciar , el pais en los tiltimos afios se ha esforzado por establecer
una estructura econdmica que permita el desarrollo y no sélo el crecimiento de México; y
debido a la importancia de las pequefias y medianas empresas, se ve la eminente necesidad
de un real y verdadero cambio en la forma de pensar del empresario, en concientizarlo de
que €l es el factor de cambio, de desarrollo; por lo que debe actuar y no solamente

preocuparse, por ser eficiente, por tener una empresa competitiva, por producir bienes de
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calidad, y de estd forma “haciendo lo que simplemente tiene que hacer™, contribuira

enormemente al desarrollo del pais.

2.1.7.2 En el desarrollo

Se debe complementar con las empresas productoras a gran escala, ya como algunas
ya lo estan haciendo, llenan los huecos que existen en la produccion en gran escala, y en
vez de competir con ellas se complementan, es el nido donde nacen muchos empresarios
con nuevas y excelentes formas de pensar y sobre todo siguen generando una alto nimero

de empleos, que a su vez generan un circulo economico, como ya se menciono antes.

2.1.7.3 Su perfil en México

Un factor determinante para la creacion de empresas es satisfacer principalmente
necesidades de tipo economicas, asi pues el empresario debera buscar obtener una utilidad
0 una retribucion que le permita subsistir, esto a través del desarrollo mismo de las
empresas.

Por lo tanto, es importante describir el perfil actual de la pequeiia y mediana empresa en
Meéxico, de acuerdo con una adaptacion de la Dra. Pilar Baptista, quien realizo un estudio
de la compleja situacion de éstas en 1981,

B La estructura organica de estas empresas normalmente es de tipo familiar.
M [a mayoria de éstas, siguen con procesos productivos tradicionales, aunque un 40% , ya

esta aplicando procesos automatizados.
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B Los que dirigen la empresa en su mayoria son gente grande de edad, y son empresarios
por herencia, y asi lo van haciendo, ademas esto no es muy recomendable ya que en un
50% de los casos al morir el fundador, muere la empresa.

B Su medio ambiente es complejo y muchas veces dificil de afrontar.

W Existen problemas en cuanto a la adquisicion de recursos, desde el factor humano
(calificado para desempeiiarse eficazmente), recursos financieros, demasiados controles
fiscales, falta de proveedores confiables, entre los mas importantes.

B [a mayoria de las empresas ha crecido, pero muchos empresarios tienen miedo de crecer
debido a la falta de conocimientos que les permita convertir este crecimiento en
desarrollo.

B Falta la aplicacion adecuada del proceso administrativo, lo que les permitira planear
mejor los objetivos, dirigir mejor al personal, una buena toma de decisiones, en si
mejorar el funcionamiento de toda la empresa.

B Y tener un proceso de informacion que le permita allegarse de la informacién

pertinente, para mejorar en cualquier aspecto de que se pueda en la empresa

2.1.7.4 Problemas comunes

En este apartado se mencionaran de forma concreta los problemas mas comunes a
los que se tiene que enfrentar la pequefia y mediana empresa, y de acuerdo a la practica y
cierta experiencia en la quiebra empresarial; las causas mas comunes de quiebra son; la
negligencia, el fraude (debido ala falta de controles administrativos) , falta de experiencia
en el ramo, falta de experiencia administrativa (falta de capacitacion adecuada) e

incompetencia del duefio o gerente, ya que muchas veces el dueiio se cree que por ser
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dueiio es capaz de desempenar muchas funciones y es muy erronea esta idea, ya que es su

mayoria les falta capacitacion en algin drea, y otras de las principales causas que

obstaculizan su desarrollo son;

o Falta de estudios de preinversion; de analizar variables como el mercado, tecnologia, y
otros.

¢ Falta de programas y fuentes de financiamiento, oportuna.

o [Escasez y falta de mano de obra calificada.

¢ Concentracion industrial en pocas zonas del pais

e Factores institucionales; como leyes fiscales, que normalmente favorecen solo a las
grandes empresas,

o [nflacion; que los cambios politicos ocasionan y muchas veces no estan prevenidas para
sobrellevar todos los problemas que generan la inflacion, como el alza de precios, y la

perdida de poder adquisitivo de la mayoria de la poblacion.

2.1.7.5 Situacion actual

De a cuerdo con todos los aspectos que ya se han mencionado anteriormente se
puede concluir que depende mucho el futuro economico de México, del crecimiento de las
pequeiias y medianas empresas, y también de generacion de nuevas empresas , esto por el
volumen de empleos que generan, pero ademas se deben crear programas de apoyo a la
pequeiia y mediana empresa, que le permita superar o por lo menos sobrellevar todos los

problemas a los que se ha tenido que enfrentar, como los mencionados anteriormente.
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2.2 ESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

2.2.1 CONCEPTO

Para explicar mejor el término ESTRUCTURACION, se expondra un ejemplo que
todos comprenderan mejor ; como es el desarrollo de una vida misma, existen dos etapas
principalmente, la primera de las etapas es precisamente la estructuracion de la misma, que
se genera partiendo desde una célula, donde se divide, y a medida que se desarrolla y toma
forma, se van apreciando los organos y tejidos que la integran, hasta que se logra la
formacion de un ser con nueva vida, apto para enfrentarse o desarrollarse como tal, y
desempeiar sus funciones y actividades.  En la segunda etapa es aquella en la que, esta
ya totalmente estructurado el organismo, se desarrolla en toda su plenitud, y desempena
todas sus funciones; operaciones y actividades que le son propias, en toda su coordinada
complejidad, que realiza durante la vida de ese organismo.

Y algo muy semejante ocurre con un organismo social, o una empresa en si, en su
primera etapa surge de la iniciativa de un hombre o varios, y todos los esfuerzos los dirigen
a formar la estructuracion del organismo o empresa, y cuando estd debidamente
estructurado, se pasa a la segunda etapa, que es precisamente la operacion normal de la
empresa, donde tiene como finalidad lograr varios objetivos que se plantea.

Asi pues, ademas de la estructuracion inicial de la empresa, a medida que se vaya
desarrollando, se deben ir haciendo reestructuras en los aspectos que se vayan requiriendo,
asi como en cualquier drea funcional, alguna renovacion a alguna politica, una implantacion
de una nueva técnica de produccion, una nueva técnica administrativa, entre otras muchas

que existen.
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Se concluye que estructuracion administrativa es la coordinacion de los recursos
y  la aplicacion eficaz del proceso administrativo y todas las herramientas de la

administracion, para permitir el desarrollo de la empresa y el logro de sus objetivos.

Es importante también mencionar que los problemas de estructuracion
administrativa afectan a todos los tipos de organizaciones piiblicas o privadas (empresas ,
universidades, dependencias publicas, hospitales, centros comerciales, el propio gobierno y

todas las secretarias de estado).

2.2.2 IMPORTANCIA

La importancia de la estructuracion administrativa; radica en la falta de una buena
aplicacion del proceso administrativo y sus herramientas, lo que provoca como
consecuencia el fracaso en las organizaciones con ayuda de otros elementos como el tener
un mal dirigente de la organizacion y obstaculos del medio ambiente que nos rodea como
los factores econdmicos que se han desarrollado en los altimos afos en el pais; y esto lo
han experimentado la mayoria de las personas, ya que en algiin momento han pertenecido a
alguna organizaciéon que estuvieron o estan mal organizadas, y por lo tanto se desempefian
mal, un claro ejemplo podran ser las estructuras de los gobiernos, o en algin centro
comercial donde brindan un mal servicio, ya sea en cuanto a la atencion en el momento de
la compra, o en el momento de pagar, o incluso la falta de lugar en el estacionamiento del
centro comercial y asi como estos podemos encontrar muchos otros ejemplos.

Entonces gracias a la estructuracion administrativa, y a su eficaz aplicacion se

logrard el desarrollo eficiente de las funciones y actividades para cumplir con los
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obligaciones y responsabilidades, que como empresa y como elemento de ella se deben
cumplir.

Ya que si desde el inicio de creacion de un organismo social se aplica la
estructuracién administrativa, el desarrollo de sus funciones sera mas agil, facil y eficaz;
pero aun asi en una empresa que ya esta funcionando, ya se de forma eficiente o ineficiente
se podra aplicar la estructuracién administrativa para mejorar ain mas logrando
incrementar la productividad y mejorar todos los aspectos de la empresa, como en el trato

al factor humano, y una utilizacién éptima de los recursos.

2.2.3 PASOS BASICOS

En el desarrollo de cualquier organismo social, sin importar su tamaio, giro, sea
publico o privado; se deben seguir ciertos paso basicos (de los cuales se pueden derivar

muchos complementarios) para llevar a cabo la estructuracion administrativa.

Asi pues se podra apreciar en la siguiente figura, la secuencia de pasos que se deben
realizar para que, la estructuracion administrativa logre sus fines y la empresa se desarrolle
como debe ser; gracias a la aplicacion éptima de esta herramienta tan itil.

Y un aspecto que se puede destacar es que este proceso solo es el basico, y cada

empresa o administrador, o duefio lo podra adaptar segiin lo requieran sus necesidades.
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Figura 2-1. Pasos para la estructuracion administrativa

1° Definir el tipo de orgamismo social, su tamaiio y sus caracteristicas principales. :

1
~

2° Diferenciar las actividades basicas o areas existentes.

L1

T I rE——.,
3 Dlagioshcar sobre meéfodos actuales de opéracion y sus sisfemas de imformacion, su

mercado, su personal, sus objetivos.

gs

4% Adecuar y disefiar los sistemas, herramientas y procedimientos administraivos mas

eficientes, para el desarrollo de la empresa u organismo.

Il

5% Elaborar lTos manuales correspondientes y necesarios, que comprendan todos los
elementos necesarios para cada sistema, que en conjunto aprueben el que disefio el sistema

(Administrador) y el dueifio o dirigente de la empresa u organismo social.

g

6% Darle seguimiento a la aplicacion de todas la nuevas técnicas y sistemas disenados, para
lograr el fin Gltimo de la estructuracion administrativa que es el desarrollo integral de la

organizacion,

Il

7° Mantener contacto del dirigente del organismo, con el Administrador que realizo la
estructuracién administrativa para la asesoria continua sobre cualquier aspecto, ya sea para
la aplicacién de alguna técnica recomendada, para la supervision del desarrollo de la misma

o para la nueva estructuracion administrativa de cualquier aspecto en la organizacion.

Fuente: Elaboracion propia
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Entonces se puede concluir este capitulo, diciendo lo importante que son las
empresas para México, y en especial las pequedas y medianas, y como falta el apoyo tanto
por parte del gobierno, como por parte del sector privado, como las camaras; la adecuacion
de programas para capacitar al empresario y evitar asi una de las mas grandes causas de
quiebra de éstas empresas, asi como también la adecuacion de ciertas leyes que permitan su
impulso.

Ademas de que existe la necesidad de que los nuevos gerentes o administradores
“deben pensar y actuar para mejorar los sistemas organizacionales para proveer de bienes
superiores al cliente”. Esto consiste en que los administradores o en general la persona
encargada de dirigir una empresa debe procurar por estar constantemente informado, y no
solo eso si no también actualizado en practicas, nuevas técnicas, valores, métodos,
instrumentos; y en general todas las herramientas necesarias para llevar a la empresa a la
competitividad con éxito, que sea una empresa en desarrollo, sin importar su tamaiio o giro.

Debido a los cambios constantes que se estan viviendo, a la globalizacion que se
estd dando a nivel internacional, es necesario que las empresas mexicanas en mayor nimero
se preocupen por mantenerse a la vanguardia para lograr sobrevivir y no sélo eso, lograr
desarrollarse (crecimiento con calidad); por eso es que se destacan la importancia de la
calidad, ya que en los ultimos afios se ha convertido en la carta de presentacion de las
empresas para ingresar a nuevos mercados, tanto a nivel nacional como a nivel
intemnacional; e aqui la importancia de que una empresa debe tener empleados,
proveedores, etc. todo con calidad; y esto solo lo podra lograr con el pleno conocimiento de

lo que es su empresa y la aplicacion adecuada del proceso administrativo.
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PUNTOS BASICOS PARA LA ESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

En el presente capitulo se expondran los puntos elementales que se tienen que
atender de manera basica para lograr una estructuracion administrativa eficaz, y que
produzca el fin ultimo que se quiere alcanzar; que es el desarrollo de la empresa.

Dichos puntos elementales son por ejemplo, el personal; su control, su
capacitacion, incentivos, su manejo en general; los clienfes, su atencion y servicio, su
clasificacion: almacén, manejo de mercancia, determinacion de maximos y minimos;
proveedores, su seleccion, cotizaciones, entre otros

Al abarcar los puntos antes mencionados se lograra obtener eficacia y eficiencia en
los procesos dentro de la empresa, asi como ahorro de tiempo, recursos y de costos.

Para el desarrollo de los temas de proveedores y almacén, se apoyara en el autor
Cristobal del Rio Gonzalez, y para el analisis del tema de personal, se apoyara en el autor

Joaquin Rodriguez Valencia.

3.1 PROVEEDORES
A continuacion se analizaran los puntos esenciales para lograr la eficaz seleccion
de un proveedor, y se veran cuales son los requisitos necesarios para serlo,

Ademas se abarcaran los puntos a tomar en cuenta para la evaluacion de la
estabilidad del proveedor y la retroalimentacion que debe haber entre la empresa y el
proveedor, entre otros.

Para iniciar se veran las generalidades de la compra, que es la funcion esencial que

se desarrolla entre el comprador y el proveedor.
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J.1.1 GENERALIDADES SOBRE LA COMPRA
Antes que nada, debe quedar claramente definido que es comprar.

Comprar es en esencia: Adquirir_bienes y / o servicios para satisfacer las

necesidades de una empresa y de estd forma la empresa pueda lograr sus objetivos

eficientemente.

La funcion de comprar es una de las basicas que se llevan a cabo en una empresa,
de cualquier tamaiio o giro ; por lo que mas que una funcion, es un arte, ya que de aqui
deben resultar la mayoria de las ventajas para la empresa, hablando del aspecto
economico.

Asi pues, para obtener estas ventajas existe un proceso de compra: en el cual
intervienen cuatro elementos basicos:

1°. Comprador: que es la persona encargada de desarrollar el arte de comprar; o
sea, adquirir todos los productos y mercancias necesarias que permitan el eficaz
funcionamiento de la empresa.

Para lo cual el comprador; debe identificar las necesidades de la empresa a tiempo y
obtener los matenales apropiados a un precio, cantidades y tiempos adecuados, logrando
asi el cumplimiento de los objetivos de la funcion, que son basicamente: la reduccion de

costos v la obtencion de utilidades.

2°. Objetivo; que es la mercancia, producto, articulo o cualquier bien que requiere
el comprador para satisfacer ciertas necesidades, y finalmente;

3°. Acuerdo; y se entiende que es el convenio donde se pactan las condiciones de
compra - venta.

4°, Proveedor; cuya definicion se menciona a continuacion.
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3.1.2 SELECCION DE PROVEEDORES

Y ;que es un buen proveedor?, pues la respuesta a esta pregunta varia de acuerdo con
la persona encargada de las compras, pero de acuerdo con C. del Rio, un buen proveedor debe
contar con muchas caracteristicas pero entre las mas sobresalientes estan; el que venda
productos de calidad, que cumpla con la fecha de entrega, que ofrezca sus productos a precios
aceptables | y que este capacitado para resolver cualquier duda sobre el producto, o para
resolver alguna situacion que se pudiera presentar respecto a su servicio en general; como un
incremento en precios o algun cambio en cualquiera de las condiciones acordadas.

Asi pues un comprador debe tener diferentes opciones de proveedores para poder
elegir, y de esta forma elegir finalmente el que mas le convenga, y para esto es conveniente se

realice una seleccion de cotizaciones que se expone a continuacion,

3.1.3 SELECCION DE COTIZACIONES

La seleccion de cotizaciones consta de lo siguiente:
A) Precios; buscar siempre los costos mas bajos entre los diferentes proveedores, pero sin
olvidar la calidad, el servicio, y el plazo de entrega y pago.
B) Tecnologia; esta se vera reflejada en el aspecto fisico del producto, en su disefio, en su
empaque y calidad entre otros.
C) Servicio; Aqui basicamente se enfoca a la capacidad de asesoria del proveedor, a la forma
de entrega v en general a las soluciones que le de a las demandas del comprador; como en

alguna emergencia de mercancia, que debe tomar en cuenta el tiempo de entrega, etc.
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Para seleccionar adecuadamente las cotizaciones es necesario se consideren los
siguientes aspectos;
1. Cantidad del producto, que en promedio necesitara que se le surtan, y con que frecuencia.
2. Descripcidn de las especificaciones del producto, como tamaio, colores y calidad, y todas
las descripciones que considere necesarias el comprador.
3. Tiempos y formas de entrega del productoe, ya que muchas veces el proveedor es foraneo,
y la entrega es mas tardada, o se requieren los servicios de una empresa de transporte, y en
dicho caso, se debe especificar a quien le corresponden dichos gastos.
4. Fecha limite para recibir las cotizaciones, este punto al igual que los anteriores, debe
quedar perfectamente claro, ademas de que no se debe hacer distinciones entre un proveedor y
otro, ya que en esto se refleja la personalidad del proveedor, su formalidad y el interés que
tiene en el comprador.
5. Otras, Aqui se pueden incluir aspectos adicionales como; precio, términos de pago,
entrega, pesos, garantias, aspectos legales, en fin todos los aspectos que el comprador
considere necesarios, ya que estd solicitud debe ir de acuerdo a las necesidades de cada

empresa.

3.1.4 CONTROL DE PROVEEDORES

El control de proveedores involucra lo siguiente,

Una orden de compra que es; el compromiso por escrito para el proveedor, de parte
del comprador donde le requiere el tipo de matenales, que necesita, y ademas que contiene:

e Datos generales del que solicita; nombre de la empresa, direccion, teléfono, etc.
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Nombre y domicilio del proveedor. y en caso necesario nombre del agente de
ventas.

Fecha de la orden de compra

Numero de la orden de compra; ya que se recomienda deban ir foliadas.

Namero de la invitacion a cotizar; que es el formato antes explicado, y también
debe ir foliado.

Destino a donde deban llegar las mercancias requeridas (almacén),

Condiciones de pago; efectivo, cheque, plazo, a cargo de quien sera el flete, y otros
que el comprador considere.

Descripcion del material o mercancia; si es necesario un esquema del matenal.
Precio unitario; o por caja, o paquete, segun sea el caso.

Fecha maxima en la que debera entregarse la mercancia

un cuadro comparativo de proveedores que es; un cuadro donde se enumeran

posibles proveedores de un solo producto, las condiciones, y precios que ofrecen;

para que a manera de resumen se plasmen las condiciones y se tome la mejor decision, en el

menor tiempo posible.

3.1.5 EVALUACION DEL PROVEEDOR

La evaluacion del proveedor, es una funcion que debe desempenar de manera

permanente el comprador, debido a que pueden variar algunas condiciones de las que

inicialmente hallan pactado en la invitacion a cotizar, esta es otra funcién importante en la

que el archivo de cotizaciones puede ayudar al comprador.
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A manera de recordatorio y que queden claros los aspectos mas relevantes a evaluar
del proveedor son los siguientes:

Consideraciones financieras: el precio, los términos de pago, la proteccion de precios,

que como en el caso dado de que suba un precio, se le otorgue un pedido de gracia al

comprador.

Calidad del producto: que el disefio, las especificaciones, la presentacion del producto
en general; sean de calidad y que la capacidad de abastecer sea eficiente, para cualquier

requerimiento futuro del comprador.

Relaciones de trabajo: que la interrelacion que exista entre la planta del proveedor y el
proveedor, sea estable; ya que éste a su vez podra ser consistente y estable con su

comprador.

Responsabilidad financiera: esto influye tanto en los plazos de pago, que el proveedor

los respete, como en el abastecimiento mismo.

3.1.6 RELACION CON LOS PROVEEDORES

Es esencial que exista una buena relacion entre, Comprador y Proveedor; ya que
como se menciono anteriormente de aqui resultan muchas ventajas para la empresa; tales
como conseguir productos de la mas alta calidad a los mejores costos, los mejores plazos
para pagar, y en general obtener las mejores condiciones de compra para la empresa, que le

permitan a su vez, ofrecer los mejores productos y servicios a sus clientes.
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3.2 ALMACEN

Comunmente se le denomina bodega; y es el espacio fisico en donde se guardan las
mercancias, y depende del giro de la empresa, se pueden tener diferentes tipos de almacén
como; almacén de materias primas, o almacén de productos en proceso, o el de mercancias
destinadas para su venta, seria el de almacén de productos terminados, o simplemente es
almacén.

Es de suma importancia, contar con existencia de mercancias o insumos que

permitan que la empresa realice sus actividades cotidianas y se desenvuelva como tal.

3.2.1 IMPORTANCIA DEL ALMACEN

Uno de los aspectos mas importantes del almacén, es que al tener cierto nivel de
existencia se evitan situaciones como la de tener que parar cualquier actividad dentro de la
empresa, o el negar alguna mercancia que solicite algin cliente; lo que traeria como
posible consecuencia perder al cliente y por lo tanto disminuir el mercado actual de la
empresa.

El nivel de inventarios en el almacén crecera conforme se eleve la demanda del
mercado, o también por algun tipo de presion por parte de los proveedores; como lo puede
ser alguna promocion, o algiun posible aumento de precios.

Y para lograr tener un nivel equilibrado de inventarios, que no provoque excesos ni
escasez, existen métodos como el de maximos y minimos, y otros que mas adelante se
abordaran mas a fondo.

Las actividades del almacén son dos basicamente.

- Larevision y recepcion de la mercancia o insumos adquiridos.
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- Almacenamiento de esta mercancia o insumos, desde ¢l momento de su recepeion

hasta el momento de su salida del almacén.

3.2.2 FORMAS DE ALMACENAR

De acuerdo con Cristobal del Rio G.; existen basicamente tres formas de almacenar o
colocar la mercancia, en el almacén y son:

3.2.2.1 Almacenamiento Fijo

En esta forma se almacena cada articulo en lugar especifico y determinado, de tal
forma, que permita que cualquier articulo sea encontrado con facilidad, sin necesidad de estar
consultando mingin tipo de registro,y se considera costoso ya que ocupa mucho espacio fisico.

Existen diversos criterios para asignarles lugares a los articulos pero el de asignarles
conforme al tamano, caducidad, delicadeza, la frecuencia de su demanda, peso, etc. Este se
considera el mas eficiente , ya que se toman en cuenta los articulos de mayor rotacion, que se
coloquen en sitios accesibles, los mas pesados en el piso, y asi sucesivamente.

3.2.2.2 Almacenamiento al azar

En esta forma se podran acomodar los productos al azar, pero se debera llevar un
estricto registro y control de la localizacion de estos, el beneficio de éste es el ahorro de
espacio, pero realmente es muy poco recomendable, incluso para empresas pequeiias, porque
no permite una vision real del producto, y puede ocurrir que siempre haya espacio para mas

producto v también que se de la repeticion de lotes de pedidos innecesarios.
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3.2.2.3 Almacenamiento dividido por secciones
En este sistema, el almacén se divide por zonas, y cada zona tiene articulos con
caracteristicas similares, ademas de que dentro de cada zona se puede almacenar de acuerdo al

almacenamiento fijo o al azar.

3.2.3 EXISTENCIAS DE SEGURIDAD

En la mayoria de las empresas se dan estos periodos de mayor demanda inesperados,
que contrarrestan los de menor demanda, como por ejemplo los hoteles; cuando reciben a
algun grupo inesperado de personas demasiado grande, aumenta su demanda de insumos, que
logico repercute en el nivel de insumos de sus almacenes.

La cantidad de “stock”, que forman las existencias de seguridad; son las que se crean
para cuidar algunas demandas que surjan de forma inesperada, como ya se menciono.

Y para determinar el nivel de estas existencias, se puede basar en experiencias

pasadas, en estadisticas de estos sucesos inesperados, en el tipo de productos, en los
proveedores y en el tiempo de entrega promedio que se requiere para que la mercancia llegue

al consumidor final, desde que la mercancia esta en manos del proveedor.

3.2.4 PROBLEMAS CON LA SOBREEXISTENCIA

Es muy importante la comunicacion que debe haber entre el almacén y el encargado de
realizar las compras, tanto para determinar el nivel de las existencias de seguridad, como para
evitar caer en problemas de sobreexistencia, va que este {ltimo es un problema muy grande,

ya que se desperdician mercancias y se generan desechos, que implican costos elevados para
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la empresa, y costos que son innecesarios. Por lo que se debe evitar al maximo caer en este
problema, por que aun cuando se realicen hasta ofertas de esta mercancia, no se recupera el
costo normal, mucho menos utihdades

3.2.5 STOCK

Primero se debe entender que “stock™ es la cantidad de un articulo cualquiera,
almacenado y conservado con el fin de destinarlo a su comercializacion o a su transformacion
posterior, segin sea el giro de la empresa que se trate.

Como Cristobal del Rio lo menciona, generalmente “stock”, se toma como sinonimo
de existencias y abarca cualquier tipo de mercancias o productos, ya sea acabados o en
proceso.

La mayoria de las veces, tanto al encargado de compras, como al encargado de
almacén, le provoca dolor de cabeza el determinar el nivel optimo, e ideal de “stock™ esto
quiere decir tener un nivel de mercancia o producto, que no caiga en problema de existencia,
pero tampoco en problemas de escasez , que no impliquen costos exagerados para la empresa,
pero tampoco, que no produzcan utilidades.

Al respecto existen muchas formulas que tratan de determinar este nivel, pero a

manera de que sea practico y sencillo de determmarlo, para cada una de las empresas a

continuacion se mencionan ciertas consideraciones importantes que se tienen que hacer antes

de determinarlo,
e [l precio de compra o de fabricacion en su caso, es variable o constante.

* Que costo provoca para la empresa, el que se agote este producto.

i"STA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA
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e La demanda puede ser conocida con certeza o solamente estimada mediante
formulas.

¢ La frecuencia con la que se pide la mercancia.

e Las condiciones del proveedor, sus tiempos de entrega, en general cualquier
aspecto referente a ¢ste.

e De igual forma, también es recomendable hacer un control estadistico de las
ventas, en afios pasados; que serviran como base para elaborar los pedidos y
mantener un buen nivel de stock.

e Y distinguir claramente los articulos de mas movimiento, de los de menos
movimiento; no solo para su acomodo, si no también, para mantener un buen
nivel de stock.

Un aspecto esencial en los stocks, es el de fijar ménimos y maximos, donde también se
pueden utilizar formulas para determinarlos considerando, que toda la mercancia se mueva
normalmente en promedio en un mes ademas de :
1°. Dejar una reserva de determinado niamero de unidades, que significa el minimo que debe
haber de determinado articulo, evitando el agotamiento inesperado de éste, que asegure la
continuidad de actividades de la empresa.
2°. Existe un punto mdximo de unidades, de las cuales no se debe rebasar, tomando como
criterio, que estas unidades tengan salida del almacén en lapso determinado; y sobre todo que
no implique gran inversion economica, ni de espacio ; para la empresa el tenerlas en el

almacén.
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3° Y entre el punto minimo y el maximo, existe un punto de reorden; el cual se determina
tomando en cuenta, cuanta mercancia falta para llegar al punto minimo; en cuanto tiempo sale
esa mercancia del almacén, y que este tiempo alcance para que el proveedor, vuelva a surtir el
pedido, para estar de nuevo en el punto maximo.

3.2.6 CONTROL DEL ALMACEN

El controlar una gran variedad de articulos y sobre todo diversos niveles de existencia,
es una tarea un tanto compleja, que implica un control eficiente; y para que éste sea lo mas
sencillo y rapido de manejar, se sugiere tomar en cuenta todos los puntos anteriores, como las
diferentes formas de almacenar las mercancias; la fijacion de maximos y minimos de stock,
entre otros.

Este control de almacén lo que pretende es precisamente asegurar el abastecimiento
suficiente, pero no excesivo, que se mantengan niveles optimos de stocks

Por lo tanto que el almacén sea para la empresa una inversion que produzca
utilidades, no una bodega que implique costos.

Ademas de que un buen control de almacén, repercute directamente en mas areas de la
empresa, como en la de servicio al cliente tener siempre lo que éste requiere; en el area de
compras que siempre pida lo necesario, entre otras.

Para lo cual se cuenta ademas con herramientas tan utiles como las tarjetas de
almacén, vales de salida y vales de entrada de mercancia; y que cada empresa puede utilizarlas
o no segun lo requiera, ya que muchas veces puede caer en procesos demasiado complejos;

que al contrario de beneficiar a la empresa, perjudican sus procesos.

81



Puntos bisicos para la Estructuracion Administrativa

3.3 PERSONAL

Otro punto basico para lograr la estructuracion administrativa, que se podria decir
incluso que es el mas importante, lo es precisamente el factor humano o también conocido
como el personal. Y se le llama factor porque no es un recurso mas con el cuenta una
empresa, es el elemento mas importante dentro de cualquier proceso que se genera en
cualquier lugar y mas lo es dentro de una empresa, ya que es el factor que le da vida a la
empresa, es el factor que le da el valor agregado a los servicios que ofrece o productos que
fabrica una empresa, es lo que precisamente hace la diferencia.

Gracias al personal es que es posible que subsista la empresa, que logre todos sus
objetivos y que se desarrolle como tal.

Por estas razones, es necesario analizar los aspectos mas relevantes en lo que
respecta al personal, para que realmente sea un factor de ayuda en el desarrollo de la
empresa, para lo cual es de vital importancia, conocer la administracion de personal, que se

expone a continuacion.

3.2.1 ADMINISTRACION DE PERSONAL

La administracion de personal es una disciplina, que forma parte de la
administracion moderna; y esta disciplina es la explica la importancia del factor humano;
va que depende de su capacidad, entusiasmo, forma de pensar y otras cualidades, el éxito
de la empresa.

Y precisamente para lograr que esto, se aplica la administracion de personal; porque
aunque es relativamente nueva esta disciplina, su aplicacion se hadado en un sinnimero de

empresas de todos los giros y tamafios, lo que ha propiciado el desarrollo de técnicas y
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meétodos, que han ayudado considerablemente a la eficiencia de la estructuracion

administrativa.

Su objetivo es en esencia “regular de manera justa y cientifica las diferentes fases
de las relaciones de trabajo en una organizacion, para promover al maximo el

mejoramiento de sus servicios y bienes de produccion”. (VALENCIA, 2000: 319).

Al respecto la administracion de personal incluye, desde reclutamiento, seleccion,
desarrollo, evaluacion, hasta la promocion del personal en la empresa, ademas de la
clasificacion y evaluacion de puestos, entre otros procesos, que van inherentes a esto.

Esta aclaracion la menciona Rodriguez , ya que muchas veces confunden los fines
de la administracion de personal con la Ley Federal del Trabajo, pero entiéndase que la
administracion de personal va mas aya; ya que comprende mucho mas que la LFT, y trata
de equilibrar no solo los derechos del trabajador, si no su superacién personal, que va de la

mano con el desarrollo de la empresa.

3.2.1.1 Beneficios al aplicar este sistema
Al regular entonces, las actividades humanas surgidas por la relacion de trabajo,
debe también ir de acuerdo con el cumplimiento de los objetivos de la empresa, mismos
que se mencionan en el capitulo I1, entonces pues al aplicar esta disciplina, se podran
obtener los siguientes beneficios que enmarca Rodriguez (Ibid).
* Se promueve la eficiencia de la administracion, al hacer que desaparezcan

las rutinas, en los procesos de trabajo.
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e Colabora para establecer, derechos, deberes, obligaciones, asi como
prohibiciones del personal.

e Al clasificar los puestos, hace que las tareas y funciones, vayan de acuerdo al
puesto, y que cada persona se enfoque al logro de sus objetivos.

e Ayuda a establecer que las condiciones de trabajo sean justas y satisfactorias,
con el proposito de estimular al empleado y obtener el maximo de
productividad y eficiencia en el trabajo.

e Fomenta el sentimiento de pertenencia del trabajador, que realmente se pongan
*la camiseta™ de la empresa.

* Hace que mejore la comunicacion, hacia todos los sentidos dentro de la
empresa.

e Promueve que la permanencia del personal, esté condicionada por su capacidad
y productividad; mismas que se deben evaluar constantemente.

e De igual forma promueve la superacion del personal, mediante programas de

capacitacion y adiestramiento.

3.2.1.2 Ejecucién de este sistema

Dependera del tamaiio y necesidades de la empresa, la persona o personas encargadas
de llevar a cabo la administracion del personal, y que pueden recibir diferentes nombres
como departamento de personal, gerente de personal, jefe de personal, jefe de recursos
humanos o incluso estd funcion puede ser desempeiiada por el propio gerente en una empresa

pequena.
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Cualquiera que sea su nombre debera tener como objetivo principal, “desarrollar y
admimistrar politicas, programas y procedimientos para proveer a la empresa de empleados
capaces, ademas de promover un ftrato equitativo, oportunidades de superacion y
satisfaccion en el trabajo™.

Como dice G. R. Terry; “Conseguir, seleccionar y colocar el personal apropiado en
los puestos adecuados es una gran tarea, pero estimularlos y mantenerlos activos y

satisfechos, es tal vez mas dificil”. (TERRY, 1976: 807)

Para lo cual debe desarrollar dos funciones principales de las cuales se derivan otras
como son:

I . Abastecimiento

A) Reclutamiento : que es llamar o atraer a los posibles candidatos a determinado
puesto; y existen diversos medios para hacerlo, como por ejemplo el periodico y la

radio o recurrir a las agencias de empleo, a las ferias del empleo, etc.

B) Seleccion: de los candidatos que acudieron, se seleccionan; los que vayan mejor con
el perfil del puesto y con la forma de ser de la empresa; y para facilitar dicha tarea

se apoyan en el disefio del puesto, en la valuacion de puestos, entre otros.

C) Contratacion; cuando se formaliza la relacion de trabajo, de preferencia se debera

hacer por escrito.
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D) Induccion: Introduccion al personal para que conozca mas acerca de la empresa; y

E

)

F)

G

H

—

—

esta induccion debe ser tanto al puesto, al departamento o area de trabajo y a la

empresa en general.

I1. Desarrollo

Capacitacion y Adiestramiento: Capacitar es saber las cosas, adiestramiento es
saber hacer las cosas, y se capacita y adiestra al personal, para que se desempeiie
como debe ser; para lo cual se debe detectar primeramente cuales son las
necesidades, y enseguida adecuar un plan de capacitacion o adiestramiento, que
satisfaga las necesidades tanto del trabajador como de la empresa, lo que trae como

consecuencia a su vez elevar el nivel de vida y la productividad del personal.

Seguridad ¢ higiene industrial: es lo referente a que el personal, se encuentre

seguro, en un medio ambiente de trabajo adecuado.

Administracion de Sueldos y salarios; el salario es la remuneracion economica que
se le al trabajador fisico, y regularmente se paga a la semana, y los sueldos es la
remuneracion econdmica que se le da a la gente de confianza y se paga

quincenalmente o mensualmente.

Servicios y prestaciones al personal; son prestaciones adicionales como bonos por

asistencia, por puntualidad, fiestas de fin de afio, entre otros.
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I) Relaciones Laborales; Regular las relaciones tanto individualmente, con cada

trabajador, como relaciones en grupo, como los sindicatos.

1) Comunicacion; Comunica a todo el personal desde el puesto mas alto, hasta el de
mas bajo, de tal forma que en vez de que se de una comunicacion a través de
niveles jerarquicos, se de una comunicacion como integrantes de un gran equipo.

Y en general estas se pueden englobar en las siguientes actividades administrativas
que son:
¢ lancacion: asi como cualquier otra funcion la de personal también debe planearse de
forma detallada, desde los objetivos, politicas y procedimientos; hacer prondsticos de
requerimientos de forma cualitativa (conocimientos y habilidades) y de forma cuantitativa
(cuanta gente se requiere) y para obtener esto basicamente se debe hacer lo siguiente:
e Planear que cantidades de vacantes deben cubrirse.
* Disefio de puestos, donde se hace los siguiente:
- Analisis; Quién soy yo como puesto?
- Descripeion; Qué hacen mis ocupantes, como lo hacen y porque lo hacen?
- Perfil, Qué requisitos deben de reunir mis ocupantes para ser mis titulares?
¢ Detectar las fuentes del mercado laboral.
* Seleccionar el personal que mejor vaya con las necesidades de la empresa y
disefio del puesto.

¢ Inducir al nuevo empleado al puesto, al area de trabajo y a la empresa.
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¢ Organizacion: al 1gual que en las etapas del proceso administrativo, se deben observar
los principios de la organizacion, como division del trabajo, especializacion, entre otros,
mas que nada esta funcion debera apoyar a la organizacion en general.
¢ Direccion entre las actividades mas relevantes abarca, contratacion del personal,
conservar al personal competente, e incrementar su productividad; y ciertas actividades que
complementan las anteriores son: la motivacion, la comunicacion, desarrollar un plan de
incentivos.
¢ Control | es la actividad encargada de vigilar y evaluar, que lo planeado se cumpla como
debe ser; y para esto se cuenta con herramientas de control como la calificacion de méritos
y registros de retrasos, ausencias, permisos, numero de accidentes, entre los mas
importantes. Donde:

¢ Evaluacion del desempeiio; es precisamente evaluar el desempeiio de cada

una de las personas que laboran en la empresa; y se recomienda se aplique

una vez o dos veces al ano.

e Valuacion de puestos; sirve para ver si estas pagando bien los salarios de
una persona, cuanto debe ganar una persona; lo que logras por ejemplo

comprando los mismos puestos en empresas similares.

¢ Plantilla de personal; es un cuadro que contiene el objetivo de cada puesto,

cuantas personas se tienen y en que puestos, sus horarios y turnos.
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3.4 CLIENTE
En lo referente a este punto , se abordara claro, el significado de cliente pero antes
de hacerlo , se empezara por definir lo que es la orientacion hacia el cliente, basado en el

autor James G. Shaw.

3.4.1. ORIENTACION HACIA EL CLIENTE

Significa simplemente proporcionar un valor agregado a los bienes o servicios, que
brinda una empresa a sus clientes.

Y la clave para esto es ponerse en el lugar del cliente, y asi ver y sentir todo desde
el punto de vista del consumidor, que traera entonces resultados como satisfacer al cliente y
ademas poder superar sus expectativas.

El cliente se debe sentir importante; que realmente le interesa a la empresa, ya que
gracias al cliente existen todas las empresas del mundo, y este es un aspecto importante a
cuidar. Porque a la mayoria de las personas, les ha pasado alguna vez, que al acudir a
cierta empresa y a pesar de que ofrecen productos de alta calidad, y a los mejores precios,
de nada sirven si ofrecen una mala atencion, lo que provocan entonces que el cliente jamas

vuelva esta em presa.

Y para lograr mantener al cliente constante y fiel a la empresa, de forma que
produzca beneficios para ambas partes, es necesario mantenerse con una filosofia de
orientacion hacia el cliente, que permita obtener mejoras que funcionen y perduren, para lo

cual primero se debe entender claramente;
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3.4.2. ;QUIEN ES EL CLIENTE?
Cliente se le llama;

e A la persona o personas, que normalmente consumen los servicios, o
productos que ofrece una empresa o profesionista. De donde se deriva una
especie de amistad, que surge como consecuencia de las relaciones entre el
que siente la necesidad y el que la satisface. Por lo que se puede decir que
por parte del cliente se genera simpatia y confianza y por parte del
vendedor, o de la empresa se genera el esmero y la atencion, por conservar,
esta relacion, donde ademas debe existir confianza mutua

e O también se puede definir como, el receptor de los resultados de los
procesos que se generan en la empresa, y ademas los clientes se clasifican

en tres tipos;

1. Clientes primarios; que son precisamente la razon de ser de la empresa, son

externos a ella, y son los que compran algin bien o servicio.

2. Clientes secundarios; son los que tienen un interés casi siempre financiero,
dentro de la empresa, se podria decir que son los intermediarios entre la empresa y los
clientes primarios, tal es el caso de una agencia de viajes que adquiere boletos en cierta
aerolinea, y luego estos boletos se los vende al cliente; y en este proceso la agencia obtiene

una ganancia por la accion antes descrita, y ésta es entonces un cliente secundario.
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3. Clientes internos; son de vital importancia para lograr satisfacer a los dos tipos
antertores de clientes, ya que estos clientes son los que cominmente llamamos “personal
de la empresa”, y como ya se mencioné anteriormente son de vital importancia para ésla,
debido a que son los que le dan vida a la empresa, y gracias a estos se lograra ser diferente
y mejor a las demas empresas y por lo tanto satisfacer de una mejor manera a los clientes
primarios y secundarios.

Pero también se debe cuidar que exista un equilibrio entre satisfacer el cliente y el
logro de los objetivos de la empresa, que le permitan a ésta seguir subsistiendo.

Por lo tanto, se puede decir que los cuatro puntos que se abordaron en este capitulo
son basicos para lograr que la estructuracion administrativa cumpla su funcién de ayudar a
la empresa en su desarrollo, eficientemente.

Ya que se puede apreciar que estos puntos son elementos esenciales dentro de los

diferentes procesos que se desarrollan en la empresa.
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Conclusion Teoria

Como conclusion de la parte teorica de la tesis = Estructuracion Administrativa para el
desarrollo de la empresa =, se analizaron los elementos que forman parte de esta herramienta;
como la administracion y su proceso, la empresa, cual es el significado en si de estructuracion
administrativa y por ultimo cuales son los elementos basicos de ésta.

Y para ver de forma mas concisa como se interrelacionan todos los términos antes

mencionados se presenta la siguiente figura;

— —

.~ ESTRUCTURACION ™~ .

Personal

e ——
Cliente - Proceso “.. Proveedor

- V

3 [ 1
N Administrative ~

= e 7 4

——

) Almacén )

S . ADMINISTRATIVA -~

]

1
o

EMPRESA EN DESARROLLO

Asi pues se pude apreciar como; la estructuracion administrativa engloba el proceso
administrativo, y los cuatro puntos basicos que son proveedores, almacén, personal y clientes,
lo que trae como consecuencia el desarrollo en la empresa.

Y a continuacion se expondra un caso practico de como se puede aplicar la

estructuracion administrativa, en una empresa pequeiia.
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La Empresa = Relampago Lubricantes =

LA EMPRESA RELAMPAGO LUBRICANTES
A continuacion se describe lo que es la empresa “Relampago Lubricantes™
actualmente, cual es su ubicacion, los elementos que la integran sus factores de produccion,
como lleva a cabo su proceso administrativo, entre otros aspectos relevantes para su mejor
analisis, y para recabar la informacion necesaria y desarrollar la parte practica de la tesis,
se utilizaron las técnicas de observacion directa, entrevistas hechas a todo el personal que
labora en la empresa, e investigacion documental dentro de la misma empresa, para

corroborar datos y analizar mejor los procesos actuales de la empresa.

4.1 ; QUE ES LA EMPRESA RELAMPAGO LUBRICANTES ?

Esta empresa , fue fundada por sus propietarios Armando Gomez Quirdz y Aurora
Garcia de Gémez, en el aiio de 1987 a raiz de que vieron la necesidad de que existiera una
empresa que brindara todos los servicios y productos que ahora ésta proporciona.

= Relampago lubricantes = es una empresa pequeiia, de giro comercial; dedicada a
la compra - venta de lubricantes y refacciones, para automoviles y camiones de servicio
pesado, ademas de que presta los servicios de cambios de aceite; al motor, a la caja, al
diferencial; y otros servicios como engrasado, cambio de bujias y filtros de aire, aceite,
gasolina y diesel.

Y brinda asesoria al cliente, en las compras de refacciones y lubricantes de acuerdo
a las necesidades del automovil o camion de cada uno.

En lo que respecta al surtido de productos: ofrece varias lineas de lubricantes y

refacciones como filtros, bandas, acumuladores, bujias, cables para bujias, entre otros.
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Su ubicacion es excelente para el giro de la empresa, ya que el paseo Lazaro
Cardenas y Paseo de la Revolucion que es continuacion del primero, estan dentro de lo
mas transitado e importante en la ciudad de Uruapan Michoacén, y el frente de ésta
empresa es por el lado que da al paseo de la Revolucion; ademas que a partir del presente
aiio 2001, se vera incrementada la afluencia vehicular, debido a la ampliacion a cuatro
carriles de circulacion que tendra el paseo de la revolucion., se encuentra ubicada en Plan

de Ayala no. |, Col. Emiliano Zapata en la ciudad de Uruapan, Michoacan, México.

Figura 4.1 Ubicacion de la empresa = Relampago Lubricantes =

Calle 18 de marzo (parte de posterior de la empresa)

Plan de San Luis i f Plan de Ayala

( parte lateral derecha) H (parte lateral izquierda)

entrada
Paseo de la Revolucion (frente)

Fuente: Elaboracion propia.

Asi pues se puede apreciar en la figura anterior, la excelente ubicacion, con la que
cuenta esta empresa, y ayuda bastante al logro de objetivos, como abarcar mas mercado, y

facilitar la funcion comercial en general de toda la empresa.
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4.1. 1. ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN
Para esta empresa los elementos que la integran son:
a) Bienes materiales
En cuanto a instalaciones fisicas, se cuenta con la infraestructura necesaria, pero
solo con la basica y en cuanto al tamaiio es excelente, aunque se puede aprovechar
mejor
En lo referente a las condiciones de la maquinaria y el equipo; se cuenta con muy
buena existencia de herramientas, maquinaria como compresora y maquinas de
engrasado, y no se cuenta con equipo de computo.
b) Personal
En lo que respecta al personal, se cuenta actualmente, con un gerente que es la
duena de la empresa, un supervisor, dos vendedoras de mostrador y atencion al
cliente, y dos personas encargadas de servicio al vehiculo, ademas de que se cuenta
con la asesoria de un bufete contable.
¢) Sistemas
Se cuenta con ciertos sistemas de ventas, de organizacion, de control, de atencion a
proveedores, entre otros, pero no son del todo eficientes, ya que no estan claramente

definidos y establecidos, éstos se mencionaran mas afondo en el punto 4.2.

4.1.2 FACTORES DE PRODUCCION
Recordando la importancia de estos factores, son los necesarios para que la empresa

logre la aplicacion efectiva de todas las etapas del proceso administrativo;
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1. Tierra ; Aqui los factores son el suelo que abarca la propiedad, v el clima tan
favorable con el cuenta la ciudad de Uruapan, casi todo el afio, y que en cierta
forma permite el desarrollo de las actividades econdmicas de la mayoria de las
empresas de la localidad.

2. Capital ;Un factor importante es que no se tienen actualmente ningin tipo de
deudas m  bancarias, ni con ningin acreedor. Lo que le permite a la misma
empresa, reinvertir constantemente en ella.

3. Trabajo

Actualmente se encuentra equilibrado este factor, ya que se cuenta con mano de
obra calificada y gente prepara para la estructuracion efectiva de la empresa,
aunque si es importante la capacitacion y adiestramiento, constante para mantenerse

actualizado

4.1.3 ASPECTOS RELEVANTES DE ANALISIS
Estos aspectos se analizan ya que todo los que esta alrededor de la empresa, influye
en su desarrollo de alguna u otra forma;
a) Aspectos econémicos
Actualmente la empresa se encuentra, funcionando bien en cuanto al desarrollo de
sus actividades, existe una linea de crédito abierta en el banco con el que trabaja,
pero no se requiere de ningun tipo de crédito por el momento.
b) Aspectos juridicos
De acuerdo con la nueva reforma hacendaria, que entré en vigor el presente afio, la

empresa actualmente pertenece al régimen general de ley, ya que para poder
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expedir facturas a sus clientes, se necesita pertenecer a éste régimen, v va que no
existe mngun tipo de sociedad, es persona fisica, ya que es de un solo duefo

¢) Aspecto Administrative

Actualmente se lleva una administracion empirica, ya que la gerente del negocio, no
tiene los suficientes fundamentos tedricos en esta area, pero ain asi se han obtenido
muy buenos resultados, en la empresa, mismo que se pueden mejorar, para lo cual
se esta realizando la presente tesis.

d) Aspecto sociologico

Ya que se desenvuelve dentro de una comunidad, es generadora de empleos y en
cuanto al personal de la empresa y las personas con las que interviene en general, se
les brinda buen trato, prueba de esto es la antigiiedad del personal, y la fidelidad de

los clientes y las buenas relaciones con los proveedores y vecinos.

4.1.4 CLASIFICACION DE LA EMPRESA

1. Medio ambiente
Su medio ambiente; actualmente la situacion del pais es relativamente estable en el

ambito social, economico y politico, hasta el mes de mayo, por lo menos.

2. Su giro

Como ya se menciond anteriormente su giro es comercial, ya que adquiere
productos, para que mediante el aumento en el precio de su venta, se genera un
margen de utilidad para la empresa, ademas de que a esto va aunado la prestacion

de servicios al vehiculo del cliente.
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3. Su mercado

a)Composicion de la poblacidn:

Se abarca un mercado formado por hombres y mujeres mayores de 18 anos, duefios
de automoviles, camionetas o camiones de servicio pesado, que perciben un ingreso
de dos salario minimos y que ademas radican en Uruapan, y sus alrededores como
San Juan Nuevo, Apatzingan, Tumbiscatio, Ziracuaretiro, entre otros.

También se atienden a clientes de medio mayoreo; esto quiere decir a clientes que
compran grandes cantidades de mercancia y que se les vende con precios especiales

que les permiten en su reventa obtener una buena ganancia.

b) Competencia:
Como competidores directos tiene actualmente los siguientes,
B Auto Servicio “Ramba™; que ofrece los servicios de cambio de aceites a
automoviles, camionetas y la atencion a camiones de servicio pesado es su
especialidad por lo que se enfocan menos en la atencion al servicio ligero,

y su ubicacion es en el libramiento oriente.

W Refaccionaria “Elvia” ; se encuentra ubicado en la Col. E. Zapata, a dos
cuadras de =Relampago Lubricantes =, y también brinda servicio de
cambio de aceite al motor Unicamente y su especialidad son las

refacciones.
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B Auto Servicio “Rico”™;, que ofrece accesorios para automovil y camioneta;
ademas de alineacion y balanceo, aunque también incluye cambios de
aceite, no tiene gran variedad de lubricantes y menos refacciones para

ningun tipo de auto.

B “Servicio de Lubricacion Hermanos Campos™; también se encuentra
ubicado en el libramiento oriente de esta ciudad, y ofrece gran surtido de
productos y refacciones, aunque su capacidad de atencion al cliente es
poca, debido a la falta de personal calificado y a la falta de instalaciones

fisicas adecuadas.

4. Financiamiento

En cuanto a este elemento, ya se menciono que estable.

5. Su produccién
Esta empresa es pequeiia, ya que el volumen de productos y servicios que presta, el
personal que ocupa, su capital, su tecnologia, y los factores con los que cuenta
(antes mencionados), asi lo determinan ademas de las siguientes caracteristicas;
* La funcion de administracion esta a cargo de una sola persona.
* Existe una estrecha relacion entre todo el personal que integra la
empresa.

» Existe mucha relacion entre la empresa y su medio ambiente.
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4.2 ; COMO LLEVA A CABO EL PROCESO ADMINISTRATIVO?

La empresa = Relampago Lubricantes = actualmente en cuanto a la;

¢ Planeacién: no tiene fijado ningin plan, objetivo, politica, presupuesto o
estrategia.

¢ Organizacién: en cuanto a la estructura organizacional, no se tienen definidas
claramente las funciones, ni responsabilidades, ni definidos los puestos.
Y respecto a las actividades basicas que realiza o areas funcionales; tampoco
estan claramente definidas, mas sin embargo, se distinguen la funcion de
compras, la de administracion, contabilidad y el area de servicio y atencion al
cliente.

¢ Direccion: se ejerce autoridad, pero muchas veces existen problemas de
comunicacion, sobre quien ejercer la autoridad, existen conflictos de intereses,

por lo tanto no existe una direccion bien definida.

* Control: existen ciertas formas de control, pero no bien establecidas, ni

coordinadas,

43 ;COMO MANEJA LOS CUATRO PUNTOS BASICOS DE LA
ESTRUCTURACION ADMNISTRATIVA?

* Proveedores:

Se tiene una buena relacion con todos los proveedores, se consiguen buenas
condiciones de compra para la empresa, pero se pueden mejorar, estableciendo un

mejor sistema de atencion.
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e Almacén: Ya que se cuenta con una gran vanedad de articulos, y con tres
diferentes bodegas, es urgente que se establezca un método de control de
mercancias eficiente, para mantener lo necesario, y que sea una mversion para la
empresa, a diferencia de que implique un costo, y siempre se tenga la mercancia
que el cliente solicita para mantenerlos siempre satisfechos.

* Personal: Al personal, se le brinda un buen trato, pero si es necesario aplicar
ciertas politicas que incrementen su productividad, y programas de capacitacion
y adiestramiento, que repercutira en beneficios al cliente y por lo tanto a la
empresa.

e Clientes: Actualmente se les brinda un trato muy cordial, prueba de ello es la
fidelidad de la mayoria de los clientes pero, al igual que los anteriores puntos, se
puede mejorar su trato y por lo tanto abarcar mas mercado, de una manera
optima.

De esta forma se concluye que a la empresa =Relampago Lubricantes =; si le hace
falta la aplicacion de la estructuracion administrativa y todo lo que engloba ésta para que
permita su desarrollo (crecimiento con calidad), partiendo de que ya se conocen sus
caracteristicas, procesos, sistemas y en general sus situacion actual.

Ademas se incluyen en este capitulo claramente los primeros tres pasos para lograr
la estructuracion administrativa eficiente que son;
1°. Definir el tipo de organismo, su tamaiio, su giro y sus caracteristicas principales.
2°. Diferenciar las actividades basicas o areas existentes.
3°. Diagnosticar sobre los métodos actuales de operacion, sus sistemas de informacion, su

mercado, su personal, sus objetivos, entre otros factores relevantes.
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5. PROCESO ADMINISTRATIVO

DE LA EMPRESA RELAMPAGO LUBRICANTES,

Como el titulo lo dice, este capitulo abarca lo que es la propuesta de la aplicacion

del proceso administrativo a la empresa Reldampago Lubricantes , el cual se conforma de las

etapas de planeacion, organizacion, direccion y control.

Y para su mejor aplicacion, primero se definiran las principales funciones que se

desarrollan en la empresa;

a)

b)

c)

d)

e)

Compras: es la funcion en la que se desarrollan actividades como, la atencion a
proveedores, programacion de pagos, elaboracion de pedidos, determinacion de
condiciones de pago, plazos y demas actividades con relacion a los proveedores.
Ventas: es la funcién que se dedica a la atencion al cliente, a brindarle asesoria en
sus compras y brindarle servicio al vehiculo del cliente.

Almacén: es la funcion donde se desarrollan actividades como la de recepcion de
mercancias, almacenamiento y orden de éstas; y colabora con la funcion de compras
a la elaboracion de pedidos.

Personal: es donde se encarga de la supervision de personal, del pago de salarios,
de la programacion de vacaciones, de la determinacion de aguinaldos, de la
determinacion de horarios, entre otros aspectos como prestamos.

Contabilidad: en esta funcion se desarrollan actividades, como el registro de los
movimientos contables de la compaiiia, y lo referente a las declaraciones fiscales,
entre otros.

Administracién: es la funcion donde se toman las decisiones mas importantes, en

lo referente a cualquier aspecto de la empresa, y coordina las demas funciones.
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5.1 PLANEACION
En lo que respecta a la etapa de planeacion, al igual que en la parte teorica se
dividira en dos etapas la prevision y la planeacion misma;
5.1.1 PREVISION
a) En esta etapa en la que se definen los objetivos, se tienen los siguientes;
1. Objetivos individuales;

¢ Estos diferiran de acuerdo a cada persona que forma parte de la empresa,
pero lo que si se debe cuidar es que vallan de acuerdo con los objetivos de la
empresa, y que no difieran mucho con la forma de pensar de la misma.

2. Objetivo general;

e Es lograr los objetivos, social, economico y de servicios, ademas del
ecologico que es cuidar el medio ambiente y los recursos naturales, de la
empresa.

3. Obijetivos particulares, Estos seran por funciones;

¢ En ventas, se tendra que lograr un aumento del 20% afio con afio, en cuanto
a cantidad de productos.

e En Compras; sera el de obtener las mejores condiciones posibles para la
empresa, en lo que respecta a plazos, descuentos y otros.

e En Almacén; sera el de mantener un orden en todas las bodegas que
conforman la empresa, y una cantidad adecuada de cada articulo, sin tener
excesos ni faltantes.

e En Personal; mantener al personal motivado, obteniendo productividad

elevada, y en general vigilar su desarrollo y buena retribucion econémica.

105



Proceso Administrativo de la Empresa =Relimpago Lubricantes =

e En contabiidad. mantener al dia los registros y reportes contables de los
movimientos financieros de la empresa, y asi como sus declaraciones v
obligaciones ante la SHy CP.

e Administracion, realizar la toma de decisiones adecuada, y coordinar todos los
recursos dentro y fuera de la empresa, de tal forma que permita su desarrollo.

4. Objetivos a corto, mediang y large plazo;

* A corto plazo; Se deberan remodelar las instalaciones fisicas, de tal forma que
permita brindar un mejor servicio al cliente, esto debera ser en un periodo no
mayor a un afo

e A mediano plazo; Anadir la linea de productos de refacciones, para vehiculos
de servicio ligero, lo cual debera hacerse en un periodo maximo de tres aiios.

* A largo plazo, abrir una sucursal de la empresa, en la ciudad de Uruapan, que
brinde ademas de los servicios que ya se prestan el de lavado automotriz, lo que
debera cumplirse en un periodo de seis aitos maximo.

b) Investigaciones;
Todos los recursos y medios, con los que cuenta la empresa, se describieron

anteriormente a detalle en el capitulo IV.

c) Alternativas;
e En cuanto al logro de objetivos individuales, cada quien podra lograrlos en
medida que lo vaya queriendo, y dependiendo de los objetivos mismos.
e Y en lo que respecta al objetivo general de la empresa que es el social,

economico y de servicios, los lograra a medida que logre los particulares, y el
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ecologico lo lograra respetando las normas de ecologia como lo ha hecho hasta
el momento, como en lo referente al reciclaje de aceite quemado.

Para lograr el objetivo de ventas, se tendra que mejorar las instalaciones
fisicas d ella empresa, asi como un programa de capacitacion y adiestramiento
al personal.

Para el de compras; se tendra que tener las mejores relaciones con los
proveedores, y respetar las condiciones que entre los dos establezcan.

En cuanto al del Almacén, se tendra que coordinar con compras para mantener
niveles adecuados de “stock”, y en cuanto al orden; debera respetar las
indicaciones que en el capitulo siguiente se haran, respecto a Almacén.

En el de Personal; se debera implantar un sistema de motivacion, de
capacitacion y adiestramiento al personal, ademas mantenerse en contacto
directo con ellos, para su supervision, pero como parte de un equipo, no como
subordinados.

Para el logro del objetivo de Administracion; lo que se debe tener es un buen
lider, que cuente con las caracteristicas necesarias para desempefar esta
funcion, ya que dependera de las cualidades de éste el éxito de la empresa.

Para el logro del objetivo a corto plazo, se tendra que recurrir con un Ingeniero
que disefie y se encargue de la remodelacion necesaria,

En cuanto al de mediano plazo; se lograra mediante la programacion de ir
adquiriendo poco a poco, lineas de refacciones a manera de que en el plazo

especificado se tenga por completo, el surtido de éstas.
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¢ El de largo plazo se logrard mediante la adquisicion de un nuevo terreno, la
construceion de las instalaciones necesarias, y se surtira la mercancia de la

matriz, ademas de que el personal se ira capacitando en la matriz.

5.1.2 PLANEACION
* Las politicas al gual que los objetivos se definiran por funciones y son las
siguientes:
Politicas de compra
l. Se atendera a todos los proveedores de martes a jueves, de 4:00 pm. a 6:00 pm.; para
elaboracion de pedidos, pagos, o cualquier otro aspecto a tratar, “Sin excepeion™.
2. Cualquier proveedor debera entregar una lista de precios actualizada, asi como
condiciones de pago, descuentos, entre otros, antes de empezar el proceso de compra
- venlta, debiendo respetar estas condiciones en el desarrollo de todas las compras, y
s existiera algin cambio en cualquier aspecto relevante, favor de notificar con
tiempo de manera escrita al gerente. (0 sea respetarse las condiciones acordadas en la
solicitud a cotizar).
3. Cuando exista algin alza de precios, se debera dar un * pedido de gracia” a precio
anterior, sm limite de compra, esto es por parte del proveedor.
4. Cuando las condiciones, el trato o cualquier aspecto de algin proveedor ya no sea
conveniente para la empresa, el gerente debera darse a la tarea de buscar
inmediatamente opciones varias, de mas gerentes, que proporcione condiciones mas

favorables tanto para la empresa como para el proveedor.
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Politicas de ventas

—

.

1.

Se debera actualizar constantemente, el inventario de herramientas y maquinaria,
para brindar el servicio adecuado a todos los modelos de vehiculos desde el mas
antiguo hasta el mas nuevo, y de todas las marcas.

Se debera siempre brindar un servicio de calidad y excelente atencion al cliente,
amable y rapido.

En la asesoria al cliente, se actuara siempre con ética, sin que intervengan intereses
economicos, o de beneficio personal, con el fin de que quede completamente
satisfecho.

Se debera reportar al gerente cualquier queja o sugerencia del cliente, con la
finalidad de mejorar el proceso.

Siempre se deberan mantener las instalaciones adecuadas y en buen estado para

prestar un mejor servicio dia a dia.

Politicas de Almacén
El almacenista debera mantener en orden y en buen estado toda la mercancia, de las
diferentes bodegas.
El almacén debera evitar tener exceso, rezago o escasez de cualquier producto, ya
que cualquiera de los tres genera costos excesivos para la compaiiia.
El almacén debera reportar inmediatamente al gerente la necesidad de compra
cuando se llegue al minimo de existencia de cualquier producto.
El almacén debera reportar cualquier anomalia al momento de recibir la mercancia,
ya sea con la mercancia misma, algim faltante o que este daiada; con la orden de

pedido o con la factura.

109



b

Proceso Administrativo de la Empresa =Relimpago Lubricantes =

Politicas de Personal

. Todo el personal, debera respetar de manera estricta su hora de entrada y su hora de

salida, y cuando se le requiera por la necesidad misma de la empresa, se deberan quedar

horas extras, recibiendo su pago equitativo.

. Deberan contribuir al logro de objetivos de la empresa.

. Deberan portar el uniforme apropiado, con el fin de mejorar su imagen propia y la de la

empresa.

. Deberan asistir a todos los cursos de capacitacion y adiestramiento, a los que se les

invite.

Siempre deberan mostrar una actitud positiva hacia al cliente y hacia sus compaferos,
mostrando respeto y amabilidad ante todo.

Deberan mantener su drea de trabajo limpia y en condiciones adecuadas para

desempenar sus labores.

. Las herramientas y el equipo, las deberin utilizar de una forma adecuada, y sin sacarlas

del area de trabajo, ni prestarlas a nadie “sin excepcion “ si no es con autorizacion del
gerente.

Colaborar en todo lo que sea necesario, (en lo posible), con cualquier actividad que se
les requiera en la empresa, siempre y cuando se presten las condiciones adecuadas para

hacerlo.

. El personal ademas debera guardar siempre la confidencialidad en todo lo referente a la

empresa.

10. Todo el personal de la empresa, debera usar siempre el uniforme, que le facilite el

desarrollo de sus actividades, ademas de portar su gafete de identificacion ( el cual

incluye nombre y puesto).
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* La misién sera;
= Relampago Lubricantes es una empresa familiar | dedicada a la venta de lubricantes y
refacciones en general, que ademas proporciona servicios de cambio de aceite,
engrasado y afinaciones en general a vehiculos de servicio ligero y pesado, esto lo hace
de la forma mas rapida y exacta, al menor precio posible y con la mayor satisfaccion
para todo propietario de un vehiculo =
* El presupuesto; se recomienda se elaboren anualmente, y se hagan para toda la
empresa en general, y que sean flexibles, esto debido al tiempo tan cambiante por el que
esta pasando el pais, y por lo menos el primer presupuesto, sera estimado, o sea, se
formulara con bases empiricas.
* Las estrategias, se seguiran las planteadas anteriormente.

e Y en general en el desarrollo de esta etapa se recomienda se cumplan los

principios mencionados en la teoria, que son; precision, flexibilidad,

unidad, consistencia, rentabilidad y participacion.

5.2 ORGANIZACION

La etapa de organizacion también se divide en dos; la organizacion misma y la
integracion, y primeramente se tendra la organizacion;
5.2.1 ORGANIZACION

La organizacion sera formal, ya que se coordinaran todos los recursos, para el logro
de objetivos planeados. Ademas al igual que en la etapa anterior se recomienda se respeten
los principios de esta etapa, que son especializacion pero no rutinizacion del trabajo, unidad

de mando (que una persona tenga un solo jefe), que al mivel de autoridad asi sera su
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responsabilidad, y delegar funciones hasta donde sea posible controlarlas, definir los puestos,
respetando en su disefio los principios anteriores.

En lo que respecta a la estructura organizacional, se recomienda la lineal — staff, ya que
asi cada trabajador rendira cuentas a un solo jefe y la funcion contable, se especifica como
asesoria que es en el organigrama , no tendiendo autoridad en la empresa, pero si
responsabilidad sobre sus mismas funciones, y con esto se logra tener a un especialista aun
bajo costo.

El organigrama sera vertical de acuerdo a su presentacion, como se ve a continuacion,

Figura 5.2 Organigrama lineal — staff

Gerente

Contador

|

Vendedor Vendedor Cajero Almacenista
A B

Fuente: Elaboracion propia

En la figura anterior se puede apreciar el organigrama propuesto de tipo lineal - staff;
que es recomendable para este tipo de empresa pequedia.

Y debido a las necesidades actuales de la empresa, y a una serie de actividades
necesarias que se llevan cabo para el buen funcionamiento de la misma, se ve la eminente
necesidad de separar y definir funciones, de manera que todo el personal se desenvuelva

eficientemente y contribuya al logro eficaz de los objetivos.
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Para lo cual se recomiendan se tengan los siguientes puestos, el gerente, el vendedor

A, y vendedor B, un cajero y un almacenista, ya que como se menciond antes, el contador es

de staff, ya que resulta practico y eficaz para la empresa; tenerlo a nivel de asesoria solamente.

Y en lo referente a la definicion de puestos, responsabilidades y autoridades de cada puesto,

se expondran a continuacion,

e Gerente General: es el encargado de la direccion de toda la empresa, y de la toma de

decisiones sobre los aspectos mas relevantes, como a quien si y a quien no se le puede
otorgar créditos, determinar los maximos y minimos que debe haber de cada producto en el
almacén, supervisar a todo el personal, supervisar que en general la empresa marche
eficazmente. Su autoridad sera sobre todo el personal, al igual que su responsabilidad, sera
sobre toda la empresa.  Este puesto casi siempre es desempenado por el dueiio de la
empresa y lo ideal es que contara con cualidades de lider, con gran capacidad de analisis, de
sintesis, capacidad intelectual, y capacidad para relacionarse, entre otros. En cuanto al
nivel académico lo ideal es que cuente con una licenciatura con especialidad a fin a la

empresa; y sobre todo mucha experiencia en el ramo automotriz.

Asesoria_contable: es mas recomendable tener como asesor al contador que dentro de la
empresa, porque Iimplica menos costo, vy como asesoria desempeiia sus funciones
eficazmente y las que son necesarias tales como; realizar las declaraciones ante hacienda
cada que sea necesario, realizar los pagos del seguro de los trabajadores y toda la serie de
tramites que es necesario efectuar ante diversas organizaciones, y asesora respecto a

cualquier aspecto legal. Su responsabilidad serd sobre sus funciones mismas y su autoridad
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no sera sobre nadie dentro de esta empresa. Esta asesoria la debe dar un Contador con

experiencia en el ramo.

Vendedor A: este tipo de vendedor A, es el encargado de la asesoria al cliente, y de
atenderlo como se merece, darle una silla, un periédico mientras aguarda su lugar o
mientras se le hace el servicio a su vehiculo, es el que da los reportes de venta de cada
automovil a la cajera, y normalmente lo desempeiia una mujer, con gran facilidad de
palabra y que le gusten las relaciones humanas. Con estudios minimos de preparatoria y
experiencia en el ramo. Su responsabilidad sera sobre la buena atencion al cliente y el
desempeiio eficaz de sus funciones, y tendra autoridad de linea sobre la cajera o vendedor

B.

Vendedor B: Este tipo de vendedor es el encargado de realizar los cambios de aceites en
todas sus variedades, también de hacer las afinaciones, el lavado automotriz, de engrasar
los vehiculos, del trabajo mas que nada manual. Su responsabilidad sera principalmente
sobre el buen funcionamiento del vehiculo al que le brinde el servicio, y sin autoridad. Lo
desempenan normalmente hombres con destreza manual y cierto intelecto ya que cada auto
es muy distinto a otro, y sobre todo experiencia, ademas de tener buen trato con las

personas, y fuerza fisica. Con un nivel académico técnico afin al area automotriz.

Cajero: Es el encargado de la elaboracion de facturas, de notas de crédito, de recordatorios,
de notas de venta, de la cobranza y del control de créditos, asi como del registro de clientes.

Este puesto lo debe ocupar, de preferencia una mujer con conocimientos técnicos basicos,
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del area de contabilidad y también con habilidad para relacionarse con las personas. Que
cuente con nivel académico minimo de preparatorio o carrera técnica  terminada.  Su
responsabilidad sera sobre el efectivo que maneje y papeles con valor comercial, como los
pagares.

e Almacenista: Este puesto debera ser ocupado por un hombre o mujer; con gran capacidad
intelectual ya que sus actividades lo requieren, por que debe manejar una gran diversidad
de productos, y mantenerse al tanto en cuanto a que no exista ni exceso de productos, ni
escasez de estos; por que cualquiera de las dos opciones implican un costo para la empresa,
ademas que debe mantener en un orden logico todo el almacén. Que cuente con nivel
académico minimo de preparatorio o carrera técnica terminada. Su responsabilidad sera

sobre cualquier aspecto referente a la mercancia, su acomodo y bienestar.

5.2.2 INTEGRACION

En esta se deberan respetar los principios mencionados en la teoria como, adecuacion
de los hombres y funciones (que el personal que forme parte de la empresa, vaya de acuerdo
con su mision y forma de ser); que al personal se le de a conocer, tanto su puesto, su area en la
que debe desempeiiarse, las politicas, que en general conozca todo lo que debe; y se le
induzca sobre el funcionamiento de maquinaria, entre otros.

Y en lo referente a la integracion de cosas, debido a que es una empresa ya establecida,
ya se encuentran integrados la maquinaria, el equipo, el personal y todos los procesos ya estin

definidos.
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5.3 DIRECCION

Para la aplicacion de esta etapa se recomienda tener siempre presente lo siguiente;

lograr que el factor humano se sienta parte importante de la empresa.

Guiar al personal y elaborar programas de capacitacion por lo menos dos
veces al aiio, asi como mmplantar programas de motivacion a los empleados
y estas deberan actualizarse cada semestre.

Y sobre todo que el gerente sea un buen director y un verdadero lider.

Aplicar los principios de esta etapa que son;

La coordinacion de mtereses; esto se lograra respetando los objetivos planeados,

Impersonalidad de mando; que el lider trate de igual forma a los integrantes de la

empresa, y que lo haga a manera de cooperacion y no de orden.

Via Jerarquica; debido al tamario de la empresa, casi no hay escalones jerarquicos, por lo

que mas bien se deben hacer las cosas como integrantes de un gran equipo o familia.

Resolucion de conflictos; Cuando surja algin conflicto éste deberd analizarse a fondo

para que ambas partes queden satisfechas y ni la empresa ni el personal salgan danadas y

tratar siempre de resolverlos con objetividad .

Respecto a la comunicacién; se puede y se debe dar en todos los sentidos
vertical y horizontal, ya que como se menciona se debe manejar al personal
como integrantes de un equipo.

La autoridad, aparte de que sea por el nivel que ocupan, se la deben ganar a
pulso, con conocimientos y con buen trato hacia los demas y en especial el

lider de la empresa; mediante la aceptacion del personal, logrando tener
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entonces influencia en sus actos, y en su conjunto esto le dara el poder. El
gerente deberda desarrollar todas sus funciones de acuerdo con el
cumplimiento de objetivos y dirigir las actividades de sus subordinados al
logro de estos.

El liderazgo; como ya se menciond anteriormente las cualidades que debe
tener un gerente, que debido al tamafio de la empresa se recomienda que
también sea el lider, y ademas tenga las siguientes cualidades; inteligencia,
madurez social, motivacion interna, condicion social y experiencia, y el
gerente que actualmente desempeiia el puesto si tiene dichas caracteristicas,
o cualidades, pero esta aclaracion se hace en caso de que se requiera en un
futuro.

Las decisiones; las mas importantes las tomara el gerente de la empresa, y
decisiones secundanias las tomara cada persona en medida que sea necesario,
para el desarrollo de su funcion y también en medida de su autoridad -
responsabilidad, analizando cuidadosamente las alternativas, sus pro y sus
contra, ademas del costo — beneficio,

La delegacién; debido a que la empresa es un equipo, se va a delegar
autoridad y funciones, pero el gerente y todo su personal, debera compartir
la responsabilidad de las acciones y desarrollar las actividades pertinentes
para cada puesto, cumpliendo con el logro eficaz de objetivos, lo que
implica; lograrlos a tiempo y con el minimo esfuerzo y costo posible.

La supervision debe ser algunas veces programada y ofras espontanea, sin

previo aviso para detectar posibles fallas.
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5.4 CONTROL
Esta es la aluma de las etapas del proceso administrativo, en la que se compara lo
logrado con lo esperado, v esto se puede llevar a cabo espontdneamente o con revisiones
periodicas programadas, que se recomienda se hagan cada dos meses, debido al
movimiento y tamaino de la empresa, por lo mismo se debe actuar mmediatamente con
acciones correctivas al detectar cualquier desviacion.
Y también aplicar sus principios como;
» Delegar hasta donde se pueda controlar.
» Establecer estandares de tiempo, de calidad, de existencias de mercancias, por dar
ejemplos.
* Enfocarse en dreas que necesiten de correcciones.
e Utilizar el control solo lo necesario, no excederse, por que entonces se puede caer en
procesos muy cansados e indtiles.
A continuacion se mencionan las técnicas de control que mejor se pueden utilizar de

acuerdo a las caracteristicas de la empresa y son:

e Observacion personal: Esto es debido al tamaiio de la empresa, y a que es poco
personal (relativamente), una de las técnicas no caras, y si muy eficaces sera la
observacion personal, por parte del gerente, y del demas personal ,mutuamente.

e La administracién por objetivos: que se basa en el logro de objetivos, se revisan los
objetivos planeados, y se verifica, el porque de la desviacion e inmediatamente se

corrige.
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e También se recomienda aplicar los medios de control, como tarjetas de almacén,
mvitacion a cotizar y cuadros comparativos de proveedores que se analizan a detalle en
el siguiente capitulo y a medida que el desarrollo de actividades lo requiera se pueda
implantar alguna otra forma de control.

¢ Al igual se cuenta con las herramientas de los presupuestos, que estan en la parte
anexa, y servira de guia para ver si se estan cumpliendo los objetivos que se esperan
cumplir.

e Se pueden hacer también auditorias internas, con ayuda de un asesor externo
especialista en el area como lo son los Licenciados en administracion, esto con la
finalidad, de que las herramientas administrativas se estén utilizando de la mejor
manera, asi como el aprovechamiento al maximo de los recursos.

¢ Y por ultimo también se podra aplicar el proceso de control, que se plantea en la parte

teorica del capitulo I

Asi pues se concluye el Capitulo V, Aplicacion del proceso administrativo a la
empresa Relampago Lubricantes, y se termina parte del paso numero cinco para lograr la
estructuracion administrativa, y a continuacion se procede a la aplicacion de los cuatro

puntos basicos para lograr terminar el paso niimero cinco.
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PUNTOS BASICOS PARA LA ESTRCTURACION ADMINISTRATIVA
DE LA EMPRESA RELAMPAGO LUBRICANTES
En el presente capitulo se retomaran los puntos basicos para lograr la estructuracion
administrativa eficaz, de la empresa Relampago Lubricantes y de esta forma terminar el
paso numero cinco, de lo que es el proceso de estd herramienta tan atil como la

estructuracion admnistrativa.

6.1 PROVEEDORES

Recordando que en el capitulo anterior se definieron las funciones principales de la
empresa, en las que se destaca la de compras, por lo que se resalta nuevamente la
importancia de éste punto basico que es el de proveedores, por lo que a continuacion se

analizan los aspectos clave para la empresa, en lo que se refiere a éste punto.

6.1.1 SELECCION DE PROVEEDORES

En la funcion de compras para hacer la mejor seleccion de proveedores se debera
cuidar, que en general se respeten las condiciones entre proveedor y comprador, y sobre
todo un aspecto muy mmportante que el proveedor tome la imiciativa de sugerir modos
superiores de servir al comprador, de tal forma que permita a la empresa, tener desde
economias en sus compras, mas plazos de pago, hasta brindarle asesoria técnica constante y
actual sobre el producto que ofrece.

Y sobre todo para poder elegir, se debe procurar minimo tener dos opciones de
proveedor, por producto, y para tener un mejor control de los proveedores con los que se

cuenta, se sugiere hacer un directorio de proveedores, en el que debido a las caracteristicas
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de la empresa se pueden acomodar de acuerdo al producto que ofrece y el acomodo de los
datos podra ser de la siguiente manera;

1°. Nombre del producto (s), que ofrece.

2°. Nombre de la empresa

3°. Direccion, Ciudad y C. P.

4°. Teléfonos, Fax y correo electronico.

Como por ejemplo;

1. Lubricantes Quaker

Cia. Michoacana de Lubricantes, S. A.de C. V.
Distribuidora exclusiva para el estado de Michoacén
Fracc. Alamo Industrnial no. 2899 Altos
Tlaquepaque, Jalisco. C. P. 45560

Tel. 8372200

Ademas para facilitar esta seleccion se cuenta con otra herramienta muy til que es

la seleccion de cotizaciones, que se expone a continuacion,

6.1.2 SELECCION DE COTIZACIONES

Esta seleccion como se vio en el capitulo 111, se recomienda lleve ciertos datos, y a
continuacion se presenta el formato que se sugiere utilice esta empresa.

Asi pues se hace una invitacion a cotizar; a los proveedores que le llamen la
atencion al comprador , pero también se debe brindar la oportunidad de cotizar a los

proveedores a los que les interese el comprador. i3
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Figura 6.1 Cotizacion de proveedores

E COTIZACION
Proveedor ~ Compapnia ~ Fecha
Clave Cantidad Producto Precio Descuento P Neto
Mf1 10 Bujias N-14 $14.00 $ 50 $13.50
Plazo de pago Descuentos
Observaciones: (del comprador; calidad del producto, atencion del proveedor, etc. )
Atencion Sr.: (comprador o gerente)

Fuente; Elaboracion propia.

En general lo que se debe buscar es que existan las condiciones mas adecuadas, tanto
para el comprador, como para el proveedor, y se logre exista cierta igualdad entre ambas
partes, y para lograr esto; se debe hacer la seleccion de las cotizaciones que favorezcan mas a
la empresa, tomando en cuenta todos los factores,, que incluye el formato o algin otro que

crea conveniente incluir el comprador.

6.1.3 CONTROL DE PROVEEDORES

Para facilitar la tarea al comprador, de elegir al proveedor adecuado, es recomendable;
ademas utilizar otros formatos predisefiados , como el de una orden de compra y un cuadro
comparativo de proveedores. Estos formatos deben realizarse ademas de forma clara,
correcta y descriptiva, para que las partes involucradas puedan interpretar facilmente los datos

contenidos en estos.
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Figura 6.2 Orden De Compra

ORDEN DE COMPRA No.

Empresa Relampago Lubricantes Plan de Ayalano.l Uruapan, Mich. a

Datos del proveedor No. de Cotizacion -
Clave Cantidad Producto Precio Descuento  P. Neto
Mf1 10 Bujias N-14 $ 14.00 $ 50 $13.50
Plazo de pago  Descuentos  Fecha (madxima en la que debera entregarse la mcia).

Observaciones: (del comprador; calidad del producto, presentacion, etc. )
Sr.: (comprador o gerente)

Fuente: Elaboracion Propia
Este formato se utiliza cuando se formaliza la compra entre el proveedor y la empresa

(comprador), y aqui se estipulan las condiciones que deben respetarse entre ambos.

Figura 6.3 Cuadro comparativo de proveedores.

CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES No.

Elaborado por: Fecha:

Clave Producto Proveedores

Fuente; Elaboracion propia.
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Este altimo se utiliza para que se plasmen a manera de resumen los condiciones y
costos que ofrecen los proveedores, pero de una sola linea producto.

Ademas se recomienda elaborar también, un archivo que contenga todos los formatos
que se vayan utilizando, a manera de registro; para tener asi un historial de cada proveedor, y
se pueda utilizar , como en el caso de que falle el proveedor elegido, se recurra a la mejor
opeion de las que quedan en el archivo,

Este archivo es facil elaborar, simplemente en un folder de diferente color, se puede

acomodar cada uno de los diferentes formatos que se utilizan.

6.1.4 RELACION CON LOS PROVEEDORES
Para mantener una buena relacion con los proveedores , al comprador se le recomienda
observe los siguientes puntos;

¢ Equidad; que es brindar las mismas oportunidades a todos sus proveedores.

e Integndad; esto quiere decir que vigile la veracidad de todas las transacciones
con el proveedor , y que se respeten las condiciones acordadas en las
cotizaciones.

e Servicio; a su vez que el comprador establece una serie de condiciones al
proveedor, éste de igual forma debe dar el mejor trato posible al proveedor,
respetando también lo acordado en las cotizaciones.

e Amistad; tratar con amigos de negocios, es la mejor forma de obtener lo

adecuado y al mejor costo.
# Obsequios de los proveedores; es importante este aspecto, ya que muchas veces

el comprador cae en un compromiso con el proveedor, por recibir cierto tipo de
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regalos, por lo que se recomienda se limite a recibir lo necesario, como
articulos promocionales.

e Reciprocidad; este concepto es tan sencillo, como que a buen trato del
proveedor, debera haber buen trato del comprador.

En conclusion se tiene que procurar que, _tanto sea negocio para la empresa comprar, como

para el proveedor, vender.

6.2 ALMACEN

Actualmente en la empresa Relampago Lubricantes, se tienen tres almacenes; el
primero es el almacén general de tambos de 200 lts., de cubetas de 19 Its., y cajas en sus
diferentes presentaciones; el almacén nimero dos es en el que se depositan los filtros de
aire y aceite, y por ultimo en el almacén nimero tres se ordenan todas las mercancias

pequeiias como focos, bujias, cables para bujias y todas las refacciones pequeiias.

6.2.1 FORMAS DE ALMACENAR

Y de acuerdo a las caracteristicas encontradas en el almacén y a las mercancias que
se manejan, se recomienda un almacenamiento fijo; lo que permitira que cualquier articulo
sea encontrado con facilidad, y asi evitar que se tenga que consultar algun tipo de registro
para encontrar cualquier articulo.
Por lo que para esta forma de almacenamiento se recomienda tomar en cuenta lo siguiente:
1°. Los productos de mayor rotacion se colocaran en el lugar mas accesible.
2°. Los productos de la misma clasificacion, o que se ocupen juntos; asi deberan
ahmacenarse.

3°. Se separaran los productos que se consideren peligrosos, a un lugar de menos riesgo.
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4°. Cuando se ocupen estantes, acomodar los productos mas ligeros arriba, los de peso medio

en medio y los mas pesados abajo o en el piso, segiin se requiera.

6.2.2 EXISTENCIAS DE SEGURIDAD

Estas existencias de seguridad se recomienda se tengan, para utilizarse durante
periodos de usos superiores al normal promedio, con lo cual se le da la solucion de
requerimientos a dicho periodo, hasta que se resurta.

Y debido al giro de la empresa, los periodos de mayor movimiento son la temporada
previa a las vacaciones de Semana Santa, a finales de junio y principios de julio, ademas de
finales de noviembre y principios de diciembre; por lo que se debe cuidar estar preparados
para el incremento de las demandas de productos en esta temporada, y no negar ningin
producto.

Pero evitar la sobreexistencia de mercancia, ya que causara costos excesivos para la

empresa, al contrario de que le generé algun beneficio o utilidad.

6.2.3 CONTROL DEL ALMACEN

Complementando, se tiene la posibilidad de ir elaborando como ya se menciono
anteriormente estadisticas de consumo por articulo o por proveedor, que serviran de mucha
utilidad para el control eficaz del almacén; donde se deben observar claramente los diferentes
niveles de compra y asi poder determinar las diferentes temporadas de niveles de consumo;
que serviran de base, para determinar los niveles optimos de stock, sus maximos y minimos,

de cada articulo.
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encargado del almacén, pero basicamente se recomienda utilicen los siguientes para un mejor
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control:
Figura 6.4 Tarjeta de Almacén
TARJETA DE ALMACEN No.
Almacén: Articulo: (clave y descripcion)
Fecha| Factura NoJEntrada|Salida .Exislencia[Costo @. Prom. Debe Haber| Saldo
Fuente; Elaboracion propia
Figura 6.5 Vale de salida de mercancia
VALE DE SALIDAD DEL ALMACEN No.
Para; (lugar) atencion a ; (persona) Almacén;
Cantidad Clave Descripcion Precio
(Firma) Firma
Entrega Recibe

Fuente; Elaboracion propia
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Figura 6.6 Vale de entrada de mercancia

: VALE DE ENTRADA DE MERCANCIA No.
i

i La presente mercancia se recibio en recibido de; (empresa proveedora)

Ordende compraNo.  Fechade Recepcion  Transportista

Pagado o por cobrar

No. de paquetes Tipo Peso Descripcion Condiciones

Observaciones Recibido por

Fuente: Elaboracion propia
A cada formato se le puede ir haciendo las adecuaciones necesarias, en medida de
que la empresa a si lo requiera, y se pueden utilizar los tres o simplemente se recomienda
que minimo se utilice la tarjeta de almacén, y ahi mismo llevar el control de salida y

entrada de ahmacén, y cualquier formato que se utilice, debera de preferencia ir foliado.

6.3 PERSONAL

En lo que respecta al personal se recomienda lo siguiente; ya que es él principal recurso
con el que se cuenta, es el que le da vida a la empresa, es su “alma™; y asi como se maneje a
este sera el reflejo en el servicio al cliente, por eso es que se debe mantener motivado, tanto
econonicamente como a través de reconocimientos, y se debera implantar un programa de
capacitacion de por lo menos dos veces al afio, ya sea para mejor desempeiio y

conocimiento del area automotriz o para su desarrollo personal.
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Y el personal que forma parte de la empresa debera de contar con ciertas caracteristicas
para que se desarrolle eficientemente en su puesto y el desarrollo de todas las actividades
que se requieren en este.

Ademas de que la forma de pensar del personal debe ir acorde con la ideologia y el
chma orgamzacional de la empresa, tratar de que exista una conjugacion de intereses
personales con los de la empresa, para que se sientan motivados a el logro de objetivos
empresariales ya que en cierto grado estaran satisfaciendo los propios.

En pocas palabras que se sientan parte de la empresa “que se pongan la camiseta™.

Ademas para lograr esto , se recomienda la utilizacion de la administraciéon de
personal, ya que produce grandes beneficios, para la empresa y para el personal, en sus dos
etapas:

- Abastecimiento; en la que se debera llevar a cabo el reclutamiento, la seleccion,
contratacion e mduccion.

- Desarrollo; en la que se desarrollan las actividades de capacitacion y adiestramiento, la
seguridad e higiene industrial, la administracion de sueldos y salarios, servicios y
prestaciones al personal, relaciones laborales y la comunicacién.

Como se puede observar muchas de las actividades necesarias en esté etapa, ya se han
ido contemplando en el desarrollo de este capitulo y del anterior, y se engloban en estas
actividades, nada mas seria necesario definir mas a detalle algunas otras, esto en caso de
que la empresa, lo necesite en su desempeiio futuro.

Y para un mejor control del personal se recomienda se utilice el formato de nomina

que normalmente contiene entre los datos mas relevantes, nombre del trabajador, dias

trabajados, salario que percibe, horas extras trabajadas, sus prestaciones, sus deducciones y
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sobre todo su firma al momento de que reciben el pago, y de que estan conformes con lo

que aqui se estipula. Formato que se presenta como anexo.

6.4 CLIENTES

Actualmente se brinda un servicio excelente al cliente, ya que se le da una atencion
muy personalizada, ya que actualmente si se aplica el ponerse en el lugar del cliente, pero
esto solamente lo aplica en cuanto a clientes primarios se refiere, que son los que compran
productos y servicios a la empresa.

Y la sugerencia en lo que se refiere a los clientes es que se siga, tratando al cliente
como hasta hoy, como parte del gran equipo de Relampago Lubricantes, y lograra que el
cliente siempre se sienta parte de la empresa y que importa.

Pero no se debe olvidar de los clientes internos, que es el personal de la empresa, y
que para lo cual se abordé el punto anterior, y se mejore su relacion con éste.

Y para tener un mejor control de los clientes, es recomendable utilizar un directorio
de clientes, donde se puede ayudar para esto de su R. F. C. o el actual CURP, para asi tener
un control de sus compras, y en el caso de que lo amerité y asi lo apruebe el gerente, se
otorgue un descuento, mismo que ird de acuerdo a sus volimenes de compras.

Y en cuanto al actual sistema de créditos, se recomienda, elaborar una lista de los
clientes que tienen negado el crédito rotundamente, y de la misma forma elaborar una lista
de los clientes que si tienen crédito, y para facilitar el control de los créditos, se

recomienda utilice un formato como el siguiente;
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Figura 6.7 Solicitud de Crédito

E SOLICITUD DE CREDITO No.

Nombre : (del cliente) Direccion:

Teléfono: Vehiculos:

CURP _

Referencias: (Nombre, Direccion v Teléfono)

Limite de Crédito; (plazo, cantidad y demas condiciones de pago)

(Firma) (Firma)

Cliente Gerente

Fuente: Elaboracion propia

Como se observar en la figura anterior, se especifican todos los datos del cliente, asi

como sus referencias y las condiciones de pago, que establezcan entre el cliente y el gerente

mismo (de preferencia).

En conclusion se puede decir que con la aplicacion de los puntos basicos para lograr

una estructuracion administrativa eficaz de la empresa Relampago Lubricantes; se concluye el

paso numero cinco del proceso de esta herramienta tan importante.
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CONCLUSIONES

Como se aprecio a lo largo del desarrollo de la tesis, se analizaron los elementos
necesarios para lograr una estructuracion administrativa eficaz, donde ademas se propone
su aplicacion a la empresa Relampago Lubricantes, logrando asi el objetivo general de la
tesis, la simplificacion y mejora de los procesos de toda la empresa en general, esperando
asi lograr el gran cambio entre la administracion empirica y la cientifica.

Y para concretar el proceso de la estructuracion administrativa, que serian los pasos
seis y siete, se debera aplicar y dar seguimiento a todas las propuestas para asi lograr el
ultimo fin de la estructuracion administrativa que es el desarrollo integral de las empresas,
y mantener contacto permanente entre el gerente de la empresa y la persona que realizo las
propuestas al sistema.

La importancia de desarrollar este tema como se hizo, y el de proponer su aplicacion
a una empresa pequeiia, es debido a que en la actualidad es necesario que las empresas
pequenas que son las generadoras de mas de la mitad de los empleos en el pais, se
desarrollen y no se estanquen en un solo nivel, sino que sigan creciendo, hasta llegar a ser
empresas grandes, pero cuidando claro que este crecimiento se de con calidad, en todos los
procesos y con todos los recursos que la integran.

Y en lo que respecta a los puntos basicos para lograr la estructuracion
administrativa, se reflejo su importancia en el desarrollo del capitulo nimero seis, ya que
estos son los factores elementales para que la empresa funcione como tal, mantener buena
relacion con los proveedores, y por lo tanto buenas condiciones de compra para la empresa;
el almacén, que es controlar y manejar el principal recurso material con el que cuenta la
empresa que son las mercancias, el personal que simplemente es el elemento que la da vida

a la empresa y los clientes, que son la razon por la cual la empresa sigue existiendo.
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Ademas cabe mencionar un aspecto importante respecto al personal, ya que se esta
enfocando la presente en la empresa pequeiia, la cual regularmente esta integrada por
familiares; es que la Ley federal del Trabajo en sus siguientes articulos exponen:

e Art. 351; Son talleres familiares aquellos en los que exclusivamente trabajan
conyuges, sus ascendientes, descendientes y pupilos.

* Art. 352; No se aplican en los talleres familiares las disposiciones de esta
Ley, con excepcion de las normas relativas a higiene y seguridad.

Y un punto esencial para lograr realmente un cambio en la empresa es el dueiio de
ésta. Ya que como se puede apreciar , el pais en los ultimos afios se ha esforzado por
establecer una estructura economica que permita el desarrollo y no solo el crecimiento de
Meéxico; y debido a la importancia de las pequeiias y medianas empresas, se ve la eminente
necesidad de un real y verdadero cambio en la forma de pensar del empresario, en
concientizarlo de que €l es el factor de cambio, y responsable del desarrollo; por lo que
debe no solo preocuparse si no actuar YA, para ser eficiente y tener una empresa
competitiva, que produzca bienes y servicios de calidad, y de esta forma “haciendo lo que
simplemente tiene que hacer™; contribuird enormemente al desarrollo del pais.

Y para esto se utiliza la ESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA.
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