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OBIETO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

1.1 DEFINICION ETIMOLOGICA

La palabra administracién viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister (subordinacién u
obediencia), y significa aquel que realiza una funcién bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta
un servicio a otro.

Sin embargo, el significado original cambié radicalmente.

1.2 HISTORIA

En la historia de la humanidad siempre existi6 alguna forma (simple o compleja) de administrar las
organizaciones.

A mediados del siglo XIX las organizaciones eran pocas y pequefias, predominaban las pequefias
oficinas, los artesanos independientes, las pequefias escuelas, los profesionales independientes (como
médicos, abogados y artistas que trabajaban por cuenta propia).

En el curso de toda la historia de la humanidad, la administracién se desarrollé con gran lentitud. Sin

embargo, a partir del siglo XX, es que surgi6 y estallé un desarrollo de notable auge e innovacion.
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CRONOLOGIA DE LOS PRINCIPALES EVENTOS DE LOS ORIGENES DE LA ADMINISTRACION

Ao Autor Evento

4000 a.C. | Egipcios Necesidad de planear, organizar y controlar.

1800 a.C. | Hamurabi (Babilonia) Establecimiento del salario minimo.

600 a. C. | Nabucodonosor (Babilonia) Control de la produccién e incentivos salariales.

500 a. C. | Mencio (China) Necesidad de sistemas y estdndares.

400 a. C. | Platdn (Grecia) Principio de especializacion.

175a.C. | Caton (Roma) Descripcion de funciones.

284 Diocleciano Delegacion de autoridad.

1525 Nicolas Maquiavelo (Italia) Liderazgo, tacticas politicas.

1799 Eli Whitney (EE.UU.) Método cientifico; contabilidad de costos y control de calidad.
1800 Mathew Boulton (Inglaterra) Estandarizacién de métodos de trabajo; aguinaldos; auditoria.
1832 Robert Owen (Inglaterra) Practicas de personal; capacitacién de operarios.

1900 Frederick W. Taylor (EE.UU.) Administracidn cientifica; estudio de tiempos y movimientos.

1.3 PRINCIPALES INFLUENCIAS PARA EL DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION

A continuaciéon se nombran algunas organizaciones o eventos que han influenciado de diversas
maneras, por ejemplo, a partir de un pensamiento administrativo, de principios, contextos, entre
otros, para que finalmente se haya configurado el concepto de “administracion” en si.

Iglesia catodlica: la estructura de la organizacion eclesidstica sirvi6 de modelo a las demas
organizaciones que, avidas de experiencias exitosas, incorporaron numerosos principios y normas
utilizados en la Iglesia catolica (organizacion jerarquica bajo el mando de una sola cabeza ejecutiva: el

papa).

Organizacién militar: la organizacién lineal tiene sus origenes en la organizaciéon militar de los
ejércitos de la antigliedad y de la época medieval. El principio de unidad de mando segtn el cual cada
subordinado sé6lo puede tener un superior, es el nucleo de las organizaciones militares. Otra
contribucién es el principio de direccion, segin el cual, todo soldado debe conocer perfectamente lo

que se espera de él y lo que debe hacer.

Revolucién Industrial (1750-1840): con la invencién de la maquina de vapor por James Watt y su
posterior aplicacién en la produccion, surgié una nueva concepcion del trabajo que modific6 por
completo la estructura social y comercial de la época, y originé rapidos y profundos cambios
econOmicos, politicos y sociales, en el lapso de un siglo, mucho mayores que los ocurridos en el

milenio anterior.

Algunas de las consecuencias de la Revolucion Industrial:

- Aumento de la cantidad de produccién; disminucién de tiempo y costo de produccidn.
- Gran desplazamiento poblacional del campo a la ciudad.

- Surgimiento de fabricas y empresas industriales.

- Desarrollo de la clase obrera.
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1.4 FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION

La finalidad de la administracion es generar superavit (resultado positivo al comparar los ingresos y los
gastos, es decir, se gana mas de lo que se gasta) persiguiendo la productividad. Asi, los administradores
deben establecer un entorno en el que los individuos puedan cumplir metas grupales con la menor
cantidad de recursos (tiempo, dinero, materiales) o en el que puedan alcanzar en la mayor medida
posible una meta deseada con los recursos disponibles.

La productividad esta dada por la relaciéon que existe entre los productos (resultados) y los insumos
que se requieren la obtencion de éstos. Los insumos involucran fuerza de trabajo, materiales y capital.
En cuanto a la productividad, ésta sélo es posible si se alcanza la eficacia y la eficiencia en el
desempefio individual y organizacional.

Productividad = productos (en un periodo especifico y considerando la calidad)
insumos

Por tanto, la productividad se podria elevar:
* Incrementado los productos manteniendo los mismos insumos.
= Manteniendo los productos pero reduciendo los insumos.

* Incrementado los productos y reduciendo los insumos.

EFICACIA: es el cumplimiento de objetivos bajo las condiciones de tiempo y recursos estipulados

de antemano.

Categorias de la eficacia:

Eficaces No eficaces

Ejemplo: Los alumnos que cursan Calculo I tienen como objetivo aprobar esta materia para cursar el
siguiente semestre Calculo II. Muchos logran aprobar la materia, sin embargo, algunos de ellos que no
lo hicieron.

En el ejemplo se verifica el cumplimiento del objetivo que era aprobar; por tanto, los que aprobaron
son eficaces, sin importar la calificacién que hayan logrado (51, 80,90, 100). Mientras tanto, los que

reprobaron no son eficaces, asi hubiesen obtenido de calificacién 50,4.
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EFICIENCIA: es el logro de las metas u objetivos con la menor cantidad de recursos, o el logro de

mas objetivos con los mismos 0 menos recursos.

Ademas, ser eficiente implica obligatoriamente el cumplimiento de objetivos; por lo tanto el eficiente

es eficaz; pero no necesariamente el eficaz es eficiente.

En relaciéon con como medir la eficiencia se puede decir que:

El ahorro de los recursos puede ser grande, mediano o casi insignificante; a su vez, el beneficio
conseguido en exceso o adicional, también puede ser bastante grande, mediano o casi
insignificante, en relacién a lo fijado. Por tanto, puede haber grados o niveles de eficiencia, por
ejemplo:
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es el mas eficiente”, “esta entre los mas eficientes”, “es relativamente eficiente”, “es poco
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eficiente”, “es el menos eficiente”, “no es eficiente”.

1.5 DEFINICION DE ADMINISTRACION

La administracién es un proceso que involucra a recursos humanos, financieros, materiales y

tecnologicos a través del cual se desarrollan la planeacion, la organizacién, la direccién y el control,

persiguiendo en todo momento la eficacia y la eficiencia individual y organizacional.

Esta definiciéon puede ampliarse con los siguientes aspectos:

iy

2)
3)
4)
5)

El proceso administrativo se compone de cuatro funciones administrativas: planeacion,
organizacion, direccién y control.

La administracidn se aplica a todo tipo de organizaciones.

Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales.

La intencion de todos los administradores es la misma: generar superavit.

La administracién persigue la productividad.
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Acerca del inciso 3:

TIEMPO DEDICADO AL DESEMPENO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PLANEACION
ORGANIZACION

z

DIRECCION
CONTROL

Adm. Nivel
intermedio

JERARQUIA ORGANIZACIONAL

Supervisores  de
primera linea

[~

Fuente: Harold Koontz. Administracién. 112. Edicion. Pag. 8.

La tarea actual de la administracidon es interpretar los objetivos propuestos por la organizacién y
transformarlos en accién organizacional a través de la planeacion, la organizacion, la direccion y el
control de todas las actividades realizadas en las areas y niveles de la empresa, con el fin de alcanzar
tales objetivos de la manera mas adecuada a la situacién. Por consiguiente, administracion es el

proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos.

1.6 HABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Existen ciertas habilidades importantes para el desempefio administrativo exitoso:

1) Habilidad técnica: posesion de conocimientos y destrezas en actividades que suponen la
aplicaciéon de métodos, procesos y procedimientos.

2) Habilidad humana: esfuerzo cooperativo, trabajo en equipo, creacion de condiciones
favorables.

3) Habilidad de conceptualizacién: capacidad para percibir el panorama general, sus elementos
de mayor interés y sus relaciones.

4) Habilidad de diseno: los administradores deben ser capaces de disefnar soluciones funcionales

a los problemas en respuesta a las realidades que enfrentan.
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Fuente: Harold Koontz. Administracion. 112. Edicién. Pag. 9

1.7 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

Universalidad: el fenémeno administrativo se da donde quiera que existe un organismo
social, porque siempre debe existir coordinacién sistematica de medios, por lo tanto, se da en
todo tipo de organizaciones, llamese Estado, ejército, empresa, iglesia, familia, etc.

Su especificidad: a pesar que la administracién va siempre acompafiada de otros fenémenos
de distinta indole, el elemento administrativo es especifico y distinto a los que acompafia. Se
puede ser, por ejemplo, un magnifico ingeniero de produccién y un pésimo administrador.

Su unidad temporal: aunque se diferencien etapas, fases y elementos del fenémeno
administrativo, éste es uUnico y, por lo mismo, en todo instante de la operacién de una
organizacion se estan dando, en mayor o menor proporcion, todos o la mayor parte de los
elementos administrativos. Asi, al hacer los planes, no por eso se deja de mandar, de controlar,
de organizar, etc. Por lo mismo, se puede afirmar que es un proceso interactivo y dindmico.

Su unidad jerarquica: todos los que poseen caracter de jefes en un organismo social
participan en diversos grados y modalidades de la misma administraciéon. Asi, en una
organizacion forman un solo cuerpo administrativo, desde el presidente, hasta el ultimo
supervisor.

1.8 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

Como se indicé lineas arriba, el enfoque mas vasto y util para explicar las labores de los

administradores es el basado en las funciones administrativas de: planeacidn, organizacion, direccion

y control. Cada elemento o funcion administrativa esta ligada a la que precede y a la que sucede; el

proceso de administraciéon debe considerarse como un todo, y la division de sus elementos es una
abstraccion para facilitar su analisis.
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1. Planificacion:
Implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias para cumplirlos, y
requiere por lo tanto de la toma de decisiones, esto es, de la seleccién de cursos futuros de accién a
partir de diversas alternativas (Koontz).

2. Organizacion:
Organizacidn es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los
miembros de una organizacién, de tal manera que éstos puedan alcanzar las metas de la
organizacion (Stoner).

3. Direccion:
Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento de las metas
organizacionales y grupales; por tanto tiene que ver fundamentalmente con el aspecto
interpersonal de la administracién (Koontz).

4. Control:
El control consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar
que los hechos se apeguen a los planes (Koontz). Implica la medicién del desempefio con base en
metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la

correccion de éstas.

LA NATURALEZA INTERACTIVA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION

A

A

DIRECCION ORGANIZACION

CONTROL

Fuente: Adaptado de “Administracidon”, Stoner James y otros, Ediciones Pretince Hall, Sexta edicion, pagina 14.

Msc. Alexander Ferrufino Garcia



Muchos estudiosos y administradores se han percatado de que la clara y util organizaciéon de los
conocimientos facilita el analisis de la administracion. Asi pues, al estudiar la administracion es de
gran utilidad dividirla en cinco funciones administrativas: planeacién, organizacién, direccion,
integracion de personal y control, en torno de las cuales pueden organizarse los conocimientos que
se hallan en la base de esas funciones. Es por ello que los conceptos, principios, teorias y técnicas de la
administracion se agrupan en esas cinco funciones.

Este marco de referencia se ha usado y probado durante muchos afios. Aunque existen diferentes
maneras de organizar los conocimientos administrativos, la mayoria de los autores de libros de textos
de la actualidad han adoptado este marco, o uno similar tras, incluso, haber experimentado en
ocasiones con otros sistemas de estructuracion de los conocimientos. Las tareas de los
administradores no se limitan al desempefio dentro de las organizaciones, sino que los
administradores se ven obligados a operar también en el ambiente externo de las empresas. Es
evidente que los administradores no pueden desempefiar correctamente sino comprenden y se
muestran sensibles a los muchos elementos del ambiente externo (factores econémicos, tecnolégicos,

sociales, politicos y éticos) que afectan a sus areas de operacion.

1.9 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

La administracion se volvié fundamental en la conduccién de la sociedad moderna. Ella no es un fin en
si misma, sino en un medio de lograr que las cosas se realicen de la mejor manera, al menor costo y
con la mayor eficiencia y eficacia; por lo tanto, es una actividad indispensable en cualquier

organizacion.

REFERENCIAS DE CONSULTA:

1. Chiavenato Idalberto, Introduccién a la teoria general de la administracion, Editorial McGraw-Hill, 7 ed.,
México D.F., 2006.

2. Koontz, Harold; Weihrich, Heinz, Administracién, Una perspectiva global, Editorial McGraw-Hill, 12 ed.,,
México D.F., 2004.

3. Casal Nazrala, Miguel, El sistema empresa, 2 ed., Bolivia.
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EMPRESA

2.1 APARICION DE LA EMPRESA

Antiguamente, para satisfacer las necesidades humanas los bienes se producian en el seno de cada
familia en régimen de autoconsumo. Todos sus miembros colaboraban en la fabricacién de todo lo
necesario para subsistir. La familia era una unidad de produccién y de consumo autosuficiente.

Dentro de cada grupo familiar, los individuos mds capacitados para realizar una determinada tarea o
actividad se fueron especializando paulatinamente en la obtenciéon de un producto util para los
demas. Asi aparecié una primera division del trabajo.

Poco a poco, el nivel de produccion fue aumentando y se producia mas de lo que se necesitaba para
vivir en el seno familiar. En esta segunda fase, los excedentes obtenidos dentro de una familia se
dedicaban al intercambio, en el contexto de una economia de trueque, para cubrir otras demandas no
satisfechas. Los excedentes de bienes producidos se intercambiaban por los de otras unidades
familiares. Las familias continuaron siendo simultaneamente unidades de produccién y consumo,
pero, poco a poco, fueron perdiendo este caracter.

Esta situacion forzo la aparicion de la figura del comerciante, que compraba los bienes que sobraban a
unas familias y los intercambiaba con los de otras familias. Esta triple relaciéon hizo posible la
aparicion del mercado, que se desarrollé con la utilizacién generalizada de la moneda en las
transacciones.

El capitalismo comercial de los siglos XVI y XVII hizo posible un auge de la produccién de mercancias
y de la circulacion entre América y los principales puertos del Mediterraneo y del norte de Europa. Asi
se form6 un comercio mundial, aparecieron industrias urbanas artesanas y se acelero la circulacién
monetaria con el crecimiento de los intercambios.
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En el plano de la produccién, paulatinamente se pas6 del sistema doméstico, del comerciante que iba
en busca de la mano de obra que suministraban las economias domésticas, al comerciante-fabricante
que acumulaba capitales y empleaba a artesanos que trabajaban en sus propios domicilios a los que
proporcionaba las materias primas.

Entre fines del siglo XVIII y la primera mitad del XIX, fue pasandose del taller doméstico a la gran
factoria, del trabajo a escala reducida al trabajo a gran escala, del uso de las maquinas manuales a las
mecanicas movidas por el vapor, y de la utilizacién de pequefios capitales a su empleo masivo. Con la
Revolucién Industrial nacié la nueva empresa, en el centro neuralgico del nuevo modo de produccién.

2.2 DEFINICION DE EMPRESA

La empresa es la unidad econémico-social en la cual, a través del capital, el trabajo y la coordinacion
de recursos, se producen bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la sociedad.

2.3 FINES DE LA EMPRESA

Desde el punto de vista de econdémico, el fin de la empresa privada es la obtenciéon del maximo
beneficio. Los propietarios y accionistas desde el momento que deciden invertir en una determinada
empresa estan asumiendo un riesgo, lo cual implica que seran, premiados con los beneficios que se
produzcan, o bien, si la empresa tiene pérdidas, perderian el capital que aportaron.

Ampliando lo anterior, se pueden establecer los siguientes fines:
1. Prestar un servicio o producir un bien econémico:

Se presta un servicio al vender productos (supermercado), atender enfermos (hospital),
ofrecer diversion (cine), ofrecer ensenanza (institutos, universidades), etc.

Se produce un bien econémico al extraer minerales, confeccionar ropa, fabricar autos,
fabricar muebles, fabricar electrodomésticos, etc.

2. Obtener beneficio econémico: la empresa, al desarrollar su actividad, trata de conseguir una
ganancia para retribuir las inversiones realizadas.

2.4 FUNCIONES DE LA EMPRESA (ROL DE LA EMPRESA EN LA SOCIEDAD)

En cuanto a sf misma, la funcién fundamental de la empresa es promover su desarrollo; en cuanto al
lugar donde se desenvuelve, se pueden mencionar los siguientes:

- Crear fuentes de trabajo.

- Satisfacer necesidades con la produccién de bienes y servicios.

- Promover el desarrollo econémico al fomentar la inversion.

- Generar ingresos al Estado con el pago de impuestos.

- Propiciar la investigacion y el desarrollo tecnolégico.
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2.5 ELEMENTOS DE LA EMPRESA

Los elementos de la empresa se clasificaran segtn el siguiente criterio:

- Externos o exdgenos: son aquellos que no son susceptibles de ser controlados pues responden a
condiciones externas a la empresa y que, en mayor o menor medida, impactan en ella, por
ejemplo, asuntos de indole politica, economia nacional y extranjera, adopcién de nuevas medidas e
imposiciones legales, etc.

- Internos o enddgenos: son aquellos elementos que se encuentran involucrados en las actividades
propias de la empresa. Estos se pueden clasificar de la siguiente manera:

a) Patrimonio: conjunto de bienes, derechos y obligaciones de la empresa. Se pueden distinguir:

Activo: bienes y derechos como instalaciones, maquinaria, aplicaciones informaticas, etcétera.
Pasivo: son las fuentes de financiamiento de los elementos del activo que pueden ser propias o
ajenas.

b) Factor humano: se puede agrupar en tres:

o Trabajadores: personas que ofrecen sus conocimientos a la empresa a cambio de un salario,
pactado a través de un contrato.

o Empresario: persona o conjunto de personas que asumen la responsabilidad y direccion del
proceso productivo, es decir, son responsables de su buen funcionamiento.

e Propietarios o capitalistas: son los que aportan recursos, capital, a una empresa, que pueden o
no coincidir con la figura del empresario.

2.6 ORGANIZACION DE LA EMPRESA

En el grafico a continuacion, se presenta un organigrama modelo de una empresa en el que se
muestra la existencia de los tres niveles basicos, desde el directivo, pasando por el ejecutivo, hasta el
operativo.

NIVEL DIRECTIVO

Director

de area
U Operario U Operario

U Operario
Sujetos de la empresa

Aun cuando algunas veces el empresario funge como administrador es el propietario de las
empresas y, salvo ese caso, el administrador es un empleado, con mas o menos facultades decisorias,

NIVEL EJECUTIVO

NIVEL OPERATIVO
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pero siempre con funciones directivas, gerenciales, de jefatura o supervisién, sobre el resto del
personal, sobre inmuebles, valores o sobre actividades determinadas.

El administrador es colaborador cercano al empresario y para su buen desempefio requiere de un
conocimiento muy claro de la visiéon y necesidades empresariales; la diferencia es la posesion de
capital, pero en cuanto a capacitacidon éste requiere poseer los mismos y mas conocimientos que el
empresario, para colaborarlo o sustituirlo en la administracién de la empresa.

Por otro lado, el administrador tiene relacién estrecha con los trabajadores, de lo cual depende el
buen funcionamiento de la empresa; es mediador entre las exigencias de una y otra parte, incluso en
casos de conflicto laboral.

Como empleado que es, se encuentra sujeto a las exigencias patronales las cuales le toca representar,
por ello requiere desarrollar sensibilidad, capacidad negociadora y de persuasion para lograr
equilibrio en las relaciones laborales.

A partir del desarrollo de las sociedades anénimas, aparece mas claramente la diferenciaciéon entre
persona capitalista y empresario: el primero es el que cede el capital y el segundo es el que combina
los factores productivos en el proceso de produccion.

2.7 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Cabe aclarar que aunque los términos “organizaciéon” y “empresa” se utilicen como sinénimos no
representan exactamente lo mismo (ver el concepto de empresa en el punto 1.1); tienen algunas
diferencias que los caracterizan y se distinguiran a continuacidn.

Diferencias entre empresa y organizacion:

I. Lamas clara es la finalidad econédmica de la organizacidn, ya que por lo general, las empresas
persiguen fines de lucro, mientras las demas organizaciones no.

II. Las empresas dedican sus actividades al sector extractivo, industrial, comercial o de servicios,
mientras que mayoritariamente las organizaciones realizan su actividad en el sector de
servicios.

III. El ambito de actuacion es generalmente el econémico, mientras las organizaciones no
empresariales se mueven en los ambitos culturales, civicos, religiosos y otros.

Por lo que, no todas las organizaciones son empresas, aunque si todas las empresas son
organizaciones.

Clasificacion de las ORGANIZACIONES:

([ Econémicas. Ejemplo: empresas.

Sociales. Ejemplos: orfanatos, asilos.
Politicas. Ejemplo: partidos politicos.
Por el ambito en el que se Religiosas. Ejemplo: Iglesia catélica.

Desenvuelven Culturales. Ej.: asociaciones de danza, de beneficencia, etc.

Militares, deportivas, etc.
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A su vez, las EMPRESAS se pueden clasificar segin los siguientes criterios:

Particulares. Ej.: supermercados, universidades, bancos.
Por el origen de su capital Fiscales: Ejemplo: Boa, Ende, YPFB.
Mixtas: Banco de la Union.

Extractivas. Ej.: madereras, petroleras, mineras.
Industriales Agropecuarias: agricultura y ganaderia.
Manufactureras. Ej.: papeleras, textiles.
Por su actividad econémica <
Comerciales. Ejemplo: boutiques, ferreterias, supermercados.

\. De servicios. Ej.: hospitales, perioddicos, radios, cines.

Grandes, criterio 50 o mas empleados. Ej.: YPFB, Embol S.A.

Por su magnitud Medianas, criterio 20 a 49 empleados. Ejemplo: radiotaxi.
Pequena, criterio 5 a 19 empleados. Ejemplo: panaderia.
Micro, criterio 1 a 4 empleados. Ejemplo: zapateria.

Locales. Ejemplo: peluquerias, restaurantes.
Regionales. Ejemplo: Pollos Panchita.

Por su ambito geografico Nacionales: Ejemplo: Entel.
Internacionales. Ejemplo: Nestlé, Coca-Cola, Tigo.

Por su aspecto juridico, pueden ser unipersonales o sociedades, a continuacién se hace una breve
descripcion de las principales formas que puede asumir la sociedad:

Unipersonales: una sola persona es la propietaria.

Sociedades:

*Sociedad de Responsabilidad Limitada (S.R.L o Ltda.): formada por 2 o mas
socios, el fondo comtn esta dividido en cuotas de capital; no en acciones.
Ejemplo: Artes Graficas Sagitario S.R.L.

Por su
aspecto *Sociedad Anonima (S.A.): conformada por 2 o mas socios, el capital esta
juridico representado por acciones y las responsabilidades de sus socios queda

limitada a la cantidad de acciones con que cuente cada uno de ellos. Ejemplo:
Toyosa S.A., Hipermaxi S.A, Pil Andina S.A.

*Sociedad Colectiva: la responsabilidad de los socios es solidaria e ilimitada.
La denominacion estara dada por el nombre patronimico de uno o algunos
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socios y cuando no figuren los de todos, se afiadira la palabra “y Compafiia” o
su abreviacion “y Cia.”.Ejemplo: Lauro y Cia.

*Sociedad en Comandita Simple: compuesta por dos clases de socios:
colectivos y comanditarios, éstos ultimos imponen solamente capital. La
denominacién o razon social de la empresa estara por el nombre
patronimico de uno o algunos socios, con aditamento de “Sociedad en
Comandita Simple” o “S.C.S.”

2.8 ETICA EMPRESARIAL

La empresa, cuyo caracter es inminentemente social, debe regirse por una serie de valores o
principios tendientes a lograr el bienestar de la sociedad. Si bien es cierto que a lo largo de su historia
las empresas han desvirtuado su fin tltimo al orientarse solamente a la consecucion de sus utilidades,
sin importarles el entorno humano y ambiental, también lo es que en esta época de crisis de valores y
ante los continuos problemas originados en la misma, la empresa se ha reorientado a la consecucion

de una ética y valores empresariales.

Los valores primordiales que debe seguir cualquier organizacién son:

1. Compromiso: relacionado a la satisfaccién del bien comun.

2. Respeto: proteccion del medio ambiente y respeto a los empleados y a la sociedad en general.

3. Equidad y justicia: referidas a la creacion de fuentes de trabajo con salarios justos.

4. Calidad: produccion de bienes y servicios que satisfagan las necesidades de los consumidores y
promuevan su bienestar.

5. Responsabilidad: en cuanto al mejoramiento de la situacion econémica de la comunidad.

6. Honestidad: la honradez y la integridad en las relaciones con los clientes, proveedores y

empleados.

REFERENCIAS DE CONSULTA:

1. Casal Nazrala Miguel Eduardo “El sistema empresa” deposito legal del autor. 1998 (Docente Lic. Burgos)

2. Andrade Simon, “Gestion Empresarial” Editorial Lucero R. Ltda.1995 (Biblioteca UNIVALLE)

3. Documento publicado en internet de Marcos Javier Gallardo Vicente; Espafia; 2005. Internet.

4. Gestion y estrategia - http://www.azc.uam.mx/publicaciones/gestion/num8/doc7.htm

5. E-ducativa - http://e-
ducativa.catedu.es/44700165/aula/archivos/repositorio//2750/2764/html/13_elementos_de_la_empresa.html

6. Mailxmail.com - www.mailxmail.com/curso-empresa-sociedad/organigrama-empresa

7. Material estudiantil - http://materialdeconsultacientifica.blogspot.com/2011/03/clasificacion-de-sociedades.html
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TEMA 3

3.1 EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

3.2 ENFOQUE CLASICO DE LA ADMINISTRACION

3.3 ENFOQUE HUMANISTA DE LA ADMINISTRACION

3.4 ENFOQUE ESTRUCTURALISTA DE LA ADMINISTRACION

3.5 ENFOQUE SISTEMICO DE LA ADMINISTRACION

3.6 ENFOQUE NEOCLASICO DE LA ADMINISTRACION

3.7 ENFOQUE DEL COMPORTAMIENTO EN LA ADMINISTRACION

ESCUELAS O CORRIENTES DE LA ADMINISTRACION

3.1 EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO
Son diversos los enfoques de la administracion, algunos de ambito amplio, otros mas especializados,

de modo que existen varias concepciones de la forma mas acertada en que se debe administrar una
organizacion lo que ha ocasionado que hasta la fecha no haya una sola teoria administrativa que sea
de caracter universal.

A continuacidn se citan los principales enfoques de la administracion y algunos de sus principales
pioneros:

1903 Administracion cientifica (Taylor, Gilbreth)

ENFOQUE CLASICO 1916 Teoria clasica (Fayol)

ENFOQUE HUMANISTICO 1932 Teoria de las relaciones humanas (Elton Mayo)

ENFOQUE ESTRUCTURALISTA 1909 Teoria de la burocracia (Max Weber)

ENFOQUE SISTEMICO 1951 Teoria de sistemas (Ludwig von Bertalanffy)
ENFOQUE NEOCLASICO 1954 Teoria neoclasica (Drucker)

ENFOQUE DEL 1947 Teoria del comportamiento (McGregor, Maslow,
COMPORTAMIENTO Herzberg)

2.2 ENFOQUE CLASICO DE LA ADMINISTRACION

Origenes del enfoque clasico:

Los origenes deben buscarse en las consecuencias de la Revolucion Industrial (sustitucién de la
energia fisica por la energia mecanica de las maquinas) que pueden resumirse en dos hechos:

- El crecimiento acelerado y desorganizado de las empresas.

- Lanecesidad de aumentar la eficiencia de las organizaciones para enfrentar la competencia.
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El enfoque clasico de la administraciéon puede dividirse en dos orientaciones opuestas hasta cierta
medida, aunque se complementan con relativa coherencia.

Enfasi ) Aumentar la eficiencia
Administracién nfasis en las de la empresa por
cientifica —»| TAYLOR [»| tareasysus [# mediodelaumentode
métodos eficiencia a nivel
operativo.

Enfoque clasico de
la administracién

Aumentar la eficiencia
de la empresa por
medio de formay
disposicion de los

estructuras 6érganos componentes

de la organizacion.

Enfasis en el
analisis de las |[»

Teorfa clasica || FAYOL |

Dos de las caracteristicas fundamentales de la Administracién cientifica es que Taylor no estaba de
acuerdo con la centralizacion de la autoridad y proponia una supervision funcional.
Por su parte, Fayol defendia la centralizacion y la supervision lineal.

3.2.1 ADMINISTRACION CIENTIFICA

FREDERICK TAYLOR

Frederick Taylor (1856-1915) fundador de la administracion cientifica, comprobé que el obrero
medio producia mucho menos de lo que era potencialmente capaz, con el equipo a su disposicion.
Concluyé que si el obrero diligente y mas dispuesto a la productividad percibia que, al final,
terminaria ganando la misma remuneracién que su colega menos interesado y menos productivo,
acabaria por acomodarse perdiendo el interés y dejando de producir segin su capacidad.

A pesar de su actitud pesimista respecto de la naturaleza humana, ya que considera irresponsable,
holgazan y negligente al operario, se preocup6 por crear un sistema educativo para lograr la eficiencia
empresarial y reducir las enormes pérdidas por la ociosidad e ineficiencia de los operarios.

ORGANIZACION RACIONAL DEL TRABAJO (ORT)

Taylor comprobé que, en todos los oficios, los obreros aprendian la manera de ejecutar sus tareas
observando a sus compafieros vecinos. Notd que eso originaba diferentes maneras y métodos de
hacer una misma tarea en cada oficio, y una gran variedad de instrumentos y herramientas diferentes
en cada operacion.

El intento de sustituir métodos empiricos y rudimentarios por métodos cientificos en todos los oficios
recibié el nombre de Organizacion Racional de Trabajo.

Los principales aspectos de la Organizacion Racional del Trabajo:
1. Anadlisis del trabajo y estudio de tiempos y movimientos: Taylor comprob6 que el trabajo

puede efectuarse mejor y mas econdmicamente mediante la divisiéon de todos los movimientos
necesarios para la ejecucion de las diversas operaciones de una tarea.
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2. Estudio de la fatiga humana: la administracion cientifica pretende eliminar los movimientos
que producen fatiga y los que no estan directamente relacionados con la tarea que ejecuta el
trabajador.

3. Divisidn del trabajo y especializacidn del operario: la primera consiste en la eliminacién de

movimientos innecesarios, economizando energia y tiempo, y la especializacion, en adquirir
habilidades por medio de la capacitacién y la practica.

4. Disefio de cargos: es especificar su contenido (tareas), los métodos que deben emplearse en la
ejecucion de las tareas y las relaciones con los demas cargos.

5. Incentivos salariales y premios por produccién: la idea fundamental era sustituir la
remuneracion basada en el tiempo (por mes, por dia o por hora) por la basada en la
produccion de cada operario (salario por pieza, por ejemplo): quien produce poco gana poco, y

quien produce mucho gana en proporcion a su produccion.
6. Concepto de homo economicus: se cree que toda persona estd motivada unicamente por las

recompensas salariales, econdmicas y materiales.
7. Condiciones ambientales de trabajo: se comprob6 que la eficiencia depende en gran medida de

las condiciones laborales que garanticen el bienestar fisico y disminuyan la fatiga.

8. Estandarizacion de métodos y de maquinas: es la aplicacidn de patrones en una organizacion
para obtener uniformidad y reducir costos.

9. Supervision funcional: plantea la existencia de varios supervisores especializados en
determinada area con autoridad funcional (relativa sélo a su especialidad) sobre los mismos
subordinados.

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA DE TAYLOR
Son reglas basicas de conducta del administrador para conducir la direccién, constituyen la base de la
ciencia en la administracion. Para Taylor los principios eran 4:

1. Planeacion: sustitucion del criterio individual del obrero, la improvisacién y la actuacién empirico-
practica por los métodos basados en procedimientos cientificos.

2. Preparacion: consiste en seleccionar cientificamente a los trabajadores de acuerdo a sus aptitudes,
prepararlos y entrenarlos para producir mas y mejor.

3. Control: controlar el trabajo para certificar que se ejecute de acuerdo con las normas establecidas
y segun el plan previsto.

4. Ejecucion: asignar atribuciones y responsabilidades para que el trabajo se realice con disciplina.

3.2.2 TEORIA CLASICA DE LA ADMINISTRACION

HENRI FAYOL
Si la administracién cientifica se caracterizada por hacer énfasis en la tarea que realiza el obrero, la

teoria clasica se distinguia por el énfasis en la estructura que debe tener una organizacién para lograr
la eficiencia.
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Para Fayol, fundador de la teoria clasica, la organizacién es un “cuerpo corporativo” y sus actividades
abarcaban seis funciones:

e Técnicas: relacionadas con la produccion de bienes o servicios.

e Comerciales: relacionadas con la compra, la venta o el intercambio.

e Financieras: relacionadas con la busqueda y gestion de capitales.

e De seguridad: relacionadas con la proteccién y preservacion de bienes y personas.

e Contables: relacionadas con los inventarios, balances, costos y estadisticas.

e Administrativas: incluyen planeacion, organizacion, direccion, coordinacion y control.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION SEGUN FAYOL

1. Division del trabajo: especializacion de las tareas y de las personas para aumentar la eficiencia.

2. Autoridad: es el derecho de dar 6rdenes y esperar obediencia.

3. Disciplina: obediencia, dedicacién, y respeto a las normas establecidas.

4. Unidad de mando: cada empleado debera recibir 6rdenes de un solo superior.

5. Unidad de direccidn: asignacion de un jefe y un plan a cada grupo de actividades que tengan el
mismo objetivo.

6. Subordinacion de los intereses individuales a los generales: los intereses generales deben
estar por encima de los particulares.

7. Remuneracion del personal: debe haber retribucién justa y garantizada para los empleados.

8. Centralizacion: concentracion de la autoridad en la ctipula jerarquica de la organizacion.

9. Cadena escalar: linea de autoridad que va del escal6n mas alto al mas bajo.

10. Orden: seleccion, asignacion y organizacion correcta del personal y equipo.

11. Equidad: amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.

12. Estabilidad del personal: consecucién del mayor tiempo de permanencia en la empresa.

13. Iniciativa: fomento al personal para sacar adelante iniciativas exitosas.

14. Espiritu de trabajo: la armonia y uniéon del personal constituyen grandes fortalezas para la
organizacion.

Conclusion: a pesar de todas las criticas, la Teoria clasica es el enfoque mas utilizado por los novatos
en la administraciéon, pues aporta una visiéon simple y ordenada. Sin embargo, en una época de cambio
e inestabilidad este enfoque se nuestra rigido, inflexible y conservador, pues fue concebido en una
época de estabilidad y permanencia.

3.3 ENFOQUE HUMANISTA DE LA ADMINISTRACION

Si antes el énfasis se hacia en la tarea (administracidn cientifica) y en la estructura organizacional
(teoria clasica de la administracién), con este enfoque se enfatiza en las personas.

Surgi6 otra concepcion sobre la naturaleza del hombre: el homo economicus da paso al hombre social
(los trabajadores son criaturas sociales complejas que tienen sentimientos, deseos y temores; su
comportamiento en el trabajo es consecuencia de muchos factores motivacionales).
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3.3.1 TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS

ELTON MAYO

Considerado fundador del movimiento de las relaciones humanas en la industria, Mayo adopté un
punto de vista totalmente diferente al del enfoque clasico; se dejo a un lado el crondmetro para medir
los movimientos y se empezé a prestar atencion en lo que la gente opinaba de su trabajo.

El estudio de Mayo y sus seguidores destaca la importancia del estado de animo de los trabajadores
en su desempefio en el trabajo. Aparecid asi un interés en conocer como se sentia la gente en la
organizacion, cudles eran sus actitudes ante ésta y ante su trabajo.

La orientacidon de esta investigacion tenia un caracter pragmatico: el supuesto implicito era que
diferencias en la motivacién de las personas conllevaban diferencias en el rendimiento en el trabajo.
De alli surgio el estudio de la motivacion del hombre en su trabajo, lo que condujo a examinar las
necesidades humanas y su relaciéon con las recompensas monetarias, no monetarias y otros factores
de la vida organizacional, tales como el tipo de supervision y la conducta.

INFLUENCIA DE LA MOTIVACION HUMANA

A partir del experimento de Hawthorne, Elton Mayo y su equipo propusieron que el ser humano es
motivado no s6lo por estimulos econémicos y salariales, sino también por recompensas sociales y
simbdlicas.

Asi es que se comprobd que todo comportamiento humano es motivado; surge de esta manera el
concepto de ciclo motivacional: el organismo humano permanece en estado de equilibrio psicolégico
hasta que un estimulo lo rompe o crea una necesidad, la cual provoca un estado de tensiéon que
reemplaza el estado de equilibrio. La tensién genera un comportamiento capaz de satisfacer la
necesidad. Si se satisface, el organismo retorna a su estado de equilibrio hasta que sobrevenga otro
estimulo. Toda satisfaccién es una liberacion de tension.

EQUILIBRIO EQUILIBRIO

ESTIMULO O ESTIMULO O
INCENTIVO INCENTIVO

SATISFACCION |

BARRERA
NECESIDAD NECESIDAD

TENSION TENSION
L~
COMPORTAMIENTO COMPORTAMIENTO
Ciclo motivacional de satisfaccion Ciclo motivacional de frustracion
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CRITICAS A LA TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS

- Concepcidn ingenua del operario: trabajador feliz, productivo e integrado al ambiente de trabajo.

- Limitacion del campo experimental: investigaciones circunscriptas a la fabrica dejando de lado otro
tipo de organizaciones.

- Enfasis en los grupos informales: se limita a la organizacién informal.

3.4 ENFOQUE ESTRUCTURALISTA DE LA ADMINISTRACION

3.4.1 TEORIA DE LA BUROCRACIA

MAX WEBER
La Teoria de la burocracia surgi6 cuando la Teoria Clasica y la Teoria de las Relaciones Humanas se

consideraron incompletas y carentes de un enfoque global e integrado de los problemas
organizacionales.

Segun el concepto popular actual, la burocracia se entiende como una organizaciéon en donde el
papeleo se multiplica y se incrementa, impidiendo soluciones rapidas o eficientes. Para Weber es
exactamente lo contrario; la burocracia explica en los minimos detalles como se deben hacer las cosas
y entiende como sus caracteristicas a las siguientes:

a) Jerarquia de oficios, es de tipo piramidal con una cadena de mando, en la que cada instancia
supervisa y controla la inferior.

b) Existencia de reglas escritas que regulan y especifican las tareas de cada uno, lo que permite que el
funcionamiento de la burocracia sea ordenado y predecible.

c) Impersonalidad ante la toma de decisiones, de modo que los intereses y sentimientos personales
quedan relegados a la vida privada.

El objetivo que se buscaba con estas caracteristicas era la maxima eficacia con el menor costo posible.

LIMITACIONES DE LA BUROCRACIA

 La tendencia a crear nuevas tareas innecesarias que dificultan el trabajo.

 Exceso de formalismo y papeleo.

« Resistencia a los cambios y pérdida de iniciativa, creatividad e innovacién por parte del empleado.

e Uso exagerado de simbolos de poder o sefiales de estatus para demostrar la posicién en la
organizacion: el uniforme, localizacién y disefio de oficinas, el estacionamiento, etc.

e Dificultad en la atencidn a clientes y conflictos con el publico.

3.5 ENFOQUE SISTEMICO DE LA ADMINISTRACION

3.5.1 TEORIA DE SISTEMAS

La Teoria de sistemas se introdujo en la teoria administrativa principalmente porque las teorias
anteriores tenian un punto débil: el microenfoque. Esta teoria, al contrario, permite un enfoque global
que abarca fendmenos de naturalezas distintas que estan interrelacionadas.
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Concepto de sistema: es un conjunto de elementos interdependientes e interactuantes que forman
un todo organizado, un todo unitario.

Por su naturaleza los sistemas pueden ser:

Cerrados: no presentan intercambio con el medio que los circunda, son herméticos a cualquier
influencia ambiental; son los llamados sistemas mecanicos, como las maquinas y los equipos.
Abiertos: se caracterizan por un intercambio constante con el ambiente.

El primer expositor de la Teoria General de los Sistemas (TGS) fue Ludwig von Bertalanffy, en el
intento de lograr una metodologia integradora para el tratamiento de problemas cientificos.
La TGS se fundamenta en tres premisas basicas:

= Los sistemas existen dentro de sistemas
= [ os sistemas son abiertos
= Las funciones de un sistema dependen de su estructura

LA ORGANIZACION COMO SISTEMA ABIERTO

La organizacién es un sistema creado por el hombre y mantiene una dinamica interaccién con su
medio ambiente, sean clientes, proveedores, la competencia, entidades sindicales, 6rganos
gubernamentales y otros agentes externos. Influye sobre el medio ambiente y recibe influencia de él.
Ademas, es un sistema integrado por diversas unidades relacionadas entre si, que trabajan con la
finalidad de alcanzar una serie de objetivos, tanto de la organizacién como de sus participantes.

PARAMETROS DE LOS SISTEMAS: los principales conceptos relacionados con sistemas son:

1. Entrada o insumo: fuerza o impulso de partida del sistema que provee material o informacién.

2. Salida o producto: consecuencia para la cual se reunieron elementos y relaciones del sistema.

3. Procesamiento o procesador: mecanismo de conversidn de las entradas en salidas.

4. Retroalimentacion: funcién que compara la salida con un criterio o estandar previamente
establecido. La retroalimentacién confirma si el objetivo se cumplié; que es fundamental para el
equilibrio del sistema.

5. Ambiente: medio que envuelve externamente el sistema.

ENTRADA O SALIDA O
—>| PROCESAMIENT —>
INSUMO OCES ° PRODUCTO

RETROALIMENTACION

AMBIENTE

Los principales modelos de organizacion con este enfoque son el de Schein, Katz y Kahn y el
sociotécnico.
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3.6 ENFOQUE NEOCLASICO DE LA ADMINISTRACION

El enfoque neoclasico es la reivindicacion de la teoria clasica actualizada y adaptada a los problemas
administrativos de organizaciones mas actuales. Surgié con el crecimiento exagerado de las
organizaciones. Busc6 dar una respuesta al dilema de centralizacion versus descentralizacion, gran
parte del trabajo de los neoclasicos esta orientado hacia la descentralizacidn.

Esta teoria destaca las funciones del administrador: planeacion, organizacion, direccién y control.

3.6.1 CARACTERISTICAS DE LA TEORIA NEOCLASICA

1. Reafirmacién de los postulados clasicos: redimensionamiento y reestructuraciéon de la teoria
clasica, de acuerdo a las circunstancias de la época actual.

2. Enfasis en la practica de la administracién: bisqueda del pragmatismo y de resultados concretos y
palpables.

3. Enfasis en los principios generales de administracién: para la orientacién del administrador en el
desarrollo de sus funciones.

4. Enfasis en los objetivos y los resultados.

5. Eclecticismo conceptual: los autores neoclasicos se basaron en la teoria clasica pero recogieron el
contenido de otras teorias administrativas.

PRINCIPIOS BASICOS DE ORGANIZACION

1. Division del trabajo: descomposiciéon de un proceso complejo en una serie de pequeinas tareas;
automatizacion de la actividad humana, basada en la repeticion constante de la misma.

2. Especializacion: cada 6rgano o cargo tiene funciones y tareas especificas y especializadas.
3. Jerarquia: en toda organizaciéon formal existe una jerarquia por niveles de autoridad; a medida que

se asciende en la escala jerarquica, aumenta la autoridad del administrador.

Cuanto mas arriba, mayor
autoridad y responsabilidad

Nivel directivo

Nivel ejecutivo

Nivel operativo

Cuanto mas abajo, menor
\ autoridad y responsabilidad

4. Amplitud administrativa: indica el nimero de subordinados que un administrador puede
supervisar. En la actualidad las organizaciones tienden a aplanar y comprimir la estructura
organizacional para acercar la base a la ciipula y mejorar las comunicaciones.
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Gerencia General Gerencia General

Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de
Produccién Finanzas Produccion Finanzas Personal
Oficina de Oficina de
Comercializacié Personal
ORGANIZACION ALTA ORGANIZACION PLANA

3.6.2 ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

DRUCKER
Hay que aclarar que Drucker no tuvo la intencién de descubrir algo nuevo, sino que insiste en la
necesidad de que los objetivos se tengan muy presentes al administrar.

La administracién por objetivos (APO) es un proceso por el cual gerentes y subordinados identifican
objetivos comunes, definen las areas de responsabilidad de cada uno en términos de resultados
esperados y utilizan esos objetivos como guias para su actividad.

La APO trata de lograr la autorrealizacién del elemento humano en su trabajo, proporcionandole
independencia, ya que él mismo fijara sus metas de trabajo de acuerdo con los objetivos de la
empresa; por lo tanto, la APO se enfoca en los resultados mas que en las actividades.

CARACTERISTICAS | 1 ggeaplecimiento conjunto de objetivos entre el gerente y su superior.
DE LA APO - . cp g Ly
2. Enfasis en la cuantificacion, la medicion y el control de resultados.
1. Estimulo del compromiso personal con los objetivos propios y los
VENT/XI‘;\(S) DE LA organizacionales.

2. Desarrollo de controles eficaces, medicion de resultados y adopcién de
acciones correctivas.

DESVENTAJAS DE 1. Dificultad para establecer metas.

LA APO . ./ ‘4

2. Hincapié en las metas a corto plazo (quiza a expensas de las de largo plazo).

3.7 ENFOQUE DEL. COMPORTAMIENTO EN LA ADMINISTRACION

También llamado enfoque conductista, recibe influencia de la psicologia organizacional.
El comportamiento es la forma en la que un individuo o una organizacién actian o reaccionan en sus
interacciones con su ambiente y en respuesta a los estimulos que de éste reciben.
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3.7.1 TEORIA DEL COMPORTAMIENTO EN LA ADMINISTRACION

La Teoria del comportamiento se basa en nuevas proposiciones sobre la motivacion humana con las
contribuciones de McGregor, Maslow y Herzberg principalmente.

Los conductistas verificaron que el administrador necesita conocer las necesidades humanas para
comprender mejor la conducta humana y utilizar la motivaciéon como un medio poderoso para
mejorar la calidad de vida dentro de las organizaciones.

JERARQUIA DE LAS NECESIDADES DE MASLOW

Abrahan Maslow presenté una teoria de la motivacién segin la cual las necesidades humanas se
encuentran organizadas y dispuestas en una jerarquia.

1. Necesidades fisiologicas: son de vital importancia: alimentaciéon (hambre y sed), suefio, abrigo
(frio o calor), deseo sexual, confort fisico, etc.

2. Necesidades de seguridad: estan referidas a la estabilidad, busqueda de protecciéon contra
amenazas, privaciones o peligros (surgen en la conducta cuando las necesidades fisiologicas se
encuentran relativamente satisfechas).

3. Necesidades sociales: estan las de asociacion, de participacion, de aceptacién, de amistad, de
afecto y de amor (surgen en la conducta cuando las dos anteriores encuentran relativamente
satisfechas).

4. Necesidad de estima: relacionada con la forma en la que el individuo se ve y se evalda. Involucra
la autoapreaciacion, la autoconfianza y la independencia entre otras. Su frustracién produce
sentimientos de inferioridad, debilidad y dependencia.

5. Necesidades de autorrealizacion: relacionadas con la realizacién del propio potencial y
superacion continua.

Seguridad

| Primarias

i { Fisiolégicas e pte e _I
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TEORIA DE LOS DOS FACTORES DE HERZBERG

Plante6 que existen dos factores que orientan la conducta de las personas:

FACTORES MOTIVACIONALES FACTORES HIGIENICOS
(SATISFACTORES) (NO SATISFACTORES)

Contenido del cargo (cémo se siente una | Contexto del cargo (cémo se siente una persona

persona en relacién con su cargo). en relacién con su empresa).

Trabajo en si. Condiciones fisica y ambientales de trabajo.
Realizacion. Administracién de la empresa (politicas y
Reconocimiento. reglamentos).

Progreso profesional. Salario.

Responsabilidad. Relaciones con el supervisor.

Beneficios sociales.

Las teorias motivacionales de Maslow y Hertzberg presentan correspondencia: los factores higiénicos
se relacionan con las necesidades fisiolégicas y de seguridad; mientras que los factores
motivacionales se relacionan con las de estima y autorrealizacidn.

TEORIA X Y TEORIA Y: Douglas McGregor compara dos estilos opuestos de administrar:
Teoria X :> basada en la teoria tradicional
TeoriaY :> basada en concepciones modernas

TEORIA X

Representa el conjunto de presuposiciones negativas al respecto de la naturaleza de las personas y
del tipo de administracion necesario para ellas. Sus percepciones sobre las personas son:

e Las personas son indolentes y perezosas, evitan el trabajo.

e C(Carecen de ambicion

e No les gusta asumir responsabilidades y prefieren ser dirigidas.

e Sus objetivos personales se imponen a los de la organizacidn.

e Deben ser dirigidas y controladas, pues son incapaces de ejercer autocontrol y disciplina.

Esas concepciones acerca del hombre proponen un estilo de administracion caracterizada por:

e Dureza, rigidez y autocracia.

e Buscar exclusivamente la obtencion de objetivos econémicos.

e Limitacion de la iniciativa, creatividad, participacién de los trabajadores.
¢ Indiferencia a opiniones u objetivos personales.
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TEORIA Y

Representa el conjunto de presuposiciones positivas al respecto de la naturaleza de las personas y del
tipo de administracién necesario para ellas. Sus percepciones sobre las personas son:

e Segun las condiciones de trabajo, para las personas el trabajo puede ser una fuente de
satisfaccion y recompensa.

e Su naturaleza puede ser pasiva o resistente al trabajo y a las responsabilidades, asi como
carente de ambicion como resultado de una experiencia negativa en una organizacion.

e Tienen motivaciones, potencial de desarrollo y capacidad para asumir responsabilidades.

e Tienen un alto grado de creatividad y de imaginacion para la resolucién de dificultades.

Esas concepciones acerca del hombre proponen un estilo de administracién caracterizada por:

e Apertura, dinamismo y democracia.

e Propiciar condiciones para que las personas puedan alcanzar objetivos personales y asi dirigir
conductas hacia los objetivos de la empresa.

e Crear oportunidades, favorecer potenciales y motivar el crecimiento individual.

e Ser participativa y basarse en valores humanos y sociales.

Extra:

El experimento de Hawthorne

(Experimento que dio origen a la Teoria de las Relaciones Humanas)

En 1924, la Academia Nacional de Ciencias de Estados Unidos hizo una investigacién para verificar la correlacion entre
productividad e iluminacidn del lugar de trabajo, bajo los supuestos de la Administracion Cientifica. Poco antes, Mayo
habia realizado una investigacion en una industria textil que tenia una elevadisima rotacién de personal, alrededor de
250% al afio, y que habia probado inutilmente varios esquemas de incentivos salariales. Mayo introdujo un intervalo de
descanso, delegé a los operarios la decisién sobre los horarios de produccién y contraté una enfermera. En poco tiempo
surgioé un espiritu de grupo, la produccién aumenté y la rotacién de personal disminuyd.

En 1927, en Consejo Nacional de Investigaciones inicié un experimento en la fabrica Hawthorne de la Western Electric
Company, para evaluar la correlacidn entre iluminacién y eficiencia de los operarios, medida a través de la produccién.
Elton Mayo coordin6 el experimento, y se ampli6 al estudio de la fatiga, de los accidentes en el trabajo, de la rotacién de
personal (turnover) y del efecto de las condiciones de trabajo sobre la productividad del personal. Los investigadores se
dieron cuenta de que los resultados del experimento eran afectados por variables de naturaleza psicolégica. Trataron de
eliminar o neutralizar el factor psicolégico, que en ese momento resultaba extrafio e impertinente, lo que hizo que el
experimento se prolongara hasta 1932.

Fuente:

Introduccioén a la teoria general de la administracidon

Idalberto Chiavenato
Mc. Graw Hill, México. 82 Edicién. Pag. 88. 2012.

REFERENCIAS DE CONSULTA:

1. Chiavenato Idalberto, Introduccién a la teoria general de la administracion, Editorial McGraw-Hill, 7 ed.,
México D.F., 2006.
2. Koontz, Harold; Weihrich, Heinz, Administraciéon, Una perspectiva global, Editorial McGraw-Hill, 12 ed.,
México D.F., 2004.
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ADMINISTRACION GRAL
Msc. Alexander Ferrufino Garcia

TEMA 4
4.1 INTRODUCCION

4.2 CRITERIOS BASICOS DE PLANEACION
4.3 DEFINICION DE PLANEACION

4.4 NATURALEZA DE LA PLANEACION
4.5 PRINCIPIOS DE LA PLANEACION

4.6 AMPLITUD DE LA PLANEACION

4.7 QUE ES UN PLAN

4.8 TIPOS DE PLANES

4.9 PROCESO DE LA PLANEACION

PLANEACION

4.1 INTRODUCCION
;Qué es un proceso administrativo?

El conjunto de fases o etapas sucesivas (funciones administrativas) a través de las cuales se desarrolla
la administracidn.

PLANEACION |—>| ORGANIZACION —> DIRECCION —> CONTROL

(Qué se va hacer? ¢Como se va hacer? ¢Como se esta ¢Como se ha
haciendo? hecho?
- Definicion de - Definicion de la - Ejecucion de -Definicion de estandares.
propoésitos (mision, estructura planes a través de -Monitoreo del desempefio.
vision, objetivo organizacional. la motivacién, - Evaluacién del desemp.
general, objetivos - Asignacion de comunicaciéon y - Emprendimiento de
especifico) recursos y liderazgo. correcciones.
actividades.

4.2 CRITERIOS BASICOS DE PLANEACION

1. La planeacidn es la primera funcién administrativa y base de las otras.

2. Determina por anticipado los objetivos que deben alcanzarse y lo que se debe hacer para
conseguirlos.

3. Se trata de un modelo teérico para la accion futura.
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4.No es un solo hecho, con un principio y un final claros; es un proceso continuo que reflejalos cambios
del ambiente en torno a cada organizacion y se adapta a ellos.
5. Consiste en tomar decisiones anticipadas sobre lo que debe hacerse antes de la ejecucion de la accion.

4.3 DEFINICION DE PLANEACION

Es un proceso de toma de decisiones que tiene lugar antes de llevar a cabo una accion; consiste en
establecer los objetivos y determinar previamente los cursos de accién necesarios y los medios
adecuados para alcanzar esos objetivos.

Es la funcion administrativa que determina anticipadamente cuales son los objetivos que deben
alcanzarse y qué debe hacerse para alcanzarlos; se trata pues, de un modelo teérico para la accién
futura.

4.4 NATURALEZA DE LA PLANEACION
Es posible resaltar la naturaleza esencial de la planeacién al examinar 3 de sus aspectos principales:

1. Contribucioén al logro de los objetivos: cada plan y todos sus planes de apoyo contribuyen al logro de
los objetivos de la organizacion.

2. Primacia de la planeacion: la primera funcién administrativa que desempefa la gerencia es la
planificacién, que facilita la organizacion, la direccién y el control. Aunque en la practica todas las
funciones se combinan como un sistema de accion, la planeacién es tinica en el sentido de que implica
establecer los objetivos que encaminan el esfuerzo de grupo.

3. Generalizacion de la planeacion: la planeacién es una funcién de todos los gerentes (desde
presidentes hasta supervisores de primer nivel), aunque su caracter y su alcance varian con la
autoridad definida para cada uno de ellos.

4.5 PRINCIPIOS DE LA PLANEACION

1. Penetracion: abarca todos los niveles de la empresa.

2. Flexibilidad: debe ser adaptable a las condiciones cambiantes.

3. Sincronizacién: los planes a largo plazo estan sincronizados con los de mediano plazo, a su vez,
sincronizados con los de corto plazo.

4. Precision: los planes no deben tener bases vagas, sino la mayor precision posible, pues van a regir
acciones concretas.

5. Unidad: todos Los planes deben estar planteados, coordinados e integrados de tal manera, que se
entienda que existe un solo plan general.

6. Factibilidad: lo que se planee debe ser realizable, adaptarse a la realidad y a las condiciones que
actian en el medio.

4.6 AMPLITUD DE LA PLANEACION

Existen tres niveles diferentes de planeacion: estratégica, tactica y operacional.
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PLANEACION | AMPLITUD PERIODO
Estratégica Referida a la planeacion global de la organizacion. Largo plazo
Tactica Referida a los planes que se elaboran en c/u de la areas de la org. | Mediano plazo
Operacional Referida al disefio de planes para cada tarea u operacidn. Corto plazo
4.7 QUE ES UN PLAN
(/QUEESUNPLAN? ) UN CURSO DE ACCION PREDETERMINADO DURANTE UN PERIODO
ESPECIFICO.

¢QUE BUSCA UN PLAN? =) ALCANZAR EL OBJETIVO QUE LO ORIENTA.

.QUE PLANTEA UN PLAN? ———) EL QUE, EL QUIEN, EL COMO, EL DONDE Y POR QUIEN PARA
ALCANZAR UN OBJETIVO.

4.8 TIPOS DE PLANES

Los tipos de planes que se desarrollardan a continuacién son:

1. Misiones 5. Procedimientos
2. Objetivos 6. Reglas

3. Estrategias 7. Programas

4. Politicas 8. Presupuestos

1. MISIONES (0 PROPOSITOS)

En la mision o propdsito se identifica la funcion o tarea basica de una empresa u organizacion o de una
parte de ésta; la importancia de los propésitos radica en que sirven de cimiento para los demas tipos
de planes, pues orientan sobre el curso de accidn que se debe seguir al formular los planes.

En otras palabras es la razdn de ser de la empresa u organizacion que enuncia a qué clientes sirve, qué
necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece, es aquello por lo que todos los que componen la
organizacion desempefan sus actividades; proporciona sentido de direcciéon y guia en la toma de
decisiones.

Por ejemplo, el propoésito de una empresa comercial es generalmente la produccion y distribuciéon de
bienes y servicios. El propésito de un departamento estatal de caminos es el disefio, construccién y
operacion de un sistema estatal de carreteras. El propésito de una universidad es la ensefianza, la

investigacion y la prestacion de servicios a la comunidad.

2. OBJETIVOS O METAS
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Son los fines o las metas que se persiguen por medio de una actividad de una u otra indole. Representan
no solo el punto terminal de la planeacidn, sino también el fin que se persigue mediante todo el proceso

administrativo.

Existen varios criterios para clasificarlos; se citaran sélo dos:

De acuerdo a su naturaleza, los objetivos se clasifican en:

Objetivos generales:
son los que sirven de
gufa para los
especificos y son
mucho mas globales
que éstos.

Ejemplos:

- Ser una de las cinco marcas que lideren el mercado.

- Aumentar las exportaciones.

- Ser una marca que los demandantes reconozcan por su variedad de
productos.

- Incrementar la productividad.

- Lograr un mayor alcance a nivel nacional e internacional.

- Aumentar las ventas.

Objetivos especificos:

(metas) son objetivos
concretos y
necesarios para
lograr los objetivos
generales, estan
expresados en
cantidad y tiempo.

- Alcanzar una rentabilidad del 30% de manera anual.

- Aumentar las ventas anuales un 50%.

- Superar el medio millén de productos vendidos en seis meses.

- Aumentar la eficiencia en la productividad en un 30% el resto de la
gestion.

- Duplicar la produccién en los préoximos doce meses.

- Abrir cinco nuevos puntos de venta en los préximos dos afios.

- Elevar la eficiencia de la produccién en un 20% para el préximo mes.
- Vender 10 000 productos al finalizar el primer afio.

- Adquirir 2 nuevas maquinarias para el segundo semestre.

Para algunos, dentro de los objetivos generales, se encuentra la visidn de la organizacion que es el

principal objetivo general que persigue una empresa.

De acuerdo al alcance del tiempo, los objetivos se pueden clasificar en:

Objetivos de largo plazo
(estratégicos)

Son objetivos a nivel de la
organizacion, sirven para

definir el rumbo de la empresa.
Se hacen generalmente para un
periodo de cinco afios, y tres
como minimo. Cada objetivo
estratégico requiere una serie
de objetivos tacticos.

Objetivos de mediano plazo

(tacticos)

Son objetivos a nivel de areas o
departamentos, se establecen
en funcion de los objetivos
estratégicos. Se hacen
generalmente para un periodo
de uno a tres afios. Cada
objetivo tactico requiere una
serie de objetivos
operacionales.

Obijetivos de corto plazo

(operacionales)

Son objetivos a nivel de
operaciones, se establecen en
funcion de los objetivos
tacticos. Se hacen generalmente
para un plazo no mayor de un
afno.
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Los objetivos son importantes por cuatro razones:
1. Proporcionan un sentido de direccion.
2. Permiten enfocar los esfuerzos.
3. Guian los planes y decisiones.
4. Sirven para evaluar el avance.

Modelo para el establecimiento de objetivos

Para definir claramente un objetivo, existe el modelo “SMART”, que permite identificar
claramente las caracteristicas de un objetivo bien establecido:

eS M A R T

Especifico Medible Alcanzable Retador Tiempo
Los Deben crearse Realizableen  |Que no sean Limite para medir
objetivos identificadores funciéon delos  sencillos de y obtener los
deben ser  paraobservar,de recursos. lograr, que resultados.
concretos, 'manera tangible el inspiren reto,
clarosy éxito. impliquen
faciles de esfuerzo y sean
entender. relevantes.

Una vez definidos los objetivos se pueden establecer las responsabilidades, con mas claridad, de
cada uno de los participantes en la ejecucion del plan de accién para alcanzar las metas y
objetivos organizacionales. Asimismo, la organizacion podra identificar con mayor precision los
recursos que necesita para obtener resultados.

3. ESTRATEGIAS

Las estrategias son planteamientos en relacidn con los objetivos a largo plazo, los cursos de accién mas
idoneos y las prioridades en la asignacion de recursos en la organizacion para la consecucion de esos
objetivos; intenta lograr una ventaja sostenible a largo plazo, respondiendo a las oportunidades y
amenazas del entorno, y a las fortalezas y debilidades de la organizacion misma. Una importante
herramienta para estos planteamientos es la matriz FODA.

4. POLITICAS
Las politicas son guias para orientar la accion, son criterios generales, lineamientos que encausan la
toma de decisiones sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de una organizacion.

Las politicas ayudan a decidir asuntos antes de que se conviertan en problemas, vuelven innecesario el
analisis de la misma situacion cada vez que se presenta, permitiendo asi a los administradores delegar
autoridad sin perder el control de las acciones de sus subordinados.

Como ejemplos de politicas, se pueden mencionar los siguientes: contratacidn exclusiva de ingenieros
con grado de maestria, regulacion del uso de computadoras, fomento a sugerencias de los empleados,
reemplazos de inasistencias, etc.
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5. PROCEDIMIENTOS

Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades futuras.
Consisten en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de accion en las que se
detalla la manera exacta como deben realizarse ciertas actividades.

Por ejemplo, en una compaifiia fabricante, el procedimiento para manejar los pedidos puede requerir la
participacién del departamento de ventas (para el pedido original), el departamento de finanzas (para
reconocer la recepcion de fondo y para la aprobacion de crédito al cliente), el departamento de
contabilidad (para registrar la transaccién), el departamento de produccién (para ejecutar la orden de
producir bienes o ejercer la autoridad de permitir que se saquen éstos de los almacenes) y el
departamento de envios (para la determinacién de los medios y ruta de envio).

Casi siempre los procedimientos son planes operacionales y en muchos casos se representan por
graficos denominados flujogramas.

6. REGLAS O NORMAS

En las reglas se exponen acciones o prohibiciones especificas relacionadas con el comportamiento
solicitado a las personas; es decir, la esencia de una regla es reflejar una decision administrativa en
cuanto a la obligacidn, realizacién u omisién de una accién.

Son por lo general los tipos de planes mas simples y cominmente corresponden al nivel operacional.
Ejemplo: “No fumar” es una regla que no permite ninguna desviacidn respecto de la accion estipulada.

Es preciso distinguir entre reglas y politicas: el propdsito de las politicas es orientar la toma de
decisiones mediante el sefialamiento de las areas en las que los administradores pueden actuar a
discrecidn; las reglas, en cambio, no permiten discrecionalidad alguna en su aplicacidn.

7. PROGRAMAS

Se basan en la correlacion de dos variables: tiempo y actividades a ejecutarse. Son un conjunto pasos a
seguir, recursos por emplear y otros elementos necesarios para llevar a cabo un curso de acciéon dado;
habitualmente se apoyan en presupuestos.

Pueden ser sencillos (en los que puede utilizarse un simple calendario para programar actividades; por
ejemplo, una agenda) hasta programas complejos (que exigen, por ejemplo, técnicas matematicas
avanzadas).

Constituyen herramientas importantes en la planeacion.

El programa mas simple es el cronograma.

8. PRESUPUESTOS
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Un presupuesto es la formulacién de resultados esperados expresada en términos numéricos. Puede
expresarse en términos financieros; en términos de horas-hombre, unidades de productos u horas-
maquina, o en cualesquiera otros términos numéricamente medibles.

4.9 PROCESO DE LA PLANEACION

Son los pasos basicos que se enlistan a continuacion y que son de aplicacion general. En la practica,
sin embargo, es preciso estudiar la factibilidad de los posibles cursos de accién en cada etapa.

0. Atencion a las oportunidades

1. Definicion de la misién y la visiéon

2. Establecimiento de objetivos

3. Desarrollo de premisas

4. Determinacion de cursos de accion alternativos

5. Evaluacion de un curso de accién

6. Seleccion de un curso de accién

7. Formulacién de planes de apoyo

8. Expresion numérica de los planes a través del presupuesto

0. ATENCION A LAS OPORTUNIDADES
Este aspecto es anterior a la planeacion y se considera fuera del proceso de planeacion, la atencién a

las oportunidades externas como dentro de las organizaciones, es el verdadero punto de partida de la
planeacion. Todos los administradores deben hacer un analisis preliminar de posible oportunidades y
advertirlas, identificar su posicion a la luz de sus fortalezas y debilidades, determinar qué problemas
resolver y especificar qué esperan ganar. El establecimiento de objetivos realistas depende de esta
atencion. La planeacion requiere de un diagndstico realista de las situaciones de oportunidades.

1. DEFINICION DE LA MISION Y LA VISION

La mision de una organizacion es la razon de su existencia; es la finalidad o motivo de creacion de la
empresa, y a la que debe servir.

La definicion de la misidn organizacional debe responder a tres preguntas basicas: ;quiénes somos?
;qué hacemos? ;por qué hacemos lo que hacemos?

La mision debe constar de una declaracion formal y escrita, de modo que indique a los empleados
hacia dénde y cémo conducir los negocios.

La vision es la imagen que la empresa tiene respecto de si misma y de su futuro. Es el acto de verse en
el tiempo y el espacio.

2. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
Consiste en establecer el objetivo general para la empresa y luego para cada area de ésta, tanto para el

largo como para el mediano y el corto plazo.
Los objetivos orientan los planes principales, los que a su vez orientan los de niveles subordinados,
constituyendo esta derivacion la jerarquia de objetivos.

3. DESARROLLO DE PREMISAS
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Las premisas son suposiciones que se deben considerar ante aquellas circunstancias o condiciones
futuras que afectaran al curso en que va a desarrollarse el plan. Se refiere al establecimiento de
supuestos acerca de las condiciones en las que el plan serd puesto en practica.

Las premisas de acuerdo a su naturaleza pueden ser:

1.- Internas: cuando se originan dentro de la empresa y pueden influir en el logro de los objetivos.

2.- Externas: son factores o condiciones cuyo origen es ajeno a la empresa, pero pueden afectar en el
desarrollo de sus actividades. Estas premisas pueden ser de caracter politico, legal o econémico.

Ejemplos de premisas: ;Cudl sera el mercado?, ;qué volumen de ventas se manejara?, ;qué avances
tecnoldgicos debo conseguir?, ;cuales son las tendencias a largo plazo?, entre otras.

4. DETERMINACION DE CURSOS DE ACCION ALTERNATIVOS O ESTRATEGIAS
Consiste en buscar y examinar cursos alternativos de accion, especialmente los que no son muy

evidentes, ya que en muchas ocasiones éstos pueden ser los mejores. El asunto no radica en encontrar
alternativas, sino, en reducir su nimero para analizar las mas prometedoras.

5. EVALUACION DE UN CURSO DE ACCION
Después de buscar los cursos alternativos y examinar sus fortalezas y debilidades, el siguiente paso es

evaluarlos mediante una comparacidn entre éstos y las metas antes fijadas. Ya que existe gran
cantidad de cursos alternativos y son muchas las variables que se deben analizar, en este paso de la
planeacidn la investigacion de operaciones y las técnicas matematicas y de computacion tienen su
principal aplicacién en la administracion.

6. SELECCION DE UN CURSO DE ACCION
Este es el punto en el que se adopta el plan, el verdadero punto de toma de la decisién. En el caso de

que la evaluacién anterior revele que dos o mas cursos alternativos son aconsejables, el responsable
debe decidir si seguir varios cursos en lugar de uno solo (el mejor).
*Para algunos autores, estos 3 ultimos pasos corresponden a un solo denominado “estrategia”.

7. FORMULACION DE PLANES DE APOYO
Se requiere la formulacién de planes subordinados al plan basico de manera que lo apoyen y

colaboren en la consecucion del objetivo que lo orienta.

8. EXPRESION NUMERICA DE LOS PLANES A TRAVES DEL PRESUPUESTO
Los presupuestos en esencia se refieren a la asignacién de cifras a las actividades, implican una

estimacion del capital, de los costos, de los ingresos y de las unidades o productos requeridos para
lograr los objetivos.

Comunmente, cada departamento o programa de una empresa puede tener su propio presupuesto,
generalmente compuesto por sus egresos e inversiones de capital.

REFERENCIAS DE CONSULTA
1. Chiavenato Idalberto, Introduccidn a la teoria general de la administracién, Editorial McGraw-Hill, 7 ed., México D.F., 2006.
2. Koontz, Harold; Weihrich, Heinz, Administracion, Una perspectiva global, Editorial McGraw-Hill, 12 ed., México D.F., 2004.
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ADMINISTRACION GRAL
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TEMA 5
5. ORGANIZACION
5.1 DEFINICION DE ORGANIZACION
5.2 TIPOS DE ORGANIZACION
5.2.1 ORGANIZACION FORMAL
5.2.2 ORGANIZACION INFORMAL
5.3 PRINCIPIOS BASICOS DE ORGANIZACION
5.4 PROCESO DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

ETIMOLOGIA DE “ORGANIZACION”

Organizacién es una palabra que procede del griego "organon" que significa instrumento,
herramienta.

5.1 DEFINICION DE ORGANIZACION

Segun la Real Academia Espafiola (RAE):
1. Accion y efecto de organizar u organizarse.
2. Asociacién de personas regulada por un conjunto de normas en funcién de determinados fines.

Por lo tanto, la palabra “organizaciéon” puede entenderse de dos formas:

- Organizacion como funcién administrativa.

- Organizaciéon como entidad.
Koontz:
La organizacién implica una estructura de funciones o puestos intencional y formalizada.
Estructura intencional de funciones: las personas que trabajan en comun deben cumplir ciertas
funciones y estas funciones deben disefiarse intencionalmente para garantizar la realizacién de
actividades requeridas y la adecuada correspondencia entre éstas, a fin de que los individuos puedan
trabajar de manera fluida, eficaz y eficiente en grupos.

Chiavenato:

Funcién administrativa que sigue a la planeacién. Determina y agrupa las actividades necesarias para
conseguir los objetivos y las asigna a los cargos y personas respectivas.

Conjunto de érganos y personas que constituyen el aparato administrativo de la organizacion.

Entonces, teniendo en cuenta y complementando las anteriores propuestas, se plantea la siguiente
definicion de organizacion, para cada uno de los casos:
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1. Como funcidn:
Es el acto de establecer, ordenar y coordinar los recursos disponibles (humanos, financieros,
fisicos y otros) y las actividades necesarias, de tal manera, que se logren los fines propuestos.
Por ejemplo: La organizacién de una empresa para que ofrezca productos o servicios en el
mercado o la organizacién de algiin evento.

2. Como entidad:
Es un sistema cuya estructura esta disefiada para que los recursos humanos, financieros,
fisicos, de informacidn y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de
normas, logren determinados fines.
Por ejemplo: Una organizacion sin fines de lucro (una ONG) o con fines de lucro (una empresa).

5.2 TIPOS DE ORGANIZACION
5.2.1 ORGANIZACION FORMAL

Organizacién planeada que esta definida por el organigrama (Chiavenato).

Estructura intencional de funciones en una empresa organizada formalmente, hecho que no implica
que no exista la flexibilidad (Koontz).

Entonces, a partir de las definiciones desarrolladas en el punto 5.1 y los criterios de Chiavenato y
Koontz, se define a la organizaciéon formal como una estructura de funciones configurada
intencionalmente y reflejada en el organigrama; estas funciones estan disefiadas, reguladas y
relacionadas de manera tal que buscan, a través de la realizacion de actividades, la
consecucion de los objetivos organizacionales.

Esta funcion determina la estructura organizacional, las funciones y las responsabilidades
tendientes a la simplificacion del trabajo.

Este tipo de organizaciones (formales), pueden a su vez, tener uno o mas de los siguientes tipos de
organizacion:

- Lineal

- Funcional

- Linea-staff

ORGANIZACION LINEAL: constituye la forma estructural mas simple y antigua, pues tiene su origen
en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la organizacion eclesiastica. La principal
caracteristica es que presentan lineas directas y Unicas de autoridad y responsabilidad, asi como de
comunicacion, entre superior y subordinados.

ORGANIZACION FUNCIONAL: es el tipo de estructura organizacional en el que cada subordinado se
reporta a muchos superiores simultdneamente, aunque se reporta a cada uno de ellos sé6lo en los
temas de su especialidad (representa negacion total del principio de unidad de mando).

ORGANIZACION LINEA-STAFF: el tipo de organizacién linea-staff es el resultado de la combinacién
de los tipos de organizacidn lineal y funcional. En este tipo de organizacion coexisten 6rganos de linea

2
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(6rganos de ejecucion) y de asesoria (6érganos de apoyo y de consultoria) manteniendo relaciones

entre si.

ORGANIZACION FORMAL - LINEAL

Gerencia General

Gerencia de
Marketing

Gerencia de
Finanzas

|_I_‘

ORGANIZACION FORMAL - FUNCIONAL

Gerencia General

Gerencia de
Marketing

Gerencia de
Finanzas

ORGANIZACION FORMAL - LINEA-STAFF

Gerencia General

Gerencia de
Marketing

Gerencia de
Finanzas

Asesoria
Contable

Nota: la organizacién del tipo linea-staff se transformo en el formato estructural tipico de las
empresas en todo el mundo y prevalece en la mayoria de las organizaciones.

5.2.20RGANIZACION INFORMAL

Gerencia de
Personal

Son los grupos que forman los trabajadores de una organizacion y que surgen de manera espontanea.
Se configuran a partir de relaciones de amistad o de antagonismo; los principales factores que
propician y condicionan los grupos informales son: intereses comunes, interaccion provocada por la
organizacion formal y los periodos de descanso. No tiene representacion en el organigrama.
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DEMARCACION DE UNA ORGANIZACION INFORMAL

Presidente D Organizacién

formal

Vice - Presidente

Gerentes
de division

Gerentes de
Departamento

QRLARAQADAE G D0
\

Organizacién
informal

PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION INFORMAL

*Relacion de cohesion o de antagonismo: las personas dentro de la empresa crean relaciones de
simpatia (identificacién) o de antagonismo (antipatia).

*Trascendencia a la organizacion formal: las interacciones y relaciones espontaneas trascienden
las relaciones formales; mientras la organizacién formal esta circunscrita al area fisica y al horario de
trabajo de la empresa, la informal supera esas limitaciones.

Conclusion: la organizacion real de una empresa tiene una parte de formal y otra de informal. Esta
ultima hay que tenerla en cuenta ya que influye notablemente en la organizaciéon formal.

5.3 PRINCIPIOS BASICOS DE ORGANIZACION

Los autores neoclasicos afiadieron algunos elementos al concepto de organizaciéon formal y la
definieron como un conjunto de posiciones funcionales y jerarquicas, orientadas a la produccion de
bienes y servicios. Los principios fundamentales de la organizacién formal son:

*Division del trabajo:

Consiste en la descomposicion de la actividad de la organizacion en segmentos de tareas homogéneas,
es decir, es la delimitacién de las funciones para realizar las actividades con mayor precision, eficacia
y especializacion para simplificar el trabajo.

*Especializacion:

Es consecuencia de la division del trabajo y esta referida a que cada érgano o cargo tiene funciones y
tareas especificas y especializadas.
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*Jerarquizacion o cadena escalar:

Es otra consecuencia de la division del trabajo y esta referida a la disposicion de las funciones en una
organizacion por grado de importancia y de mando. Implica la definicién de la estructura de la
organizacion estableciendo la autoridad para dirigir las operaciones de los niveles inferiores.

Al respecto, es importante sefialar 3 conceptos basicos, intimamente relacionados con la jerarquia:

Autoridad

Es el poder legitimo que proviene de la posicion de una persona en la organizacién formal.

Es el derecho de dar ordenes y esperar obediencia. Esta relacionada con la posicion que el
administrador ocupa formalmente en la organizacion.

Responsabilidad
Significa el deber de una persona de desempefiar la tarea o actividad para la que fue designada.

Delegacion
Es el proceso de transferir autoridad y responsabilidad a posiciones inferiores de la jerarquia. Delegar

es asignar a otra persona la autoridad (poder legitimo) y la responsabilidad para desempenar
actividades especificas.

*Amplitud administrativa:

Indica el nimero de subordinados que un administrador puede supervisar. Cuando un administrador
tiene muchos subordinados, su amplitud de mando es amplia. En la actualidad, las organizaciones
tienden a aplanar y comprimir la estructura organizacional para acercar la base a la cdpula y mejorar
las comunicaciones.

Gerencia General Gerencia General

Gerencia de Gerencia de ) -
Produccién Finanzas Gerencia de Gerencia de Gerencia de Gerencia de
| | Produccién Finanzas Personal Marketing
Oficina de Oficina de
Publicidad Personal
| | ORGANIZACION PLANA O CON TRAMOS
- AMPLIOS
S. Relaciones Seccllon VENTAJAS:
Externas Planillas )
- Se practica la delegacion.

- Implica cuidadosa seleccién del personal.
DESVENTA]JAS:

- Posible sobrecarga de trabajo y
consecuente formacion de cuellos de botella
en la toma de decisiones.

- Dificultad en encontrar personas con

amplias habilidades administrativas.

ORGANIZACION ALTA O CON TRAMOS ESTRECHOS
VENTAJAS:

- Supervision estrecha.

- Comunicacion rapida entre superiores y subordinados.
DESVENTA]JAS:

- Altos costos por la cantidad de niveles administrativos.
- Excesiva distancia entre los niveles mas alto y mas bajo.



5.4 PROCESO DE LA ORGANIZACION

No existe una estructura organizacional unica para todas las situaciones, y una que sea efectiva
depende de la situacion prevaleciente.

Existe una logica fundamental para la organizacién como se advierte en la siguiente secuencia
(aunque los pasos 1y 2 forman parte de la planeaciéon, se deben tomar en cuenta para entender el
proceso de organizacion):

1. Formulacidn de los objetivos de la empresa (propio de la planeacién).
2. Establecimiento de planes apoyo (propio de la planeacién).

3. Identificacion, analisis y clasificacion de las actividades para alcanzar los objetivos.
4. Agrupacion de actividades y de recursos disponibles.
5. Delegacidn de la autoridad y las responsabilidades que correspondan.
6. Conexion horizontal y vertical de los grupos entre si, por medio
de relaciones de autoridad y flujos de informacion.

REFERENCIAS DE CONSULTA:

1.Administracién - Una perspectiva global, Harold Koontz - Heinz Weihrich, McGraw Hill, México. 122 Edicién.
2004.

2.Introduccién a la teoria general de la administracion, Idalberto Chiavenato, McGraw Hill, México. 82 Edicidn.
2012.

3.Administracién, James A.F. Stoner, R. Edward Freeman, Daniel R. Gilbert Jr., Prentice-Hall Hispanoamericana
S.A., México. 82 Ediciéon. 2009.
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INTEGRACION COMO FUNCION ADMINISTRATIVA

INTRODUCCION

El proceso administrativo se comprende primeramente de dos fases: mecénica y
dindmica, siendo la primera primordial para marcar los objetivos y metas que se plantean
cumplir asi como también como se llevara a cabo, por consiguiente tenemos la fase
dindmica que es donde se sitla el estudio de este trabajo, La Integracién como primer
etapa dentro de esta fase.

Por ser el primer paso préactico de la Dinamica de ella depende en gran parte que la Teoria
formulada en la fase Mecanica tenga la eficiencia prevista y planeada.

Aunque se da en mayor amplitud al iniciarse la operacion de un organismo social, es una
funcidn permanente, porque en forma constante hay que estar integrando el organismo,
tanto como para proveer como para sustituir a los hombres que han salido por muerte,
renuncia, etc., a las maquinas que se han deteriorado, los sistemas que resultan obsoletos,
etc.

Cabe resaltar que para tener una buena integracion es necesario seguir las etapas de la
Integracion, ya que no se puede allegar de esos recursos que necesita la organizacion sin
antes definir esas necesidades y requerimientos de los mismos, méas adelante se detallan
esas etapas. Asi mismo los principios y técnicas con las que cuenta la Integracion.

CONCEPTO E IMPORTANCIA

Integrar, es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacion y
la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de una
organizacion social.

Agustin Reyes Ponce.

Funcion a traves de la cual el administrador elige y se allega de los recursos necesarios
para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes,
comprende los recursos materiales y humanos.

Munch Galindo.

Entendemos por integracién, el seleccionar al personal competente para los puestos de la
organizacion; es reunir todos los elementos materiales, econdmicos, técnicos y humanos
necesarios para alcanzar los objetivos, y como de éstos cuatro elementos el mas variable,
cambiante y dificil de controlar es el ser humano; es importante hacer hincapié en; la
seleccion del personal, adiestramiento y desarrollo del personal, asi como la auto
motivacion para el logro de metas cada vez mas altas.
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Fernandez Arenas A.

Se define como la tarea de cubrir los puestos de una estructura organizacional por medio
de laidentificacion de los requerimientos de la fuerza de trabajo, el inventario del personal
disponible, el reclutamiento, seleccidn, colocacion, evaluacion, remuneracion y
capacitacion del personal necesario.

Koontz Harol

La buena integracion de esos recursos necesarios para la organizacion; materiales,
humanos, tecnologicos y financieros llevaran por buen camino a la entidad, logrando una
mayor productividad optimizando esos recursos al por mayor.

Asi mismo la integracidn nos servira para cumplir nuestros planes u objetivos y ayudara
a la buena toma de decisiones a nivel directiva.

ETAPAS DE LA INTEGRACION:
RECLUTAMIENTO: Tiene por objeto hacer de personas totalmente extrafias a la
empresa, candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la misma,
como despertando en ellos el interés necesario
SELECCION: Tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos aquellos que para
cada puesto concretos sean los méas aptos.
INTRODUCCION: Tiene por fin articular y armonizar el nuevo elemento al grupo social
del que formara parte en la forma mas répida y adecuada.
DESARROLLO: Busca desenvolver las cualidades innatas que cada persona tiene para
obtener su méaxima realizacion posible.
Por el reclutamiento se hace de un extrafio un candidato, por la seleccion se toman de los
candidatos a los buenos candidatos solamente, por la introduccién se hace del buen
candidato un empleado y por el desarrollo se hace del empleado o trabajador un buen
empleado.
Agustin Reyes Ponce.

Minch Galindo asume 5 etapas:

Definicion de necesidades y requerimientos de los recursos
Establecimiento de estandares de calidad, tiempos y caracteristicas
Determinacion de fuentes de abastecimiento

Eleccion del proveedor mas confiable

Seleccidn de recursos de acuerdo con los estandares de calidad.

INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS:
Principios

1. El hombre adecuado para el puesto adecuado. Los hombres deben poseer las

caracteristicas que la empresa establezca para desempefiar un puesto. LOS recursos
humanos deben adaptarse a las caracteristicas de la organizacion y no ésta a los recursos
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humanos. Puede ocurrir que en los altos niveles administrativos y directivos si exista
cierta adaptacion de la funcion al hombre, pero en términos generales tratdndose de los
niveles medios e inferiores, es l6gico que el hombre se adapte a la funcién.

2. Provisidn de elementos necesarios. La direccion debe estar consciente de los elementos
que los puestos requieren para la eficiente realizacion de su trabajo, debe dotarse a cada
miembro de la organizacion, de los elementos administrativos necesarios para hacer
frente en forma eficiente a las obligaciones del puesto.

3. La importancia de la introduccion adecuada. EI momento en que el elemento humano
ingresa a la empresa es trascendental, pues de él dependeran su adaptacion al ambiente
de la empresa, su desenvolvimiento, su desarrollo y su eficiencia dentro de la misma.
Técnicas de Integraciéon de Recursos Humanos

La integracion hace de personas externas a la empresa, miembros debidamente
articulados en su jerarquia, para ello se requieren de cinco pasos, que son:
1. Reclutamiento. Tiene por objeto hacer de las personas ajenas a la empresa, candidatos

a ocupar un puesto en ella.

2. Seleccion. Tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos que para
cada puesto concreto sean los mas aptos.

3. Introduccion. Tiene por finalidad, articular y armonizar al nuevo elemento al grupo
social del que formara parte, en la forma mas rapida y adecuada.

4. Entrenamiento. Es la ensefianza tedrica-practica que se le da al trabajador en su puesto.

5. Desarrollo. Busca desenvolver las cualidades innatas que cada persona tiene, para
obtener su méaxima realizacion posible.

Reclutamiento
Deben distinguirse dos aspectos, las fuentes de reclutamiento y los medios de

reclutamiento.

Fuentes de reclutamiento:

a) Escuelas. (de educacion superior, técnicas, comerciales)

b) Bolsa de trabajo. (otras empresas, archivo de personal)

¢) Sindicatos. (provee todo el personal sindicalizado)

d) Agencias de colocaciones. (onerosas 0 gratuitas)

e) Personal recomendado. (por los propios trabajadores)

f) La puerta de la calle. (Personal atraido por la fama de la empresa)

Medios de reclutamiento:
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Los medios de reclutamiento pueden quitar o dar valor al personal que proporciona una
fuente determinada.

a) Una requisicion adecuada al sindicato puede hacer que no se produzcan malos efectos
por la clausula de admision en un contrato colectivo, y convertir al sindicato, muchas
veces juzgado como una mala fuente de abastecimiento, en una muy buena.

b) La solicitud escrita puede hacer que, al pedir personal a otras empresas del que ellas
no requieran, o bien a nuestros actuales trabajadores, obtengamos buenos resultados.

c) El empleo de prensa, radio, television, etc., para solicitar trabajadores, ha demostrado
ser el medio adecuado por la penetracién masiva que tiene, aunque los costos pueden ser
altos dependiendo del medio utilizado.

Seleccion

Aunque los medios usados y el orden en que se emplean suelen variar mucho, para
acomodarse a las necesidades y condiciones de cada empresa, lo més usual es:

a) Hoja de solicitud.- Suele servir como base, no solo para realizar toda la seleccion, sino
también para encabezar todo el expediente del personal. Aungue el contenido es muy
variable, comprende: generales del solicitante, datos sobre trabajos anteriores, datos sobre
conocimientos adquiridos, y datos generales.

b) Entrevista.- Suele ser un instrumento muy valioso para seleccionar personal,
complementa y aclara los datos de la hoja de solicitud y permite obtener mas vivamente
informes sobre motivacion del solicitante.

El entrevistador debera tener formulado un cuadro de preguntas, estar preparado para
conducir la entrevista en un ambiente de confianza y amistad que facilite las respuestas,
y tomar notas de sus observaciones.

c) Pruebas psicotécnicas y/o practicas. Las pruebas practicas son siempre de capacidad,
mientras que las psicotécnicas podemos mencionar que son de inteligencia, memoria,
imaginacién, etc.

d) Encuestas. Estas tienen por objeto comprobar antecedentes de trabajo, escolares,
penales y sociales, que pudieran haberse obtenido en las etapas anteriores.

e) Examen médico. Suele dejarse al final del proceso, porque bien realizado es costoso;
comprende la historia clinica del solicitante, examen fisico, pruebas de laboratorio, etc.
Introduccion

En la introduccion tenemos los siguientes tipos:

a) La introduccion general a la empresa. Suele llevarse a cabo en el departamento de
personal, en él se hace firmar al solicitante el contrato de trabajo respectivo, se hacen las
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anotaciones necesarias en los registros, se toma su filiacion, etc., se le da la bienvenida
entregandole el manual del empleado donde se encuentran resumidas las politicas de la
empresa en materia de personal, historia de la organizacion, quienes la integran, qué
produce, cudl es su organizacion, etc.

Suele terminarse con un recorrido por la planta, presentacion personal con los principales
jefes que ha de tratar y finalmente con su jefe inmediato.

b) En su departamento o seccidn. Se hara la explicacion detallada de su trabajo a base de
la descripcion de puestos correspondiente, y la presentacién a sus compafieros de trabajo,
se le hara recorrer los sitios en que habra de aprovisionarse de materia, entregar los
productos terminados, rendir informes, cobrar su sueldo, etc.

Entrenamiento:

El programa de entrenamiento persigue el objetivo de asegurar que el personal este
adecuadamente entrenado y contribuye no solamente a incrementar la cantidad y calidad
de la produccidn, sino también la seguridad, la satisfaccion en el trabajo y el ajuste
personal de los empleados.

El propdsito principal del entrenamiento en el trabajo al iniciar el empleo de un
individuo, es llevar sus conocimientos y sus habilidades hasta un nivel satisfactorio.
Conforme el empleado continua desempefiando el trabajo debe usarse el entrenamiento
para proporcionarle informacién adicional y darle oportunidades para adquirir nuevas
habilidades, como resultado del entrenamiento podra desempefiarse mejor en su trabajo
actual y podra calificar para trabajos en un nivel superior.

El entrenamiento podré realizarse en:

Las oficinas principales.

Las sucursales.

Las instituciones dedicadas a ofrecer cursos de adiestramiento.
Los despachos profesionales.

Visitando otras empresas.

El entrenamiento se necesita cuando el trabajador es nuevo aun cuando posea capacidad
para el puesto; por cambio de puesto, ya sea para cubrir una vacante o por ascenso; por
cambio de sistema, maquinaria, métodos de trabajo, o simplificacion de éste; o para
corregir defectos por fallas de la supervision.

Desarrollo de recursos humanos
Todo elemento que ingresa a una empresa necesita recibir un desarrollo de las aptitudes

y capacidades que posea, éste desarrollo es perpetuo, pero se hace mas necesario
tratdndose de trabajadores de nuevo ingreso.

El desarrollo de quienes ingresan a una empresa suele dividirse en:
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Capacitacion de obreros y empleados.
Capacitacion de supervisores.
Desarrollo de ejecutivos.

Todo supervisor requiere de dos capacitaciones diversas: la que necesita como técnico
que vaa dirigir un sistema especial de produccién, ventas, servicios, etc.; y la que requiere
para dirigir personal como jefe.

El desarrollo de ejecutivos supone tres aspectos:

a) Capacitacion. Supone dar al candidato elegido la preparacidn tedrica que requerira para
llenar su puesto futuro con toda eficiencia, los medios usuales suelen ser:

Cursos formales dentro y fuera de la empresa.
Becas
- Folletos, bibliotecas.

b) Adiestramiento. Se trata de dar, ya no los conocimientos tedricos, sino la practica que
es indispensable para que los primeros sean Utiles, mediante:

Rotacion planeada.
Estudio de casos.
Encomienda especial de problemas.

c¢) Formacion. Se le da una formacion personal por parte de los ejecutivos actuales para
que vaya creando progresivamente el status que le dé sentimiento de adhesién a la
empresa hasta hacer de €l un buen ejecutivo.

INTEGRACION DE RECURSOS MATERIALES
Tiene como finalidad seleccionar a los proveedores confiables que garanticen el
suministro de materiales de calidad y en el momento requerido asi como efectuar el
proceso de las adquisiciones y registro. Para seleccionar al proveedor se deben tener los
siguientes lineamientos.
Definicidon de los estandares y requisitos de calidad de los insumos o produccién.
Experiencia y capacidad de produccion
Evaluacion de su fiabilidad
Visitas a sus instalaciones para confirmar su confiabilidad.
La finalidad de la integracion de recursos materiales es lograr que la empresa tenga los
materiales correctos que rednan las caracteristicas y especificaciones de calidad de
manera oportuna y al mejor costo.

INTEGRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Consiste basicamente en conseguir fuentes de abastecimiento internas o externas asi
como invertir los excedentes de dinero con el maximo rendimiento.

Algunas actividades que se realizan dentro del area financiera tienen como objetivo:

Optimizar los recursos monetarios y asignarlos de la mejor manera
Formular estrategias de inversion confiables.
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Administrar los excedentes econdmicos
Manejar el dinero excedente en instrumento financiero buscando los mejores
rendimientos.

INTEGRACION DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS/ INFORMATICOS.

La adquisicién de hardware y software depende de los recursos y la capacidad econémica
de cada empresa. Puntos a considerar para la adquisicion de tecnologia.

Servicios requeridos de infraestructura de red( datos, voz, videos)

Recursos financieros disponibles

Tiempo estimado y duracion del equipo

Velocidad requerida

Seguridad Informatica

Tamafio dela organizacion y recursos.

PRINCIPIOS Y TECNICAS DE INTEGRACION

0 Principio de las cosas:

N =

1) Caréacter administrativos: Es tener especialistas en cada area, empleados conocedores
y preparados para realizar sus actividades.
2) Abastecimiento Oportuno: Tener las cosas necesarias, en cantidad y tiempo.
3) Instalacion y Mantenimiento: Tener un lugar adecuado y bien acondicionado.
4) Delegacion y Control: Transmitir autoridad y hacer buen uso ella.
Principios de las personas:
1) Ecuacion de nombres y funciones: Poner en claro cudles son las funciones que se van
a llevar a cabo, y que las personas sean las correctas para desempefiarlas.
2) Prevision de Elementos Administrativos: Tener a la gente necesaria para cubrir las
funciones.

3) Introducciéon Adecuada: Saber todo acerca del lugar donde trabajas, no tener
ningun tipo de incertidumbre

Agustin Reyes Ponce

Minch Galindo Lourdes presenta 3 etapas de la Integracion

Provision de elementos necesarios
Calidad de los proveedores
El hombre adecuado para el puesto adecuado

Técnicas Cualitativas
Pruebas Psicométricas
Induccién

Técnicas Cuantitativas
Punto de pedido

Msc. Alexander Ferrufino Garcia



Punto de reorden .

Agustin Reyes Ponce:
Técnicas Financiero: Adquisicion de capitales y estructuracion financiera.

Técnica de Produccién: Las técnicas de instalacion de equipo, T. operacion y de
desarrollo

Técnicas de Mercadotecnia: inv. Mercado, el manejo de producto empaque y embalaje,
medir fuerza competitivas...

Técnicas de Conservacion: Mantenimiento preventivo, seguridad industrial, etc.

Técnicas de campus: Investigar proveedores, Control de rapidez y seguridad de entrega.

CONCLUSION

La Integracion es obtener y allegarse de los elementos humanos y materiales que la
organizacion y la planeacion, sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento
de un organismo social, llamados recursos (humanos, materiales, financieros y
tecnologicos) y asi cumplir sus objetivos bien planteados anteriormente. Asi también
ayuda a la Direccion a la Toma de decisiones mas oportunas y eficientes.

Si se cumplen con los requerimientos en el menor costo posible se veran al final buenos
resultados y ayudara a una mejor toma de decisiones para lograr una mayor productividad.
La integracion tiene 2 puntos principales que son:

* Integracion de Personas

* Integracion de recursos materiales o cosas

Los principios de la Integraciéon de Personas son:

- Adecuacién de Hombres y Funciones:

“El hombre adecuado para el puesto adecuado”. El hombre debe poseer las caracteristicas
que la empresa establezca para desempefiar un puesto con la mejor calidad.

Los hombres que han de desempefiar cualquier funcion dentro de un organismo social,
deben buscarse siempre bajo criterio buscando que retnan los requisitos minimos para
desempefarla adecuadamente.

Debe procurarse adaptar los hombres a las funciones y no las funciones a los hombres.

Msc. Alexander Ferrufino Garcia
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TEMA 7
7. DIRECCION
7.1 DEFINICION DE DIRECCION
7.2 FACTORES BASICOS DEL PROCESO DE DIRECCION
7.2.1 COMUNICACION
7.2.2 MOTIVACION
7.2.3 LIDERAZGO

DIRECCION

INTRODUCCION: en este tema se enfatizara la importancia de conocer y aprovechar los factores
humanos y de motivacion, lo que no significa que los administradores deban convertirse en
psiquiatras aficionados, su labor no es manipular a las personas, sino conocer sus motivaciones.

6. 1 DEFINICION

La tercera funcion administrativa (antecedida por la planeacién y la organizacién) consiste en el
hecho de influir en los individuos para que contribuyan al cumplimiento de las metas
organizacionales y grupales, es decir, supone la puesta en marcha y ejecucion de las actividades. La
direccion esta pues referida a las relaciones entre los superiores y sus respectivos subordinados, a
partir de las cuales se genera la orientacion de las actividades de las personas para la consecucién de
los objetivos; los principales factores involucrados en el proceso de dirigir son: comunicacion,
liderazgo y motivacion.

6.2 FACTORES BASICOS DEL PROCESO DE DIRECCION

Para dirigir a los subordinados el administrador debe - en cualquier nivel de la organizacién en que se
encuentre- comunicar, liderar y motivar. Dado que no existen empresas sin personas, la direccion
constituye una de las mas complejas funciones administrativas porque implica orientar, ayudar a la
ejecucién, comunicar, liderar, motivar y cumplir todos los procesos que sirven a los administradores
para influir a sus subordinados, buscando que se comporten de acuerdo con las expectativas para
alcanzar los objetivos de la organizacion.

Para encarar el proceso de direccién, es importante entender con claridad a que se refieren la
comunicacion, el liderazgo y la motivacién, de manera que se comprendan sus alcances en el
comportamiento humano y los resultados que pueden provocar; o los resultados que pueden
provocar su ausencia.



A continuacion se desarrollan los tres factores mencionados:

6.2.1 COMUNICACION

La comunicacion es la transferencia de informacién de un emisor a un receptor, el cual debe estar en
condiciones de comprenderla.

PROPOSITO DE LA COMUNICACION

En su sentido mas amplio, el propdsito de la comunicacion en una empresa es disponer de
informacion para actuar en los Procesos de cambio o facilitarlos, esto es, influir en la accién para
Lograr el bienestar de la empresa.

La comunicacién es esencial para el funcionamiento interno de las empresas porque integra las
funciones gerenciales; es necesaria sobre todo para:

1. Establecer y difundir las metas de una empresa.

2. Desarrollar planes para su logro.

3. Organizar los recursos humanos, y de otro tipo, de la manera mas eficiente, efectiva y, por tanto,
eficaz.

4. Seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la organizacion.

5. Liderar, dirigir, motivar y crear un clima en el que las personas quieran contribuir.

6. Controlar el desempeiio.

La siguiente figura ilustra de manera grafica no sélo que la comunicacion facilita las funciones
gerenciales, sino que ademas relaciona a una empresa con su ambiente externo. Es a través del
intercambio de Informacion que los gerentes toman conciencia de las necesidades de los clientes, la
disponibilidad de los proveedores, los derechos de los accionistas, los reglamentos de los gobiernos y
las reocupaciones de la comunidad; es a partir de la comunicaciéon que cualquier organizacién se
vuelve un sistema abierto que interactia con su ambiente.

El proceso administrativo

Integracién
Planeacién Organizacion de personal Direccidn Control

I I ‘ | I

Comunicacién

-

Ambiente externo
= Clientes
= Proveedores
= Accionistas
= Gobiernos
= Comunidad
= Dtros




ELEMENTOS QUE INTERVIENEN EN UN PROCESO DE COMUNICACION

Los elementos involucrados en un proceso comunicacional son los siguientes:
Emisor: quien desea enviar el mensaje.

Receptor: quien recibe el mensaje.
Mensaje: informacién que se transmite.

Canal: via o medio a través del cual se transmite la informacion.
Algunos tipos de canales son: TV, radio, texto, periddico, virtuales, cuadro, escultura, correo, etc.

Codigo: conjunto de signos que pueden ser visuales, auditivos u olfativos (por e€j. la lengua oral y la
lengua escrita).

Una comunicacion precisa s6lo ocurre cuando tanto el emisor como el receptor atribuyen el mismo, o
al menos similar, significado a los simbolos que componen el mensaje; por lo tanto, la comunicacién
no es completa si no es comprendida.

Contexto: conjunto de circunstancias (hora, lugar, estado animico, etc.) que existen en el momento de
la comunicacion.

Retroalimentacién: para comprobar la eficacia de la comunicaciéon, el emisor debe recibir
retroalimentacién, es decir, espera una respuesta para saber si el mensaje fue debidamente
transmitido, descodificado y comprendido.

PROCESO DE COMUNICACION




RUIDO

Ruido es todo aquello que entorpece la comunicacién. Puede estar presente en el emisor, en el
mensaje o en el receptor.

El ruido puede ser interno (cuando el receptor no esta prestando atencién) o externo (cuando el
mensaje es distorsionado por otros sonidos del ambiente). Se puede presentar en cualquier etapa del
proceso de comunicacion.

LA COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES

Actualmente en las empresas es imprescindible que la comunicacion fluya mas velozmente que antes,

en este sentido es esencial que:

e Cualquier problema sea comunicado rapidamente.

e La informacién sea pertinente; es preciso determinar qué informacidon es relevante para la toma
de decisiones.

En cuanto al flujo de la comunicacién en la organizacién, éste puede ir en varias direcciones: hacia

abajo, hacia arriba y a los lados.

COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES

Horizontal*

Ascendente

Descendente I

I yl

*Dado que los flujos de comunicacidn horizontal y diagonal tienen ciertas caracteristicas en comun, se han
denominado comunicacién cruzaday se expondréan juntos en una seccion posterior de este capitulo.

Comunicacion descendente: es aquella que fluye de los niveles superiores a los inferiores, bajando por
la cadena de mando. Algunas desventajas que presenta es que la informacién puede sufrir
distorsiones o que nunca llegue a su destino, ademas, generalmente demanda mucho tiempo.
Ejemplos de comunicacidon descendente: memorandos, cartas, manuales, folletos, teléfono, altavoces,
y discursos entre otros.

Comunicacion ascendente: es aquella que fluye de los niveles inferiores a los superiores, subiendo por
la cadena de mando. Algunas desventajas que presenta es que a veces algunos administradores de la
cadena de comunicacién obstaculizan la transmision al distorsionarla o al interrumpirla.




Este tipo de comunicacién suele estar presente en ambitos organizacionales participativos y
democraticos.

A parte de la cadena de mando, los medios mas usuales para la comunicacién ascendente son los
sistemas para la presentacion de sugerencias, de quejas, el establecimiento conjunto de objetivos, las
reuniones grupales, los cuestionarios para medir la moral de los empleados, etc.

Comunicacién cruzada: este tipo de comunicacién se da dos maneras:
- Flujo horizontal de informacidn: tiene lugar entre personas que ocupan iguales o similares niveles
organizacionales.

- Flujo diagonal de informacion: tiene lugar entre personas de diferentes niveles jerarquicos que no
guardan relacion directa de dependencia entre si.

BARRERAS Y FALLAS EN LA COMUNICACION

Los problemas de comunicacién suelen ser sintomas de problemas mas profundos.

Asi, el administrador perceptivo buscara las causas de los problemas de comunicacién en lugar de
limitarse a combatir los sintomas. Las barreras de la comunicacién pueden estar presentes en el
emisor, la transmisidn del mensaje, el receptor o la retroalimentacion.

Las principales barreras para que la comunicacion sea efectiva son:

Falta de planeacién: establecer las razones de una instruccidn, seleccionar el canal mas apropiado y
elegir el momento adecuado son acciones que pueden favorecer enormemente el proceso
comunicacional.

Mensajes deficientemente expresados: aun siendo claras las ideas del emisor de la comunicacion, su
mensaje puede contener palabras mal elegidas, omisiones, incoherencias, mala organizacion,
oraciones torpemente estructuradas, falta de claridad, etc.

HACIA LA COMUNICACION EFECTIVA

El modelo del proceso de comunicacién que se presentd (figura 17.2) ayuda a identificar sus
elementos esenciales. Pueden haber interrupciones en cada etapa: en la codificacién del mensaje que
hace el emisor, en la transmisiéon del mensaje y en la decodificacién y comprensiéon del mensaje que
hace el receptor; de hecho, el ruido interfiere con la comunicacion efectiva en cada etapa del proceso.

PAUTAS PARA MEJORAR LA COMUNICACION

La comunicacidn efectiva es la responsabilidad de todas las personas de la organizacién, gerentes y no
gerentes, para trabajar hacia una meta comun, la cual puede evaluarse mediante los resultados que se
persiguen. Las siguientes pautas son auxiliares para superar las barreras a la comunicacidn.



1. Aclarar el propésito del mensaje

Los emisores de los mensajes deben tener claro qué es lo que quieren comunicar. Esto significa que
uno de los primeros pasos de la comunicacién es aclarar el propdésito del mensaje y hacer un plan
para lograr el fin deseado.

2. Utilizar una codificacion inteligible

La comunicacién efectiva requiere que la codificacién y la decodificacion se hagan con simbolos
familiares al emisor y receptor del mensaje. Asi, el gerente (y en especial el especialista asesor) deben
evitar palabras técnicas innecesarias, que s6lo son inteligibles para expertos en su campo particular.

3. Consultar los puntos de vista de los demas

La planeacion de la comunicacion no debe hacerse en el vacio, sino que debe consultarse a otras
personas y alentarlas a participar: para recopilar datos, analizar el mensaje y seleccionar los medios
apropiados; por ejemplo, un gerente le pide a un colega que lea un memo importante antes de
distribuirlo en la organizacion: el contenido del mensaje debe ajustarse al nivel de conocimiento de
los receptores y al clima organizacional.

4. Considerar las necesidades de los receptores

Es importante considerar las necesidades de los receptores de la informacién; cuando sea apropiado,
se debe comunicar algo valioso para ellos, tanto a corto plazo como en un futuro mas distante. A veces
las acciones impopulares a corto plazo pueden aceptarse con mayor facilidad si tienen beneficios a
largo plazo para quienes se ven afectados; por ejemplo, recortar la semana de trabajo sera mas
aceptable si se establece con claridad que la accién fortalecera la posiciéon competitiva de la compaiiia
alargo plazo y evitara despidos.

5. Utilizar el tono y lenguaje apropiados para asegurar la credibilidad

Dice el dicho: el tono hace la musica; en la comunicacién también el tono de voz, la eleccion del
lenguaje y la congruencia entre qué se dice y como se dice influyen en la reaccién del receptor del
mensaje. Un gerente despético que ordena a los supervisores subordinados que practiquen la
administracion participativa creard una duda de credibilidad que sera dificil de superar.

6. Obtener realimentacion

Muy a menudo la informacién se transmite sin comunicar: la comunicacién s6lo se completa cuando
el receptor comprende el mensaje, y el emisor nunca sabe si lo comprendieron a menos que reciba
realimentacién, lo que se logra al hacer preguntas, solicitar respuestas a una carta y animar a los
receptores a presentar sus reacciones al mensaje.

7. Considerar las emociones y motivaciones de los receptores



La funcién de la comunicacion va mas alld de transmitir informacion, también trata con emociones,
que son muy importantes en las relaciones interpersonales entre superiores, subordinados y colegas
de una organizacion; mas aun, la comunicacidn es vital para crear un ambiente donde se motive a las
personas a trabajar hacia las metas de la empresa, al tiempo que logran sus metas personales. Otra
funciéon de la comunicaciéon es el control, como se explico en el andlisis de la APO, éste no
necesariamente significa un control descendente, sino que la filosofia APO resalta el autocontrol, que
demanda una comunicacién clara en la que se entiendan los criterios frente a los que se mide el
desempeiio.

8. Escuchar
La comunicacién efectiva es responsabilidad no sélo del emisor, sino también del receptor de la
informacion. Asi, escuchar es un aspecto que requiere algunos comentarios adicionales.

6.2.2 MOTIVACION

La palabra motivacion deriva del latin “motivus” o “motus”, que significa “causa del movimiento”.

La motivacién es una de la labores mas importantes de la direccién, a la vez que la mas compleja, pues
por medio de ésta se logra que los empleados ejecuten el trabajo con responsabilidad y agrado, de
acuerdo con los estandares establecidos, ademas de que es posible obtener el compromiso y la lealtad
del factor humano.

REVISION DE LAS PRINCIPALES TEORIAS DE MOTIVACION

TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS: el estudio de Elton Mayo y sus seguidores destaca la
importancia del estado de animo de los trabajadores en su desempefio en el trabajo.

INFLUENCIA DE LA MOTIVACION | REPRESENTACION GRAFICA DEL CICLO
HUMANA MOTIVACIONAL

Elton Mayo propuso el concepto de ciclo
motivacional: el organismo humano

o EQUILIBRIO
permanece en estado de equilibrio
psicologico hasta que un estimulo crea una -

_ ESTIMULO O
necesidad, la cual provoca un estado de INCENTIVO

tension, reemplazando el estado de SATISFACCION
equilibrio. La tensibn genera un

_ _ NECESIDAD
comportamiento capaz de satisfacer la
necesidad. Si se satisface, el organismo
retorna a su estado de equilibrio hasta que
sobrevenga otro estimulo.

TENSION

COMPORTAMIENTO




JERARQUIA DE LAS NECESIDADES DE MASLOW: Abraham Maslow presenté una teoria de la

motivacion segun la cual las necesidades humanas se encuentran jerarquizadas.

TIPO DE NECESIDADES

REPRESENTACION  GRAFICA

NECESIDADES

DE LAS

1. Fisiolégicas (alimentacién, suefio, abrigo, deseo
sexual, confort fisico, etc.).

2. De seguridad (estabilidad, protecciéon contra
amenazas, privaciones o peligros).

3. Sociales (asociacion, participacion, aceptacion,
amistad, afecto y amor).

4. De estima (forma en la que el individuo se ve y
se evalla; autoapreaciacién, autoconfianza, etc.).
5. De autorrealizacién (realizacion del propio
potencial y superacion continua).

Secundarias

Sociales

Seguridad

| Primarias
|

Fisiolégicas =

TEORIA X Y TEORIA Y: Douglas McGregor compara dos estilos opuestos de administrar:

TEORIA X

TEORIA Y

Conjunto de presuposiciones negativas respecto
de la naturaleza humana: las personas son
indolentes y perezosas, evitan el trabajo,
carentes de ambicién, evaden responsabilidades
y son incapaces de ejercer autocontrol, entre
otras.

El tipo de administraciéon que requieren es duro,
rigido, debe limitar la iniciativa y la creatividad.

Conjunto de presuposiciones positivas respecto
de la naturaleza humana: las personas tienen
motivaciones, potencial de desarrollo, capacidad
para asumir responsabilidades y alto grado de
creatividad.

El tipo de administracién que requieren debe ser
dinamico, democratico, abierto, crear
oportunidades, favorecer potenciales, motivar el
crecimiento individual y basarse en valores.

PRINCIPALES TECNICAS MOTIVACIONALES MODERNAS

En el &mbito empresarial, la motivacién consiste en el acto de animar a los trabajadores con el fin de
que tengan un mejor desempefio en el cumplimiento de los objetivos. A través de la motivacion se
logra un mejor desempefio, mayor productividad, mayor creatividad, mayor responsabilidad, y mayor
compromiso por parte de los trabajadores.

A continuacion se sefialan algunas técnicas o métodos que se pueden emplear para motivar a los
trabajadores:



- Brindarles oportunidades de desarrollo y autorrealizacion: consiste en brindarles oportunidades o
posibilidades de autorrealizacién, logro, crecimiento, desarrollo profesional y personal.

- Darles reconocimiento por sus logros: consiste en reconocer con elogios, econémicamente o de otra
formas el buen desempefio, resultados o logros obtenidos.

- Mostrar interés por acciones, logros o problemas; no sélo por lo que suceda dentro del &mbito de la
empresa, sino también, en su vida personal.

- Hacer que se sientan comprometidos con la empresa: haciendo que sientan parte fundamental en el
desarrollo de ésta.

- Hacerlos sentirse utiles y considerados otorgandoles mayor participacién, expresando sus ideas u
opiniones.

- Ofrecer oportunidades de relacionarse con sus compafieros.

- Propiciar buenas condiciones de trabajo: procurando buen sueldo, posibilidades de ascender, todos
los beneficios que obliga la ley; ademas, buena infraestructura, instalaciones amplias, bafios limpios,
sillas comodas, ventilacién adecuada, y demas comodidades.

- Usar metas y objetivos: finalmente, otra técnica de motivacion es la de ponerle a los trabajadores
metas u objetivos; pero para que dé resultado antes hay que asegurarse de que las metas se perciban
como desafiantes, pero alcanzables; de que los empleados las aceptaran y se comprometeran con
ellas.

6.2.3 LIDERAZGO

El liderazgo es la capacidad que tiene una persona para influir y guiar a sus seguidores hacia la
consecucion de objetivos.

El liderazgo y la motivacion estan estrechamente relacionados; si se entiende qué desea la gente y las
razones de sus acciones se pueden responder a las motivaciones de los subordinados; a su vez, estas
motivaciones pueden ser favorecidas o estorbadas por el ambiente organizacional que crean los
superiores (liderazgo).

LIDERAZGO EMPRESARIAL

Actualmente se entiende por liderazgo empresarial a aquel rasgo que posee el directivo o gerente de
la empresa que logra captar la voluntad de sus empleados para que éstos se vean identificados con el
rumbo de la empresa y acepten sus directivas, consejos, sugerencias, reconociendo en él la capacidad
de mando y la competencia organizativa y directriz.



Quien es lider empresarial logra que las voluntades particulares se subordinen al interés de la
empresa, sin descuidar la sensibilidad de las personas, para que lo hagan con placer y con la
seguridad de que el éxito de la empresa es también la propia.

TIPOS DE LIDERAZGO

El estilo de liderazgo se refiere a una serie de comportamientos, relativamente duraderos en la forma
de dirigir que caracterizan al dirigente.

Los enfoques para establecer los tipos de liderazgo son varios; se desarrollaran dos de ellos:

1. Liderazgo basado en la autoridad: segin la autoridad ejercida por el lider, éste puede ser:

a. Lider autocratico: impone y espera cumplimiento, dirige por medio de la capacidad de negar u
otorgar premios o castigos.

b. Lider democratico: consulta a sus subordinados respecto de acciones y decisiones probables y
alienta su participacion.

c. Lider liberal: hace un uso muy reducido de su poder, ya que concede a sus subordinados un alto
grado de independencia en sus operaciones.

2. Liderazgo transaccional y transformacional: esta referido a las siguientes practicas:

a. Lider transaccional: es evidentemente eficiente en dar a las personas algo a cambio de su apoyo o
trabajo, haciendo que se valore, aprecie y recompense a sus seguidores.

b. Lider transformacional: se trata del lider preocupado de crear una visién y que logra llevar a las
personas en direccién a esa visidn; es decir, posee la capacidad para motivar y crear un ambiente
favorable para el cambio organizacional.

REFERENCIAS DE CONSULTA:

1. Administracion - Una perspectiva global, Harold Koontz - Heinz Weihrich, McGraw Hill, México. 122
Edicion. 2004.

2. Introduccion a la teoria general de la administracion, Idalberto Chiavenato, McGraw Hill, México. 82
Edicion. 2012.

3. Crecenegocios: http://www.crecenegocios.com/tecnicas-de-motivacion/.

10



ADMINISTRACION GRAL

Msc. Alexander Ferrufino Garcia

TEMA 8

8. CONTROL

8.1 IMPORTANCIA DEL CONTROL

8.2 DEFINICION DE CONTROL

8.3 CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE CONTROL
8.4 PROCESO DE CONTROL

8.5 TIPOS DE CONTROL

8.6 CONTROL - SUPERVISION

CONTROL

8.1 IMPORTANCIA DEL CONTROL

Intimamente ligado con la planeacién, el control es la fase del proceso administrativo a través de la cual se
evalian los resultados obtenidos con relacién a lo planeado con el objeto de corregir desviaciones para

reiniciar el proceso.

Lo ideal es saber elegir y utilizar las formas, técnicas y tipos de control que propicien la maxima satisfaccion de
los clientes, del personal, de la sociedad, del entorno y de los accionistas para cumplir la misién de la

organizacidn.

El control es de vital importancia dado que:

« Sirve para comprobar la efectividad de la gestién.

e Promueve el aseguramiento de la calidad.

* Proteccion de los activos de la empresa.

e Garantiza el cumplimiento de los planes.

« Establece medidas para prevenir errores y reducir costos y tiempo.

e A través de éste, se detectan y analizan las causas que originan las desviaciones, para evitar que se repitan.

¢ Es el fundamento para el proceso de planeacion.

8.2 DEFINICION

“El control consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para garantizar que los

hechos se apeguen a los planes” (Koontz).

Implica la medicién del desempefio con base en metas y planes, la deteccion de desviaciones respecto de las

normas y la contribucion a la correcciéon de éstas.



Para Lourdes Miinch, el control es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen los
estandares para medir los resultados obtenidos con el fin de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar

continuamente el desempefio de la empresa.

8.3 CARACTERISTICAS DEL CONTROL

A continuacidn se sefialan las principales caracteristicas de la funcién de control

1. Precision: un sistema de control que genera informacién imprecisa puede inducir a no actuar
cuando se debiera o reaccionar contra un problema que no existe. Un sistema de control preciso es
digno de confianza y proporciona datos validos.

2. Oportunidad: los controles deberan advertir a los administradores en forma oportuna cuando se
producen las variaciones. Un sistema de control eficaz debera aportar informacién oportuna, ya que
la mejor informacion tiene escaso valor cuando se torna obsoleta.

3. Economia: la operacién de un sistema de control debe ser econémica, es decir que, todo sistema de
control tendra que justificar los beneficios que aporta en relacion con los costos que ocasiona.

4. Flexibilidad: los controles deben ser lo suficientemente flexibles como para ajustarse a cambios
que pueden dar lugar a nuevas circunstancias.

5. Inteligibilidad: los controles que no son comprensibles para los usuarios carecen de valor. Un
sistema de control que es dificil de entender puede ocasionar errores innecesarios, frustrar a los
empleados y a la larga ser ignorado.

6. Criterios razonables: los estandares de control deberan ser razonables y susceptibles de
alcanzarse. Si son demasiado altos o no resultan razonables, su posible accién motivadora desaparece.
7. Localizacion estratégica: los administradores deberdn establecer controles sobre los factores que
sean estratégicos para el rendimiento de la organizacidén. Los controles deberan abarcar las
actividades, operaciones y eventos criticos dentro de la organizacion.

8. Accion correctiva: un sistema de control eficaz debera no sélo sefialar el problema sino también

especificar una solucién, es decir, debera sugerir medidas convenientes para corregir la desviacién.

8.4 PROCESO DE CONTROL

El control es un proceso ciclico, compuesto de cuatro fases:
1. Establecimiento de estandares y criterios
2. Observacion del desempeio
3. Comparacion del desempefio con el estandar establecido
4

Accion para corregir el desvio entre el desempefio real y el esperado.



Las cuatro fases del control
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1. Establecimiento de estdndares y criterios

Los estandares representan el desempefio deseado; los criterios representan las normas que guian las
decisiones. Proporcionan medios para establecer lo que debe hacerse y qué desempefio o resultado debe
aceptarse como normal o deseable. Constituyen los objetivos que el control debera garantizar o mantener. La
funcién mas importante del control es determinar cuales deberian ser los resultados o, por lo menos, qué
esperar de determinada accion.

Los estandares o metas proporcionan un método para establecer qué debe hacerse. Estos pueden expresarse
en tiempo, dinero, calidad, unidades fisicas, costos o indices. La administracién cientifica se preocupé por
desarrollar técnicas que proporcionen buenos estandares, como el tiempo estandar en el estudio de tiempos y
movimientos. Entre los ejemplos de estindares o criterios se pueden mencionar el costo estandar, los
estandares de calidad y los estdndares de volumen de produccion.

Tipos de estandares

Estandares e Volumen de produccion
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El proceso de control se lleva a cabo para ajustar las operaciones a determinados estandares
establecidos de antemano; funciona de acuerdo con la informacién que recibe. Esta informacion
permite emprender acciones correctivas oportunas, que son la base de control. En consecuencia el
control debe definirse de acuerdo con los resultados que se pretende obtener con base en los
objetivos, planes, politicas, organigramas, procedimientos, etc. El control implica una comparacién
con estandares establecidos previamente para poner en marcha la accién correctiva cuando se
presenta un desvio inaceptable. Esta accién puede incluir el ejercicio de la autoridad y de la direccion,
aunque no necesariamente en todos los casos. También puede revisarse y modificarse los estandares
fijados (si no fueron establecidos de manera apropiada) para adaptarlos a la realidad de los hechos o
a las posibilidades de la empresa.

2. Observacion del desempeiio

El proceso de control se lleva a cabo para ajustar las operaciones a estandares previamente
establecidos, y funciona de acuerdo con la informacidn que recibe. La observacion o verificacion del
desempefio o del resultado busca obtener informacién precisa de lo que se controla. La eficacia de un
sistema de control depende de la informacién inmediata sobre los resultados anteriores, transmitida
a quienes tienen poder para introducir cambios. La unidad de medida debera concordar con el
criterio predeterminado y deberd expresarse de modo que permita efectuar una comparacion
sencilla. El grado de exactitud de la medida dependera de las necesidades especificas de aplicacion de
esa medida.

3. Comparacion del desempeiio real con el esperado

Toda actividad experimenta algun tipo de variacion, error o desvio. Es importante definir los limites
dentro de los cuales esa variacion se considera normal o deseable. No todas las variaciones requieren
correccion, sino s6lo aquellas que sobrepasen los limites de los criterios de especificacion. El control
separa lo normal de lo excepcional para que la correccién se concentre en las excepciones o los
desvios.

La comparacion también busca predecir otros resultados futuros. Ademas de proporcionar
comparaciones rapidas, un buen sistema de control permite localizar posibles dificultades o mostrar
tendencias significativas para el futuro.

En general, la comparacién de los resultados reales con los planeados se lleva a cabo mediante
presentacion de diagramas, informes, indicadores, porcentajes, medidas estadisticas, etc. Estos
medios de presentacion exigen que el control disponga de técnicas que le permitan tener mayor
informacion sobre lo que debe controlarse.

4. Accion correctiva

Las medidas y los informes de control indican cuando las actividades que se realizan no logran los
resultados esperados, y permiten establecer condiciones para poner en marcha la accion correctiva.
El objetivo del control es indicar cuando, cuanta, cdmo y dénde debe ejecutarse la correccion. La
accion necesaria se emprende con base en los datos cuantitativos obtenidos en las tres fases
anteriores del proceso de control. Las decisiones respecto de las correcciones que deben hacerse
representan la culminacion del proceso de control.



La accién correctiva que ajusta las operaciones a los estandares preestablecidos es la esencia del
control, y su base es la informacién que reciben los gerentes. Control es la funcién administrativa que
consiste en medir y corregir el desempefio de los subordinados para garantizar que se ejecuten los
planes dispuestos para alcanzar los objetivos. Es la funcién segun la cual el administrador, desde el
presidente hasta el capataz, certifica que todo lo que se hace concuerda con lo planeado. La
planeacidn requiere programas coherentes, integrados y articulados, en tanto que el control exige la
concordancia de planes y acciones.

8.5 TIPOS DE CONTROL

Para que el control sea efectivo debe desarrollarse de manera integral y aplicarse continuamente a la empresa.

El control puede ser:
Preliminar: es aquel que se efecttia antes de realizar las actividades.
Concurrente: se ejerce de manera simultanea a la realizacion de actividades, como un proceso continuo.

Posterior: se aplica después de haber realizado las actividades.

8.6 CONTROL - SUPERVISION

Los supervisores generalmente vigilan las operaciones o actividades de determinada unidad, por ejemplo, una
seccion o departamento. Se concentran en los detalles finales para asegurarse de que se obtengan las metas

organizacionales y se cumplan las politicas.

A continuacién se hace referencia a la supervision cerrada.

La supervision cerrada implantada por Peele encerr6 la administracién en un circulo vicioso:

e El supervisor ejerce una estrecha supervision y presiona al obrero.

e El supervisor percibe que el obrero es una persona sin motivacién (baja motivacién) para el trabajo.

e El supervisor comienza a vigilar y controlar mas de cerca al obrero (supervisiéon cerrada) para que
rinda mas.

e Ese cercoy esa presidn despiertan rencor o apatia en el obrero (refuerzo del bajo desempefio).

e El supervisor percibe con mas intensidad que el obrero es una persona sin motivacion
(retroalimentacion del proceso) para el trabajo.

Y asi, sucesivamente, es una tension creciente.



Circulo vicioso de la supervision cerrada
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La supervision cerrada deteriora las relaciones entre superiores y el subordinado y muestra signos de
desconfianza en las personas y en sus intenciones, pues dichas normas representan un intento de conseguir las

cosas sin tener en cuenta a las personas.
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