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INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION:

Las competencias a lograr en esta unidad son; poder definir el concepto de
administracion, explicar la importancia de la administracion, establecer la diferencia entre
la administracion publica - privada sobre la base de sus fines, objetivos y relacionar la
ciencia administrativa con otras ciencias.

1.1. Definiciones de administracion:

No. Nombre: Definicion:

01 | E.F.l. Brech Administracion es el proceso social que lleva consigo
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las
operaciones de una empresa, para lograr un propdsito
dado.

02 | J. D. Mooney Administracion es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los
demds, con base en un profundo y claro conocimiento de
la naturaleza humana.

03 | Peterson and Administracion es una técnica por medio de la cual se

Plowman determinan, clarifican y realizan los propdsitos y objetivos
de un grupo humano en particular

04 | G.P.Terry Administracion  consiste en lograr un objetivo
predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno.

05 | Henry Fayol Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar vy
controlar

06 | Konontz and O | Administracidn es la direccion de un organismo social, y su

Donnel efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la
habilidad de conducir a sus integrantes.

07 | Agustin Reyes Administracion es la técnica que busca lograr resultados de

Ponce maxima eficiencia en la coordinacién de las cosas y
personas que integran una empresa.

08 | Harold Koontzy | La administracidn es el proceso de disefiar y mantener un

Heinz Weihrich | entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos.

En conclusion:

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un grupo social en el
que, trabajando en equipos de trabajo cumplan eficientemente objetivos
especificos.

La administracion es un proceso mediante el cual se distribuyen
adecuadamente actividades y recursos, para obtener resultados satisfactorios,
valiéndose de la Prevision, Planificacidn, Organizacién, Integracion, Direccién y
Control.

Administracion es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo social,
mediante la coordinacién de las cosas y personas que integran una empresa.
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Comentario:

Al comparar las definiciones anteriores vemos elementos
comunes entre algunos autores: EL OBJETO (proceso
social, grupo social, organismo social), SU FINALIDAD
(eficiente para lograr un propdsito dado, su efectividad
en alcanzar obijetivos, dirigir, servicios debidamente
coordinados), LA COORDINACION (planear y regular,
determinan, clasifican, realizan, prever, organizar,
mandar, coordinar y controlar) y EL ASPECTO TECNICO en
Mooney, Petersen y en Fayol. Respecto a sus
ELEMENTOS o FUNCIONES: Agustin indica (Prevision,
planificacién, organizacion, integracién, direccion vy
control), Stoner (planificacion, organizacion, direccién vy
control), Terry (planificacidn, organizacion, ejecucién vy
control y Koontz (planificacidn, organizacién, direccion y

control)
1.2. Caracteristicas:
e Suuniversalidad
e Su especificidad
e Suunidad temporal
e Suunidad jerdrquica
1.2.1. Comentario:
o Su UNIVERSALIDAD porque se debe dar donde exista un
W organismo social, su ESPECIFICIDAD porque debe ser
especifica, su UNIDAD TEMPORAL debido a que aunque
se realicen otras actividades, siempre se usan elementos
administrativos y su UNIDAD JERARQUICA, porque debe
ser un solo cuerpo administrativo.
1.3.Clases:
e Administracidn publica
e Administracion privada
1.3.1. Comentario:

Administracion publica: Es el proceso administrativo
aplicado a la ejecucion de la politica gubernamental, con
el fin de garantizar el bienestar comun de los ciudadanos.

Administracion privada: Es la que ejerce la iniciativa
privada, con la finalidad de obtener beneficios
econdémicos.

La IMPORTANCIA de la administracidn publica es crear las
condiciones apropiadas para el desarrollo econdémico,
social y cultural de los individuos. Dentro de SIMILITUDES
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se puede citar: Que producen bienes y servicios, siguen
un proceso administrativo, ambas buscan la eficiencia y
necesitan del recurso humano. Mientras que como
DIFERENCIAS  encontramos el fin que persiguen, el
principio de consistencia, de control financiero, forma de
contratacién del personal, de agenciarse de fondos, la
publica se basa en la ley y la privada debe conocer y saber
gue no hacer.

1.4. Relaciéon con otras ciencias:

AR N N N N N Y N N N N NN

Contaduria publica
Medicina
Derecho
Finanzas
Sociologia
Mercadotecnia
Psicologia
Moral
Economia
Ingenieria
Contabilidad
Estadistica
Produccién

1.4.1.

Comentario:

La CONTADURIA PUBLICA: Asesora a los administradores
sobre las medidas para el resguardo del patrimonio
social. La MEDICINA: aporta formas de como llevar un
control en sus diferentes actividades medicas. El
DERECHO: Proporciona la estructura juridica para que
cualquier organismo social pueda sera administrado. Las
FINANZAS: Para el conocimiento de la situacidon
financiera. La SOCIOLOGIA: Proporciona técnicas vy
métodos de estudio de las relaciones interpersonales y de
grupo a grupo. La MERCADOTECNIA: Facilita las
herramientas mercadoldgicas para inducir a los
consumidores y alentarlos a comprar. La PSICOLOGIA:
Determina la actuacién de los individuos en la empresa.
La MORAL: Dicta normas que buscan alcanzar el bien
general a través del estudio de la conducta del hombre.
La ECONOMIA: Por ser la ciencia que estudia la forma en
que la humanidad organiza sus actividades de consumo y
de produccion basa en la ley de oro (obtener el maximo
provecho con el minimo esfuerzo), aplicado a Ia
produccidn, distribucion y consumo de los bienes
materiales. La INGENIERIA: Debido que con sus estudios
se puede obtener el mejor uso y rendimiento de la
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maquinaria y equipo, lo cual permite administrar
eficientemente las cosas. La CONTABILIDAD: Porque tiene
como objetivo expresar la posicién financiera y los
resultados obtenidos para una empresa a una fecha
determinada. La ESTADISTICA: Permite la prevencién de
hechos futuros con base a los conocimientos de datos
pasados y presentes. Y la PRODUCCION: para lograr una
mejor eleccién de maquinaria, distribucion de la planta y
materiales.

1.5. Elementos de la administracion de cosas, segun Fayol:

Operaciones financieras

Operaciones productivas

Operaciones de ventas o distribucion

Operaciones de conservacion

Operaciones de registro

Operaciones de compras (esta se agrega a las de Fayol)

1.5.1.

Comentario:

Las OPERACIONES FINANCIERAS: Son las que tienen por
objeto procurar al organismo social, los elementos
necesarios  (econémicos) para la  adquisicidn,
conservaciéon y operacion de todos sus elementos
materiales y humanos. Las OPERACIONES PRODUCTIVAS:
Se realizan bajo normas técnicas, para crear los bienes o
prestar servicios que constituyen el objetivo del
organismo social. Las OPERACIONES DE VENTAS O
DISTRIBUCION: Tienen por objeto hacer que los bienes y
servicios cuya produccion constituye el fin del organismo
social, lleguen en la forma mas efectiva a manos de los
consumidores o usuarios, a cambio de su precio. Las
OPERACIONES DE CONSERVACION: Se refieren a la mejor
forma de proteger los bienes materiales y recursos de la
empresa, para lograr duren el mayor tiempo y que la
erogacién para su mantenimiento sea el minimo. Las
OPERACIONES DE REGISTRO: Tienen como objeto fijar
los resultados de la operacién de la empresa en forma
escrita  (contablemente y estadisticamente). Las
OPERACIONES DE COMPRAS (esta se agrega a las de
Fayol) busca adquirir los bienes de la empresa, que
requiere para sus labores, al mejor precio posible y en la
forma apropiada.

1.6. Administracion, técnica, ciencia o arte:

¢Es la administracion una técnica, ciencia o arte? La administracion es esta
trilogia derivado que en la practica técnica, ciencia y arte no son mutuamente
excluyentes, sino complementarios.
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Al ejecutar la administracion LA TECNICA es la aplicacién
de conocimientos mediante habilidades y destrezas, las
técnicas administrativas son en esencia maneras de hacer
las cosas, métodos para la obtencidn de un resultado
dado y nacen de la teoria. CIENCIA porque es
conocimiento organizado logrado mediante el método
cientifico que se puede comprobar y demostrar, explica la
verdad (realidad), se dice que es un ARTE (manifestacion
subjetiva que trata de conciliar la apariencia con lo real)
resultado del deseo mediante la aplicacién de las
destrezas y habilidades, es decir, es saber cémo hacer
algo y resultado del deseo mediante la aplicacién de la
técnica.

1.7. Productividad, eficacia y eficiencia

PRODUCTIVITY

La productividad es la relacién producto-insumo en un periodo
especifico con la debida consideracion de la calidad. Eficacia es
el cumplimiento de los objetivos y eficiencia es el logro de las
metas con la menor cantidad de recursos.

1.7.1.

1.8. Habilidades Administrativas

Comentario:

LA PRODUCTIVIDAD puede elevarse incrementando los
productos con los mismos insumos, reduciendo los
insumos pero manteniendo los mismos productos,
incrementando los productos y reduciendo los insumos
para mantener un cambio favorable en ellos, sin olvidar
que la mayor oportunidad en el incremento de la
productividad residen en el trabajo intelectual. La
productividad implica eficacia y eficiencia en el
desempeiio individual y empresarial.

e Habilidad técnica
e Habilidad humana
e Habilidad de conceptualizacion

1.8.1.

Comentario:

Seglin Robert L, Kartz existen tres HABILIDADES
ADMINISTRATIVAS: 1) LA HABILIDAD TECNICA (posesién
de conocimientos y destrezas en actividades que suponen
la aplicacion de métodos, procesos y procedimientos), 2)
LA HABILIDAD HUMANA (capacidad de trabajar con
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individuos, esfuerzo cooperativo, trabajo en equipo,
creacion de condiciones donde las personas se sientan
protegidas y libres de expresar opiniones), y 3) LA
HABILIDAD DE CONCEPTUALIZACION (capacidad de
percibir el panorama general, distinguir los elementos
mas significativos de una situacidn y comprender su
relacion y complejidad), y que Koontz le agrega una
cuarta: LA HABILIDAD DE DISENO (capacidad de resolver
problemas en beneficio de la empresa).

1.9. Roles de la Administracion

e Roles interpersonales T i S
. . nterpersonales B
e Roles informativos e
isi s (%) 5
e Roles decisionales | SR 7 "‘I
w [<F

1.9.1. Comentario:

Los roles de la administracion se refiere a los
comportamientos atribuibles a un trabajo o posicién. Los
ROLES INTERPERSONALES son ciertas funciones que son
de naturaleza ceremonial y simbdlica (representante,
lider y de enlace). Los ROLES INFORMATIVOS implica la
recepciéon y obtencién de informacién de empresas,
instituciones fuera de la suya (monitoreo, diseminador y
portavoz) y los ROLES DECISIONALES giran en torno a la
eleccion de opciones (empresario, manejador de
problemas, asignador de recursos, negociador).

A

1.10. La administracion segin Agustin Reyes Ponce

Definicion real
Administracion
Su objeto

Su finalidad
Sus etapas

Su caracter técnico
Caracteristicas
Especies
Division basica
Su relacién
Elementos

1.10.1. Comentario:

DEFINICION REAL: Es la técnica que busca lograr
resultados de maxima eficiencia en la coordinacién de las
cosas y personas.

ADMINISTRACION: etimoldgicamente significa: servicio y
subordinacién.

v
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SU OBIJETO: la sociedad es la unién de hombres para
satisfacer un bien comdun. Esto implica que la
administracién se da en un organismo social.

SU FINALIDAD: la coordinacién, como esencia de la
administracion es el ordenamiento simultaneo vy
armonioso de varias cosas.

SUS ETAPAS: estructura organizativa (mecanica) y el
desarrollo de funciones, operaciones y actividades
(dindmica).

SU CARACTER TECNICO: cémo lograr la méxima eficiencia
en la coordinacion.

CARACTERISTICAS: Universalidad, especificidad, unidad
temporal, unidad jerarquica.

ESPECIES (divisidén) publica y privada. Se puede clasificar
segun los criterios de: naturaleza, fin que buscan y la
fuente inmediata.

DIVISION BASICA: personas (directivos, administrativos,
técnicos), cosas y bienes (maquinas, materiales, métodos
y moneda).

SU RELACION. Con las ciencias sociales, con el derecho,
con la economia, con la psicologia y con la moral.
ELEMENTOS: Mecanica (prevision, planeacion,
organizacién) Dindmica (integracién, direccion y el
control).

1.11. Bibliografia sugerida:

e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,

‘\ﬁ Harold Koontz y Heinz Weihrich.

s e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50%

75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

1. Definir la administracion

2. Las caracteristicas de la administracion

3. Las clases de administracion

4. La administracion y su relacién con otras
ciencias.

5. Elementos de la administracion de cosas

6. Es la administracién una ciencia, técnica
o arte

7. Productividad, eficiencia y eficacia

8. Las habilidades administrativas

9. Los roles de la administracion

10. La administracién segun Agustin R. Ponce

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO:

La competencia a lograr en esta unidad es lograr explicar las diferentes corrientes del
pensamiento administrativo y su aporte al desarrollo de la administracion con el propdsito
de conocer los origenes y evolucién de la administracion.

2.1.Epocas del pensamiento administrativo

e Prehistoria
e Historia

e Administracion edad moderna y contemporanea

2.1.1. Comentario:

I

PREHISTORIA: Los primeros administradores fueron:

Sacerdotes, reyes y ministros; la caracteristica principal
de los sumerios fue la creacién de las corporaciones
religiosas, y los problemas tipicos fueron: Tributacidn,
arreglos y acuerdos comerciales y conduccion de la
guerray la paz.

HISTORIA: La cultura de los egipcios dio muestras de
habilidades  administrativas 'y de  organizacion
(construccidon de piramides); reconocieron el valor de la
planificacién y uso de las Juntas de Consejo, como lo
describe el manuscrito intitulado ABOYET (instruccion).
En la cultura de los Babilonios, bajo el reinado de
Hamurabi se promulgaron leyes que regulan la propiedad
personal, bienes raices, comercio, negocios, familia y
trabajo, todos de naturaleza mercantil; tratando temas
como ventas, prestamos, contratos, sociedades,
acuerdos, pagarés; lo documentaron sobre TABLISHAS
como un medio de control; encontrando también los
primeros reconocimientos del principio sobre la no-
delegacion de la responsabilidad (la autoridad se delega y
la responsabilidad se comparte). En la época de
MABUCODONOSOR encontramos ejemplos de Control de
Produccidn, Pago de Incentivos de Salarios. En la cultura
de los griegos encontramos el origen del METODO
CIENTIFICO, reconociendo que la produccidon maxima es
alcanzada mediante el uso de métodos uniformes a
tiempos estipulados, encontrando las primeras
anotaciones del principio de universalidad (Socrates). En
la cultura Romana se puso énfasis en la delegacion
sucesiva de autoridad. La primera etapa histdrica de la
administracion se conoce como la EDAD ANTIGUA, en los
siglos Il A. De C.y IV D. De C,, floreciendo las primeras
civilizaciones como lo son: EGIPCIA, MESOPOTANICA,
PERSA, CHINA, GRIEGA, ROMANA.

ADMINISTRACION EN LA EDAD MODERNA Y
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CONTEMPORANEA: Surge el sistema de administracidon
publica actual, sugerida por MONTESQUIEU, quien dividié
los poderes del estado en tres drganos (Legislativo,
Ejecutivo y Judicial). La REVOLUCION INDUSTRIAL: Inicio
a mediados del siglo XVIII, con la invencién de infinidad
de maquinas que facilitaron el trabajo y lo hicieron mas
complejo, surgiendo con ello la administracién.

2.2. Principales contribuciones del pensamiento administrativo:

Administracion cientifica (Frederick W. Taylor, Henry L. Gantt y Frank y Lilian

Gilbreth)

Teoria moderna de la administracion operacional (Henri Fayol)

Ciencias de la conducta (Hugo Munsterberg, Walter Dill Scott, Max Weber,
Vilfredo Pareto, Elton Mayo y Roethlisberger)

Teoria de sistemas (Chester Barnard)

Pensamiento administrativo moderno

2.2.1.

Comentario:

—
S0

ADMINISTRACION CIENTIFICA: Frederick Taylor conocido
como padre de la administracidn cientifica se preocupo
por incrementar la productividad, salarios mas altos,
aplicacion del método cientifico, uso de la ciencia,
generacién de armonia y cooperacién grupal. GANTT
creador de la grafica de Gantt y destaco la necesidad de
capacitar al trabajador. FRANK Y LILIAN GILBRETH
estudiaron los tiempos y movimientos.

TEORIA MODERNA: Henri Fayol (padre de la teoria
administrativa moderna) dividié las actividades
industriales en: técnicas, comerciales, financieras, de
seguridad, contables y administrativas, formulo el
proceso administrativo y los catorce principios de la
administracion, haciendo referencia a la autoridad,
responsabilidad, unidad de mando, cadena escalar
(jerarquia) y el espiritu del cuerpo.

CIENCIAS DE LA CONDUCTA: Munsterberg aplico la
psicologia a la industria y la administracidon. Scott por su
parte aplico la psicologia a la publicidad, Ia
comercializacién y el personal. Weber creo la teoria de la
burocracia. Pareto conocido como el padre del enfoque
de sistemas sociales de la organizacion vy la
administracién y Mayo los estudios de la influencia de las
actitudes y relaciones sociales de los grupos de trabajo en
el desempefio.

TEORIA DE SISTEMAS: Barnard propuso el enfoque de
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sistemas sociales de la administracion.

PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO MODERNO: son varios
pero dentro de los mas conocidos esta Koontz, Maslow,
Drucker, Hezberg, Deming (control de la calidad en
Japdn), Peter (incompetencia o principio de halo), Ouchi
(aplico practicas administrativas japonesas en EE.UU.),
Peters y Waterman (identifican las caracteristicas de las
empresas excelentes).

2.3.Escuela y enfoques administrativos:

Los diversos enfoques del andlisis administrativo (Koontz le llamo: La Selva de las
Teorias Administrativas) son:

Enfoque empirico de casos

Enfoque de los papeles administrativos

Enfoque de contingencias o situacional

Enfoque matematico o de la ciencia de la administracion
Enfoque de la teoria de las decisiones

Enfoque de la reingenieria

Enfoque de sistemas

Enfoque de sistemas socio técnicos

Enfoque de sistemas sociales cooperativos
Enfoque del comportamiento grupal

Enfoque del comportamiento interpersonal
Enfoque del marco de las 7s de Mckindey
Enfoque de la administracién de calidad total
Enfoque del proceso administrativo u operacional

2.3.1.

Comentario:

El ENFOQUE EMPIRICO O DE CASOS: Estudia las
experiencias mediante casos, identifica éxitos y fracasos,
su limitante radica en que cada situacion es distinta.

ENFOQUE DE LOS PAPELES ADMINISTRATIVOS: Trata o
habla de los papeles administrativos, que se agrupan en:
interpersonales, de informacion y de decision.

El ENFOQUE DE CONTINGENCIAS O SITUACIONAL:
Reconoce la dependencia de las circunstancias vy
reconoce la influencia de ciertas soluciones en los
patrones del comportamiento empresarial.

ENFOQUE MATEMATICO O DE LA CIENCIA DE LA
ADMINISTRACION: Refiere que la administraciéon es un
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proceso légico, expresado en simbolos y relaciones
matematicas.

ENFOQUE DE LA TEORIA DE LAS DECISIONES: Todo
depende de la toma de decisiones.

ENFOQUE DE LA REINGENIERIA: Replanteamiento parcial
o total (radical), analisis de procesos.

ENFOQUE DE SISTEMAS: Interrelacién entre la
planeacidn, la organizacién y el control en una empresa y
sus sub sistemas.

ENFOQUE DE SISTEMAS SOCIO TECNICOS: La relacién
existente entre el sistema técnico y las personas.

ENFOQUE DE SISTEMAS SOCIALES COOPERATIVOS: Basa
todo en la cooperacién individual y grupal.

ENFOQUE DEL COMPORTAMIENTO GRUPAL:
Comportamiento de los individuos en grupo, basado en la
sociologia y la psicologia social (comportamiento
organizacional).

ENFOQUE DEL COMPORTAMIENTO INTERPERSONAL: Se
basa en el comportamiento interpersonal, las relaciones
humanas, el liderazgo y la motivacién.

ENFOQUE SOBRE EL MARCO DE LAS 7-S DE MACKINSEY:
Estrategia, estructura, sistemas, estilo, personal, valores
compartidos y habilidades. Siete s porque escritas en
ingles, todas empiezan con la letra s.

ENFOQUE DE LA ADMINISTRACION DE LA CALIDAD
TOTAL: Teorias de Deming, Duran, Crosby bajo conceptos
de mejora continua, atencion en los detalles, trabajo en
equipo, educacién de la calidad.

ENFOQUE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO U
OPERACIONAL: Se basa en el sistema de funciones
administrativas, de planeacion, organizacion, integracion
de personal, direccidn y control.

Precursores de la escuela de la administracion cientifica:

Dentro de los precursores de la administracion cientifica encontramos a: Roberto
Owen, Carlos Babage, Henry Metcolfe, George Elton Mayo, Frank y Lillian Gilbreth,
Chester Barnard, Frederik Wilson Taylor, Henry L. Gantt, Henry Fayol, Max Weber.
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Comentario:

ROBERTO OWEN: Buen trato para los trabajadores,
estableciendo programas de mantenimiento. CARLOS
BABAGE: Se preocupo por ordenar los detalles. HENRY
METCOLFE: Aplicacion de los métodos de disciplina del
ejército. MARY PARKER: Define cuatro principios de
coordinacion por contacto con los responsables, desde
las primeras etapas del proyecto, como medida reciproca,
como proceso continuo. GEORGE ELTON MAYO: Propuso
motivar las relaciones informales y las conductas sociales.
FRANK Y LILLIAN GILBRETH: Se les atribuye el sistema de
organizacién y métodos, Disefiaron una clasificacién para
etiquetar diecisiete movimientos manuales bdsicos (entre
ellos: buscar, seleccionar, asir, mantener, etc.) que
denominaban Therbligs, método mas preciso para
analizar los elementos exactos de los movimientos
manuales de cualquier trabajador. CHESTER BARNARD:
Enfatizo que para la organizacidén se debe establecer un
sistema de informacion. FREDERIK WILSON TAYLOR:
Propuso los cuatro principios de la administracion
cientifica. HENRY L. GANTT: Insto a la seleccidn cientifica
de los trabajadores y a la arménica cooperacidon entre
trabajadores y administradores, creo la gréfica de Gantty
destaco la necesidad de capacitacion. HENRY FAYOL:
Propuso integrar la empresa por funciones: técnicas,
financieras, de seguridad, contables y administrativas.
Procedi6 a establecer catorce principios de Ila
administracion, esto es, verdades fundamentales o
universales que podian ensefiarse en escuelas y
universidades. MAX WEBER: Escribid un tipo de
organizacién ideal que denomind burocracia bajo los
siguientes principios: Divisidn del trabajo, Jerarquia de
autoridad, seleccidn formal, reglas y regulaciones
formales, impersonalidad y orientacion de carreras

2.5. Principios de la Administracion cientifica: (Frederik Wilson Taylor)

Sustitucion de reglas practicas por preceptos cientificos.

Obtenciéon de armonia en la accion grupal, en lugar de la discordia.
Consecucion de la cooperacion de los seres humanos, en lugar de
individualismo caético.

Obtenciéon mediante el trabajo de la produccién mdxima, no de una
produccién restringida.

Desarrollo de la plena capacidad de todos los trabajadores, a favor de su
maxima prosperidad personal y de la empresa.
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Teoria administrativa |
umg

W

Frederik Wilson Taylor: Propuso el pago a destajo y la
especializacion de los trabajadores, para ello sefala el
elegir personal apto, que se acostumbren a la ciencia,
sigan el conocimiento cientifico, y la divisién del trabajo.

Los cuatro principios de Taylor: 1) Crear una ciencia para
cada elemento del trabajo del individuo, que sustituya el
método empirico. 2) Escoger cientificamente y luego
entrenar, ensefiar y desarrollar al trabajador. En el
pasado los trabajadores escogian su propio trabajo y se
entrenaban lo mejor que podian. 3) Colaborar
ampliamente con los trabajadores para asegurar que
todo el trabajo se realice conforme a los principios de la
ciencia que se ha ido desarrollando. 4) Hay una divisién
casi igual del trabajo y la responsabilidad entre la
administracién y los trabajadores. La administraciéon se
encarga de todo el trabajo para el cual este mejor dotada
gue los trabajadores. En el pasado, casi todo el trabajo y
la mayor parte de la responsabilidad recaian sobre los
trabajadores.

2.6.Los catorce principios generales de la administraciéon (Henry Fayol, padre de la

administracion cientifica)

1. Divisién del trabajo

. Autoridad
. Disciplina

O o0 NOULL b~ WN

10. Orden
11. Equidad

12. Estabilidad del personal -
w?

13. Iniciativa

. Unidad de mando

. Unidad de direccion

. Subordinacién de los intereses particulares al interés general
. Remuneracion

. Centralizacién

. Cadena escalar

14. Unidén del personal

2.6.1.

Comentario:

DIVISION DEL TRABAJO: Porque la especializacion
aumenta el producto haciendo mas eficientes a los
trabajadores. AUTORIDAD: Los administradores deben
de estar en posibilidades de dar érdenes, la autoridad les
da este derecho y junto con la autoridad estd la
responsabilidad. DISCIPLINA: Los empleados necesitan
obedecer y respetar las reglas que gobiernan a la
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organizacién. UNIDAD DE MANDO: Cada empleado debe
recibir 6rdenes de sélo un superior. UNIDAD DE
DIRECCION: Cada grupo de actividades organizacionales
con el mismo objetivo deberda ser dirigido por un
administrador utilizando un plan. SUBORDINACION DE
LOS INTERESES PARTICULARES AL INTERES GENERAL: Los
intereses de cualquier empleado o grupo de empleados
no deberan preceder a los de la organizaciéon en su
conjunto. REMUNERACION: Los trabajadores deben
obtener un salario justo por sus servicios.
CENTRALIZACION: Busca el grado optimo de
centralizacion para cada situacion. CADENA ESCALAR: La
linea de autoridad de la alta gerencia a los niveles mas
bajos representa la cadena escalar. Las comunicaciones
deben seguir esta escalera, sin embargo pueden
permitirse comunicaciones cruzadas si estas se coordinan
efectivamente. ORDEN: Las personas y los materiales
deben estar en el lugar correcto en el momento preciso.
EQUIDAD: Los administradores deben ser benevolentes y
justos con sus subordinados. ESTABILIDAD DEL
PERSONAL: Un alto cambio de empleados es ineficiente,
debe existir planeacion ordenada de personal y asegurar
sustitutos. INICIATIVA: Los empleados a quienes se
permite crear y llevar a cabo planes ejercerdn niveles
altos de esfuerzo. UNION DEL PERSONAL: El promover el
espiritu de equipo genera armonia y unidad dentro de la
organizacion.

2.7.Bibliografia sugerida:

[ )

\:" &

e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,
Harold Koontz y Heinz Weihrich.

e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: EVOLUCION DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50%

75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

El devenir histérico (épocas)

Las principales contribuciones del
pensamiento administrativo

Las diferentes escuelas y enfoques
administrativos

Los precursores escuela de la
administracion cientifica

Los principios de la administracion
cientifica de Taylor

Los catorce principios de Fayol

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La competencia a lograr en esta unidad es describir las fases e interrelaciones del proceso
administrativo y explicar la importancia del proceso administrativo en la administracion de

empresas.

3.1. Definicion:

ENFRESA
AT MESTRACON
T T T T T T

ZO-ORM-Z*ON0

i

po~ONmn~o
rOXazon

L 1 i a
I PLANIFICACION I

En su concepcion mas sencilla se puede definir el proceso
administrativo como la administracién en accion, también
como:
planeacién, organizacion, integracion, direccién y control) a
través de las cuales se efectla la administracion, mismas que
se interrelacionan y forman un proceso integral.

El conjunto de fases o etapas sucesivas (prevision,

3.1.1.

Comentario:

El PROCESO ADMINISTRATIVO: Se basa en dos FASES
(acciones): MECANICA: Son estaticas, estables y no
cambian son de pensamiento de programacion, se hace
en un escritorio. DINAMICA: Es accidon, ejecucion vy
evolutiva.

ELEMENTOS (acciones) DE LA FASE MECANICA
ADMINISTRATIVA:

PREVISION: Determinacion, técnicamente realizada, de lo
gue se desea lograr por medio de un organismo social y
la valoracién de cudles serdn las condiciones futuras en
qgue dicho organismo se encuentre, hasta determinar
cursos de accion posibles, comprende objetivos (fijar
fines) investigaciones (descubrimiento y analisis de los
medios), cursos alternativos (adaptacién genérica para
ver las acciones distintas existentes).

PLANEACION: Determinacién de cursos de accién a
seguir, fijando los principios que presidieron y orientaron,
la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlas,
fijacion de tiempos, comprende: Politicas, (principios
para orientar la accidn), procedimientos (secuencias de
operaciones o métodos), programas (fijaciéon de tiempos
requeridos incluye presupuestos y pronosticos).

ORGANIZACION: Se refiere a la estructuracién técnica de
las relaciones que debe darse entre las jerarquias,
funciones y obligaciones individuales necesarias en un
organismo social para su mayor eficiencia. Comprende:
Jerarquias (fijar la autoridad y responsabilidad en cada
nivel), funciones (como deben dividirse las actividades),
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obligaciones (concretando en cada unidad el trabajo por
personas).

ELEMENTOS (acciones) DE LA FASE DINAMICA
ADMINISTRATIVA:

INTEGRACION _(cosas y personas): Define los
procedimientos para dotar al organismo social de los
medios que la mecanica administrativa sugiri6 como
necesarios para su funcionamiento, escogiéndolos,
introduciéndolos, articuldndolos y buscando su mejor
desarrollo; abarca seleccion (técnicas para encontrar y
escoger los elementos necesarios), introduccién
(adaptacién de la mejor manera al organismo social),
desarrollo (progreso, mejoramiento etc.).

DIRECCION: Impulsa, coordina y vigila las acciones de
cada miembro y grupo de un organismo social,
comprende mando o autoridad (como delegarla y como
ejercerla). Comunicacién (ordenes de accidn necesarias y
coordinadas), supervision (verificar si las cosas se hacen
como se planearon).

CONTROL: Consiste en medir los resultados actuales y
pasados en relacion con los esperados, verificando si se
logra lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular
nuevos planes; comprende: Establecimiento de normas
(son la base de todo control), operacién de los controles
(funcion propia de técnicos especialistas), interpretacion
de resultados (funcién que se constituye por medio de la
planeacion).

RESUMEN:

PREVISION Y PLANEACION: Lo que ha de hacerse.
ORGANIZACION E INTEGRACION: Cémo va a hacerse.
DIRECCION Y CONTROL: Ver que se haga y como se hizo.

La previsién responde a ¢ Qué se puede hacer?
La planeacién a: ¢Qué se va hacer?
Organizacion: ¢Como se va hacer?
Integracion: ¢Con qué se va hacer?

Direccién: ¢Ver que se haga?

Y el Control: ¢Como se ha realizado?

3.2. Finalidad:

Incremento a largo plazo del valor de las acciones de una empresa mediante la

produccién de bienes y servicios destinados al comercio.

Obtener superavit (maxima ganancia) del proceso productivo o comercial.
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La meta mas importante de las empresas comerciales es
lograr el incremento a largo plazo del valor de sus
acciones ordinarias. En estricto sentido el objetivo de los
administradores y de todo tipo de empresas, lo mismo
comerciales que no comerciales deberia ser obtener la
maxima utilidad o beneficio.

3.3. Etapas

FASES:
MECANICA

ETAPAS:

Objetivos
Investigaciones
Cursos alternativos

ELEMENTOS:
PREVISION

Politicas
Procedimientos
Programas
Prondsticos
Presupuestos

Toma de decisiones

PLANEACION

ORGANIZACION Funciones

Jerarquias

Obligaciones

DINAMICA

INTEGRACION Integracién de cosas

Integracidn de personas

Autoridad
Comunicacion
Supervisién
Delegacion
Liderazgo
Motivacion

DIRECCION

Su establecimiento
Su operacion
Su interpretacion

CONTROL

3.3.1. Comentario:

N\

El proceso administrativo se divide en fases, las fases en
elementos y los elementos en etapas. Las cuales se
desarrollan méas adelante. Es lo que permite a las
empresas que sean administradas eficaz y eficientemente

Universidad Mariano Galvez de Guatemala
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3.4. Analisis comparativo de diferentes autores:

HENRY FAYOL. Cita cinco elementos:

01 | PLANEAR
02 | ORGANIZAR
03 | DIRIGIR

04 | COORDINAR
05 | CONTROLAR

LYNDALL F. URWICK. Cita siete elementos:

1. INVESTIGACION.

2. PREVISION.

3. PLANEAMIENTO.

4. ORGANIZACION

5. COORDINACION.

6. MANDO.

7. CONTROL.

HAROLD KOONTZ & SYRIL O’ DONNELL. Cita cinco elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. INTEGRACION

4. DIRECCION

5. CONTROL

GEORGE TERRY. Propone cuatro elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. EJECUCION.

4. CONTROL.
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AGUSTIN REYES PONCE. Propone seis elementos:

1. PREVISION.

2. PLANEACION.

3. ORGANIZACION.

4. INTEGRACION.

5. DIRECCION.

6. CONTROL.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS. Cita tres elementos:

1. PLANEACION.

2. IMPLEMENTACION.

3. CONTROL.

NEWMAN WILLIAN. Cita cinco elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. OBTENCION DE RECURSOS.

4. DIRECCION.

5. CONTROL.

DAVIS R. C. Cita tres elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. CONTROL

LUTHER GULICK. Propone siete elementos:

01 | PLANEAMIENTO

02 | ORGANIZACION

03 | ASESORIA

04 | DIRECCION

05 | COORDINACION

06 | INFORMACION

07 | PRESUPUESTACION
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MEE JOHN F. Cita cuatro elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. MOTIVACION.

4. CONTROL

ISAAC GUZMAN V. Cita cinco elementos:

1. PLANEACION.

2. ORGANIZACION.

3. INTEGRACION.

4. DIRECCION Y EJECUCION.

5. CONTROL.

3.4.1. Comentario:

En la presente guia se desarrolla el siguiente proceso:

PREVISION,
PLANEACION,
ORGANIZACION,
INTEGRACION,
DIRECCION
CONTROL.

3.5. Bibliografia sugerida:

ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,
Harold Koontz y Heinz Weihrich.
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.
ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE O0O0:
TEMA: EL PROCESO ADMINISTRATIVO
QUE % SE:
QUE DEBO SABER: 25% | 50% | 75% | 100% QUE DEBO REFORZAR:

Definir el proceso administrativo

Conocer la finalidad del proceso
administrativo

Poder enumerar y explicar las etapas del
proceso administrativo

Conocer las etapas del proceso
administrativo segln otros autores

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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La competencia a lograr en esta unidad es lograr conocer el elemento o etapa denominada
prevision, es decir, darle respuesta a la pregunta ¢ Qué se puede hacer? conscientes de lo
gue dijo Fayol: La prevision jamas sera una profecia, sino una reduccién del riesgo debido
a factores no previstos.

4.1. Definiciones:

" PREVISION: Es un elemento de la administracién en el que,
con base en las condiciones futuras en que una empresa habra
de encontrarse, revelados por una investigacién técnica, se
determinan los principales cursos de accién que nos permitiran
realizar los objetivos de la misma empresa.

La PREVISION implica QUE PUEDE HACERSE, pre-ver, ver
anticipadamente, anticipacion de acontecimientos
futuros, para hacer previsiones es necesario: fijar los
objetivos o fines que se persiguen, investigar los factores
(positivos y negativos), coordinar los distintos medios en
los diferentes cursos de acciéon. Dentro de los FACTORES
a considerar estos son INTERNOS (capital disponible,
objetivos, registros, provisiones y abastecimientos),
EXTERNOS (politicos, sociales, econdmicos, legales,
tecnoldgicos, éticos).

4.1.1. Comentario:
i
0
4.2. Principios
e De la previsibilidad
e De la objetividad
e De la medicidn
4.2.1. Comentario:

PRINCIPIOS DE LA PREVISION:

PRINCIPIO DE LA PREVISIBILIDAD (certeza, incertidumbre
o0 probabilidad) Las previsiones administrativas deben
realizarse tomando en cuenta que nunca alcanzaran
certeza completa, ya que, por él numero de factores y la
intervencién de decisiones humanas, siempre existird en
las empresas un RIESGO, pero tampoco es valido decir
gue una empresa constituye una aventura totalmente
incierta.

La prevision administrativa descansa en una certeza
moral o probabilidad seria, la que serd tanto mayor,
cuanto mas pueda apoyarse en experiencias pasadas,
propias o ajenas, y cuanto mas puedan aplicarse a dichas
experiencias, métodos estadisticos o de cdlculo de
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probabilidad.

SITUACIONES BASICAS P/ APLICACION DEL PRINCIPIO DE
PREVISIBILIDAD: Certeza, incertidumbre y probabilidad,
la previsién jamas sera una profecia, sino una reduccidn
del riesgo debido a factores no previstos (Fayol)

PRINCIPIO DE LA OBJETIVIDAD (hechos):

Las previsiones deben descansar en hechos, mas bien que
en opiniones, y tratando de cumplir “Vaya usted tan lejos,
como puede alcanzar a ver, que desde ahi podra usted
ver mas lejos aun” (Hubbard)"

PRINCIPIO DE LA MEDICION(cuantitativa o cualitativa)

Las previsiones serdn tanto mds seguras cuanto mas
podamos apreciarlas, no-solo cualitativamente, sino en
forma cuantitativamente o susceptible de medirse.

4.3. Objetivos:

La palabra objetivo es el fin hacia lo que se dirige la actividad
(punto final de la planeacion), implica la idea de algo hacia lo
cual se lanzan o dirigen nuestras acciones, llamado a veces
# meta. Ysonlarazdn de serala empresa. Tipos de objetivos:

Objetivos individuales
Objetivos colectivos
Objetivos particulares
Objetivos generales
Objetivos basicos
Objetivos secundarios
Objetivos colaterales
Objetivos a corto plazo
Objetivos a mediano plazo
Objetivos a largo plazo
Objetivos naturales
Objetivos subjetivos
Objetivos arbitrarios

Comentario:

CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS:

OBJETIVOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS, individuales los
que persigue una persona fisica concreta, y colectivos los
de un grupo humano.

OBJETIVOS GENERALES Y PARTICULARES:
Objetivo general es mas amplio en relacién con otros que
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estdn subordinados a él, y particulares cuando se
consideran de una sola seccién o departamento.

OBJETIVOS BASICOS, SECUNDARIO Y COLATERALES:

Los objetivos secundarios, son meros medios para la
consecucion de los objetivos bdsicos o primordiales, y
objetivos colaterales son aquellos que, sin ser buscados
directamente como los principales, se obtienen casi
espontaneamente al desarrollar los secundarios

OBIJETIVOS A CORTO Y A LARGO PLAZO:
De conformidad con el tiempo a programar.

OBJETIVOS NATURALES Y SUBJETIVOS O ARBITRARIOS:

El objetivo natural es aquel que, por sus propias
caracteristicas, busca determinada funcion. Arbitrario es
aquel que se propone el empresario, jefe, o persona que
dirige

REGLAS PARA FIJAR OBJETIVOS: Existen de tipo negativo y
positivo.

REGLAS NEGATIVAS:

No debe tomarse como objetivo lo que pueden ser tan
solo sus sintomas o elementos. No debemos confundir el
objetivo con uno de los medios para alcanzarlo. No
debemos tomar como posibilidades contradictorias, las
gue quizd solo son contrarias. Hay que tratar de
encontrar las semejanzas y diferencias de nuestro
objetivo con los mas parecidos.

REGLAS POSITIVAS:

Debe procurarse contar con opiniones de diversas
personas, sobre todo si sus puntos de vista representan
angulos distintos y complementarios. El objetivo debe
fijarse por escrito, en los casos de mayor importancia.
Debemos aplicarle las seis preguntas: Que, como, quien,
donde, cuando y por qué (what, who, How, Where, When
and Why). QUE es lo que pretendemos, cual es la meta,
que es lo que buscamos. COMO pretendemos lograrlo
(procedimiento). QUIEN debe lograr el objetivo. POR
QUE cual es la finalidad que nos movié a buscar ese
objetivo. CUANDO meta urgente. DONDE lugar. El
objetivo debe ser perfectamente conocido y eficazmente
qguerido por todos los que han de ayudar a realizarlo. Los
objetivos deben ser estables.
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4.4, Investigaciones:

La investigacidn implica el uso de una METODOLOGIA mediante
herramientas como la encuesta (universo, muestreo,
cuestionario, recoleccidon, tabulacion, interpretacidn), la
observacién (hechos, experimentos o registros) y la entrevista.

™

4.4.1. Comentario:

LA INVESTIGACION Y SUS REGLAS: Para determinar los
factores positivos y negativos, que habrdn de influir en la
consecucion de un fin, mediante la investigacion
podemos determinar los medios mds aptos para alcanzar
el objetivo. Debe tenerse a la vista el mayor nimero de
factores positivos y negativos que habran de influir en la
obtencion del objetivo propuesto, vy, para ello,
clasificarlos adecuadamente.

N

4.5. Cursos Alternativos:

En la vida empresarial un caso (problema) que se presente es la
descripcién objetiva de una situacion administrativa, real o
problemdtica, que requiere la adopcion de una o varias
decisiones en medio de un contexto ambiental, todo lo cual
proporcionan informacién para el planteamiento y analisis de
alternativas de solucidon (cursos alternativos o plan b). El
principio indica que no hay una sola solucién correcta.

45.1. Comentario:

PASOS PARA EL ANALISIS DE UN CASO (problema)
e Identificacion del problema
e Analisis del medio ambiente (interno/externo)
e Identificacidn de alternativas
e Evaluacion de alternativas
e Decisiones
e Plan de accidn
e Implementacion.

:}f&/

LA IDENTIFICACION DEL PROBLEMA: Un problema es el
factor que impide o dificulta el logro de lo esperado, un
problema se identifica con la diferencia entre una
situacidn deseada vy la realidad, se debe buscar las causas
gue afectan esos resultados en vez de los resultados
mismos y ver cual es el problema principal y los
secundarios. EL ANALISIS DEL MEDIO AMBIENTE: Implica
ver los factores internos y externos que afectan
favorablemente o desfavorablemente la situacidn
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planteada. LA IDENTIFICACION DE ALTERNATIVAS: Es
plantear que acciones resuelven el problema. LA
EVALUACION DE ALTERNATIVAS: Es identificar el pro y
contras de cada alternativa, tomando en cuenta los
factores del medio ambiente (ponderar los factores
cualitativos y cuantitativos). LA DECISION: Es escoger la
alternativa que con el menor costo resuelve el problema.
EL PLAN DE ACCION: Debe contener: Que actividades se
van hacer, como se va hacer, cuales son los recursos a
emplear (fisicos, humanos y financieros), cuando se hara
y quien sera el responsable. IMPLEMENTACION: Lograr
que los planes se lleven a la practica, de acuerdo a lo
planeado.

TECNICAS SOBRE CURSOS ALTERNATIVOS DE ACCION: La
investigacion de operaciones tiene como etapas basicas:
La formulacion del problema, y construccion de un
modelo matematico, andlisis del modelo, comprobacion
del modelo y de la solucién derivada (lograda),
establecimiento de controles para la solucidn, iniciacién
del nuevo procedimiento, o solucidn a que se llego.

Dentro de las principales técnicas de la investigacion de
operaciones tenemos: Modelos para adopcion de
decisiones

e El célculo de las probabilidades

e Teoria de juego

e Llateoriade las colas o lineas de espera

e Laprogramacion lineal

e Ldgica simbdlica

e lateoriade la busqueda

e Lateoria del valor

e Los métodos de Montecarlo

rafia sugerida:

[
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e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,
Harold Koontz y Heinz Weihrich.

e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y préactica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: LA PREVISION

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50% | 75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

Definir la prevision

Los principios de la prevision

Los diferentes tipos de objetivos

Que es la investigacién

s |wINIEe

Que son los cursos alternativos de accidn

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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LA PLANEACION:

La competencia a lograr es definir el concepto de planificacion, explicar la naturaleza,
importancia, principios, elementos y tipos de planes, aplicar los pasos de la planeaciéon
estratégica y operativa en el caso de una empresa.

5.1. Definiciones:

La planeacidn es un elemento de la administracidon que consiste
en la determinacién del curso concreto de accién que se habrd
de seguirse, fijando los principios que lo habran de presidir y
orientar, la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo,
y la fijacién de tiempo, unidades, etc. necesarios para su
realizacion (que, como, quien, por que, cuando y donde).

5.1.1. Comentario:

La planeacién indica a donde y como ir, al menor esfuerzo
y al costo mds bajo posible. Para realizar la planificacién
con efectividad el administrador debe iniciar por
cuestionarse:
e Que hacer, a que se va a dedicar (desarrollo de
ideas e intereses)
e Que acciones concretas se necesitan para lograrlo
(descripcion de actividades)
e Porque (justificacién y propdsitos)
e Como (de que medios, forma de ejecutarse)
e Quienes (recurso humano)
e Cuando (fijacion de tiempos)
e Donde (ubicacién fisica de la institucion)
e Con que (recursos materiales)

SU IMPORTANCIA radica en que la eficiencia no puede
venir de la improvisacién, en que todo plan debe ser
econdmico, por ser el primer y mas fundamental paso
del proceso administrativo.

5.2.Pasos de la planeacion

PASOS DE LA PLANIFICACION:
e Andlisis de oportunidades
e Establecimiento de objetivos o metas
e Consideracion de premisas de planeacién
e |dentificacién de alternativas
e Comparacion de alternativas con base en las metas propuestas
e Eleccidn de una alternativa
e Formulacion de planes de apoyo
e Conversion de planes en cifras mediante la realizacién de presupuestos.
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5.2.1.

5.3. Principios de la planeacion:

Comentario:
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PASOS DE LA PLANIFICACION: ATENCION A LAS
OPORTUNIDADES: A la luz de: Mercado, competencia,
deseos de los clientes, nuestras fortalezas, nuestras
debilidades.

ESTABLECIMIENTO DE OBIJETIVOS O METAS: Donde
quisiéramos estar y que deseamos hacer y cuando.

CONSIDERACION DE PREMISAS DE PLANEACION: En qué
condiciones (internas o externas) operaran nuestros
planes.

IDENTIFICACION DE ALTERNATIVAS: Cuales son las
alternativas mas promisorias para el cumplimiento de
nuestros objetivos.

COMPARACION DE ALTERNATIVAS CON BASE EN LAS
METAS PROPUESTAS: Que alternativa nos ofrece mayores
posibilidades de cumplir nuestras metas al menor costo y
mayores utilidades.

ELECCION DE UNA ALTERNATIVA: Seleccién del curso de
accidn que seguiremos.

FORMULACION PLANES APOYO: Como planes para
comprar equipo, materiales, contratacién y capacitacion
de empleados, desarrollo de nuevos productos.

CONVERSION DE PLANES EN CIFRAS MEDIANTE LA
REALIZACION DE PRESUPUESTOS: Desarrollo de
presupuestos como: volumen y precio de venta, gastos de
operacion necesarios para los planes, inversidon en bienes
de capital.

Principio de precision
Principio de flexibilidad
Principio de la unidad

5.3.1.

Comentario:

PRINCIPIO DE PRECISION: Los planes no deben hacerse
con afirmaciones vagas, y genéricos, sino con la mayor
exactitud posible, porque van a regir acciones concretas.

PRINCIPIO DE FLEXIBILIDAD: Todo plan debe dejar
margen para los cambios que surjan con relacién a las
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circunstancias de su momento de aplicacién, debe tener
una direccidn bdsica, pero permitiendo las adaptaciones
gue sean necesarias.

PRINCIPIO DE LA UNIDAD: Todos los planes que se aplican
en la organizacién deben estar, de tal modo coordinado e
integrado, de tal manera que permita decirse que
realmente existe un solo plan.

5.4. Naturaleza de la planeacion:

Contribuye a la formulacién de objetivos
Primacia

Extension

Eficiencia.

Comentario:

La NATURALEZA DE LA PLANEACION: Basicamente
obedece primero a que CONTRIBUYE A LA FORMULACION
DE OBIJETIVOS: Porque indica a donde y como ir.
PRIMACIA: Es primero, antes que nada, prioritario.
EXTENSION: Debe extenderse a todos los elementos de la
empresa. EFICIENCIA: Planes exactos, que proporcionen
buenos resultados, formulados para lo que se quiere
hacer, claros, precisos y econémicos.

5.5. Caracteristicas de la planeacién:

Unidad
Continuidad
Precision
Sencillez
especificidad

Comentario:

UNIDAD: Se empieza con un plan bdasico conocido por
todos. CONTINUIDAD: Todo el tiempo se debe planificar.
PRECISION: Exacto, comprensible, concreto, bien
definido. SENCILLEZ:  Facil de comprender.
ESPECIFICIDAD: Referido a algo determinado,
especializado.

5.6.Tipos de planes

Por su clase

Por su propésito
Por su uso

Por su alcance
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POR SU CLASE (politica, objetivos generales y especificos,
procedimientos, métodos, programas y presupuesto).

POR SU PROPOSITO: (operativos, correctivos, de
crecimiento, de rentabilidad).

POR SU USO: (uso Unico, constantes, para usuarios, de
administracién general, estratégicos, especificos vy
direccionales).

POR SU ALCANCE: (corto plazo, mediano plazo, largo
plazo, POA —Plan operativo anual-, APO —administracién
por objetivos-

LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS (APO) es un sistema
administrativo integral en el que se combinan en forma
sistemdatica muchas actividades administrativas basicas y
el cual persigue deliberadamente el cumplimiento eficaz
y eficiente de los objetivos organizaciones e individuales.

En la APO los objetivos deben ser cuantitativos y
cualitativos. Esta ha sido ampliamente usada para la
evaluacion del desempefio y la motivacion de los
empleados, aunque en realidad se trata de un sistema de
administracion. El proceso APO consiste en el
establecimiento de objetivos en el nivel mas alto de la
organizacion, la precision de funciones especificas de los
responsables del cumplimiento de ellos y el
establecimiento y modificacion de los objetivos de los
subordinados, se pueden fijar metas tanto para
administradores de linea como para el personal ejecutivo,
entre los beneficios se puede indicar que resulta una
mejor administracion, suele obligar a los administradores
a precisar la estructura de sus organizaciones, alienta el
compromiso personal con los objetivos propios y permite
el desarrollo de controles efectivos.

Dentro de las desventajas son la ocasional incapacidad de
los administradores de explicar a sus subordinados la
filosofia de la APO (enfatiza el autocontrol y la
autodireccién) y de ofrecerles pautas para el
establecimiento de objetivos, y a veces por determinar
objetivos verificables, los individuos corren el riesgo de
exagerar la importancia de las metas cuantificables.
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Propésitos / mision
Objetivos 0 metas
Estrategias
Politicas
Procedimientos
Reglas

Programas
Presupuestos.

5.7.1.

Comentario:

PROPOSITOS O MISIONES: Donde se identifica la funcién
o tarea basica de una empresa o institucién o de una
parte de esta.

OBJETIVOS O METAS: Son los fines que se persiguen por
medio de una actividad de una u otra indole.

ESTRATEGIAS: Es la determinacion de los obijetivos
basicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de los
cursos de accién y la asignacidon de recursos necesarios
para su cumplimiento.

POLITICAS: Consisten en enunciados o criterios generales
que orientan o encauzan el pensamiento en la toma de
decisiones. Pretenden asignar de una manera general las
acciones esenciales, indican normas de conducta y el
propdsito general.

PROCEDIMIENTOS: Con 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 accién, no de
pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en
gue deben realizarse ciertas actividades. Es decir, que
indican los pasos a seguir y como actuar en determinado
momento, dependiendo la actividad.

REGLAS: Es en la que se exponen acciones u omisiones
especificas, no sujetas a la discrecionalidad de cada
persona.

PROGRAMAS: Conjunto de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignaciones de tareas, pasos a
seguir, recursos por emplear y otros elementos
necesarios para llevar a cabo un curso de accién dado,
habitualmente se apoyan en presupuestos. Estos
describen los componentes de determinada actividad, lo
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gue va a suceder.

PRESUPUESTOS: Es una formulacion de resultados
esperados expresada en términos numeéricos, podria
[lamarsele un programa en cifras, en estos se contemplan
los recursos materiales, econdmicos y logisticos.

5.8. Bibliografia sugerida:
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e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,
Harold Koontz y Heinz Weihrich.

e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: LA PLANEACION

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50%

75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

1. Definir que es la planeacién

2. Explicar los pasos de la planeacién

3. Indicar cudles son los principios de la
planeacién

4. Conocer la naturaleza de la planeacion

5. Describir las caracteristicas de la
planeacion

6. Enumerar los tipos de planes

7. Indicar cuales son los elementos de los
planes

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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ORGANIZACION:

La competencia a lograr es definir el concepto de organizacion, explicar la naturaleza,
importancia, principios, elementos y sistemas de organizacion. Aplicar los fundamentos del
andlisis y disefio organizacional en estudio de casos.

6.1. Definiciones:

La organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones

gue deben existir entre las funciones, niveles y las actividades

de los elementos materiales y humanos de un organismo social,

. T con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y
| objetivos sefalados.

La organizacidn es la estructuracion técnica de las relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y las actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia
dentro de los planes y objetivos sefialados.

6.1.1. Comentario:

La organizacion puede ser formal e informal y sincroniza
las actividades de las personas, cada cual conoce lo que
tiene que hacer, facilita la coordinacion, definiendo las
relaciones entre las personas.

3
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LA FUNCION ORGANIZACIONAL: Para que pueda existir y
poseer significado para los individuos debe constar de:
Objetivos verificables, tener una idea clara de los
principales deberes o actividades implicados, una area
discrecional o de autoridad precisa para que la persona
gue ejerza una funcidon determinada sepa que puede
hacer cumplir las metas, ademas, para el eficaz
desempefio de una funcién se debe tomar en cuenta el
suministro de la informacidon necesaria y de otros
instrumentos indispensables para su ejercicio.

LA ORGANIZACION CONSISTE: En la identificacion y
clasificacidn de las actividades requeridas, la agrupacion
de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos, la asignacién de cada grupo de actividades a un
administrador dotado de la autoridad (delegacién)
necesaria para supervisarlo y la estipulacion de
coordinacion horizontal (en un mismo o similar nivel
organizacional) y vertical (entre las oficinas generales,
una divisiéon o un departamento).

IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION: Por ser el
elemento final del aspecto tedrico, recoge, complementa
y lleva hasta los ultimos detalles todo lo que la previsién y
la planeacién han sefialado respecto a cdmo debe ser una
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empresa. También por constituir el punto de enlace
entre los aspectos tedricos, que Unwick llama mecanica
administrativa, y los aspectos practicos que el mismo
autor reconoce bajo la denominacién de dinamica: entre
“lo que debe ser” y “lo que es”.

6.2. Principios de la organizacién:

Principio de la especializacion

Principio de la unidad de mando

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad
Principio del equilibrio de direccién-control

Principio de la organizacion

Principio de la causa de la organizacion
Principio de la estructura de la organizacion
Principio del proceso de la organizacién

6.2.1.

Comentario:

L
A\

PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION: Cuando mas se divide
el trabajo, dedicando a cada empleado a una actividad
mas limitada y concreta, se obtiene, de suyo, mayor
eficiencia, precision y destreza.

PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO: Para cada funcion
debe existir un solo jefe.

PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-
RESPONSABILIDAD: Debe precisamente al grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel
jerarquico, estableciéndose el mismo tiempo la autoridad
correspondiente a aquella. La autoridad se ejerce de
arriba hacia abajo, la responsabilidad va en la misma
linea, pero de abajo hacia arriba.

PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECCION-CONTROL: A
cada grado de delegacién debe corresponder el
establecimiento de los controles adecuados, para
asegurar la unidad de mando.

PRINCIPIO DE LA ORGANIZACION: Se refiere a la unidad
de los objetivos.

PRINCIPIO DE LA CAUSA DE LA ORGANIZACION: Los que
tienen que ver con la eficiencia organizacional y del
tramo de la administracién.

PRINCIPIO DE LA ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION:
Sobre la definicion estructural
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PRINCIPIO DEL PROCESO DE LA ORGANIZACION: Tiene
que ver con el equilibrio, la flexibilidad y la facilitacién de
liderazgo.

6.3. Componentes:

Personas
Trabajo
Ambiente
Relaciones

Comentario:

Personal (quienes), trabajo (que hacer), ambiente (donde
va a trabajar), relaciones (persona a persona, persona a

grupo, grupo a grupo).

Ninguln organismo social puede existir si no hay personas,
la naturaleza nos provee todo pero el hombre estd
llamado a convertirlas en cosas Utiles para satisfacer sus
deseos y necesidades, dentro de un ambiente (interno y
externo), y derivado de la cantidad de organismos
sociales (empresas, personas, autoridades) las relaciones
constituyen el vinculo que permite la coordinacién para
alcanzar los objetivos empresariales y sociales.

6.4. Jerarquias:

e Lineal o militar
e Funcional o de Taylor
e Staff
e matricial
6.4.1. Comentario:

Las jerarquias permiten saber quién es el jefe y quien los
subordinados.

SISTEMAS DE ORGANIZACION (JERARQUIAS): Son las
diversas combinaciones estables de la division de
funciones y la autoridad, a través de las cuales se realiza
la organizacidon. Se expresan en las cartas o graficas de
organizacién, y se complementan con los andlisis de
puestos.

ORGANIZACION LINEAL O MILITAR: Es aquella en que la
autoridad y responsabilidad correlativas se transmiten
integramente por una sola linea para cada persona o
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grupo. Vertical (autocraticos) horizontal (democraticos).
VENTAJAS: es muy sencillo y claro, no hay conflictos de
autoridad ni fugas de responsabilidad, se facilita la
rapidez de accidn, se crea una firme disciplina, es mas
facil y util en la pequeina empresa. DESVENTAJAS: carece
de especializacidn, carece de flexibilidad en caso de
crecimiento de la empresa, los jefes siempre estdn
recargados de detalles.

ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR: Es donde los
jerarquicos responden a la funcién o accidon que cada uno
debe realizar y responden a los niveles de autoridad y
responsabilidad.

ORGANIZACION STAFF: Es cuando se da el sistema de
asesoria o consultoria por medio de consejo o junta
directiva.

ORGANIZACION MATRICIAL: Cuando de una organizacién
de base, pueden surgir mas dependiendo las necesidades.

CONCEPTOS DE LINEA Y STAFF: Las funciones de linea
tienen impacto directo en el cumplimiento de los
objetivos de la empresa. Las funciones de staff son
aquellas que contribuyen a que las personas de linea
trabajen con mayor eficacia a favor del cumplimiento de
tales objetivos. La autoridad lineal le da a un superior
una linea de autoridad sobre su subordinado, de ahi el
principio escalar (cuando mas clara sea la linea de
autoridad desde el maximo puesto administrativo de una
organizacién hasta cada puesto subordinado, tanto mas
clara serd la responsabilidad de toma de decisiones vy
tanto mas efectiva la comunicaciéon organizacional). El
principio escalar se desprende naturalmente que la
autoridad de linea es en relacién en la que un superior
ejerce supervision directa sobre un subordinado. La
naturaleza de la relacion de staff es de asesoria, la
funcién especifica es realizar investigaciones y dar
asesoria a los administradores de linea. Linea y staff se
distinguen por relaciones de autoridad, NO por lo que la
gente hace. Autoridad funcional es el derecho que se
delega a un individuo o departamento para controlar
procesos, practicas o politicas especificas u otros asunto
relativos a las actividades que emprenden miembros de
otros departamentos.

6.5. Funciones (division del trabajo):
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xuxxu

Identificacion de actividades requeridas
Agrupacién de actividades (departamentalizacion)
Asignacion (delegacién)

Coordinacion vertical y horizontal

6.5.1.

Comentario:

Las FUNCIONES: es la asignacion de lo que debe hacer
cada cual. REGLAS SOBRE LA DIVISION DE FUNCIONES:

La division en el primer nivel jerdrquico, es casi
siempre funcional. Y para hacer la division del
modo mas adecuado se debe partir de la
consideracion de los objetivos y planes
aprobados.

Teniendo en cuenta los objetivos y planes que se
pretenden realizar, debe hacerse, ante todo, una
lista escrita de todas las funciones que para esa
empresa se consideren, deberd incluir las
funciones que ya existen en la empresa, las que
conocemos en empresas similares, las
recomendaciones dadas por folletos y manuales
de organizacion.

Deben definirse en forma sencilla, o precisarse
menos, cada una las funciones listadas, para
verificar que no se encuentren dos o mas
idénticas, superposiciones parciales, combinacién
de dos funciones en una.

Para cada una de las funciones del primer nivel se
procede de idéntica manera.

Se repite en forma idéntica esta operacién, hasta
alcanzar los ultimos niveles.

Cuando se tiene una divisién funcional tedrica, se
rednen las funciones, para ver que personas
podemos disponer.
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6.6. Departamentalizacion:

TAREAS
OPERATIVAS

T

POR PROPOSITO POR PROCESO

pA Dk Ry e eorrs 11 AN
(COORDINACION) [ (ESPECIALIZACION)

Por ndmeros simples

Por tiempo

Por funcién de la empresa

Por territorio o geografica

Por clientes

Por procesos

Por productos

Matricial

Unidades estratégicas de negocios —UEN-
virtual

6.7.

6.6.1.

Los or

Comentario:

LA DEPARTAMENTALIZACION: se refiere a la clasificacién
de la empresa en secciones, departamentos, unidades,
etc. y puede ser: funcional, por producto, por territorio,
por cliente, por proceso, en paralelo, en conjunto
unitario. Se forman con tres criterios practicos
principales: a) el trabajo que se debe hacer, b) las
personas concretas de que se puede disponer y c) los
lugares en que dicho trabajo se debe realizar. La
DIVISION, suele ser siempre de naturaleza funcional,
aunque puede darse bajo otros criterios.

ganigramas

Verticales
Horizontales
Circular
escalar

6.7.1.

Comentario:

7
%

ORGANIGRAMAS: Los sistemas de organizacion se
representan en forma intuitiva y con objetividad en los llamados
organigramas, conocidos también como cartas o graficas de
organizacidon. Los organigramas sirven para la division de
funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad vy
responsabilidad, los canales formales de la comunicacidn, la
naturaleza lineal o staff del departamento, los jefes de cada
grupo de empleados, trabajadores, etc. Las relaciones que
existen entre los diversos puestos de la empresa y en cada
departamento o seccion.

REQUISITOS DE LOS ORGANIGRAMAS: Deben ser muy claros,
deben representar la estructura del cuerpo administrativo, los
organigramas deben contener nombres de funciones y no de
personas, no pueden representar un nimero muy grande de
elementos de la organizacion.
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CLASES DE ORGANIGRAMAS:

ORGANIGRAMAS VERTICALES: En ellos cada puesto subordinado
a otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a
aquel por lineas que representan la comunicacién de
responsabilidad y autoridad.

ORGANIGRAMAS HORIZONTALES: Representan los mismos
elementos de los anteriores y en la misma forma solo que
comenzando el nivel mdaximo jerdrquico a la izquierda vy
haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha.

ORGANIGRAMAS CIRCULARES: Estan formados por un cuadro
central, que corresponde a la autoridad maxima en la empresa,
a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los
cuales constituye un nivel de organizacion.

ORGANIGRAMA ESCALAR: Consiste en sefialar con distintas

sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles jerarquicos,
ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.

Organigrama vertical:

f i

L8 LS

Fuenle Consutada: Organizacion de Empresas, de Enrigue B, Frankin [2)
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Organigrama horizontal:

o |

.|
A

i

00
T

Fuente. Crganizacion de Empresas, de Enngue B. Franklin [2)

Organigrama circular:

Seccién 2 Seccion 3

Direccion

Seccion 4

Seccion 1

Fuerie: Introduccidn a la Administracién de Crganicaciones, De Elic Rafael de Zuani (3)
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Otros ejemplos:
Organigrama general:

Direccidén
General

EE CEEE EEEE

Fuente. Crganizacitn de Empresas, de Enrique B. Franklin [2)

Organigrama especifico:

CSCS TS

() (et (o)

5 o

Fuente. Organizacicn de Empresas, de Enrique B. Franklin [2]

Organigrama integral:

Direceion
Ganaeral 1.0

SRR S

Fuente: Crganizacitn de Empresas, de Enrique B. Franklin [2]
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Fuente Consutada: Organizacidn de Empresas, de Enrigue B, Fran
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Organigrama mixto:
Direccidn
General
Direccién [nimmian] [nimmian Dimu::idn] nimu:ian]
A B c D E
I [ | [
— Depto. A — Depto. A | |— Depio.A | — Depto.A | — Depto.A
— Depto. B — Depto.B | |— Depto.B | — Depto.B | — Depto.B
L Depto. C — Depto. G | [— Depto.C | — Depto.C | | Depto.C
' Depte.D | " Depto.D | | Depte.D | ' Depto.D
L Depto. E
Fuente. Crganizacién de Empresas, d= Enrique B. Franklin [2)
Organigrama por puestos:
E R
Direccion General |4 | 4
Director 111
Auxiliar *11 |1
Secretarias 12| 2
E R E R
Direccion W5 |5 Direccion B (57
Director 111 Director *11]1
Analistas 12| 2 Analistas =2
Secretarias 2|2 Secretarias 2
E R
Departamento 12|15
Jefe 1111
R Renuaridos Analistas L
* = Nombre de la Persona Dibujantes +|al3
Secretarias *13|4

klin: {2]
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Organigrama funcional:

Direccion General

. Cumplir los acuerdos de la
Jjunta administrativa

]

. Vigilar el cumplimiento de
los programas

=

Coordinar las direcciones.

=

Formular el proyecto del
programa general

Direccion Técnica Direccion Financiera

Direccion de Promocion

y Coordinacian

1. Evaluar y confrolar la
aplicacion y desarmolio
de los programas

1. Obtener los resuliados
Necesanos

2. Formular el programa

2. Formular el programa anual de financiamiento

anual de labores

3. Dirigir las labores
administrativas de su
Area

3. Dirigir las labores
administrativas de su
area

1. Esfablecer relaciones

- Establecer relaciones

. Supervisar al

. Formular el programa

. Proponer modelos de

- Organizar y coordinar

de asistencia
promocional

de cooperacidn y apoyo

Departamento de
Compras

de trabajo

autoabastecimiento
parcial

Seminarios

Fuente. Crganizasitn de Empresas, de Enngue B. Franklin [2]

Organigrama en bloque:

Secretario

Subsecretaria A Subsecretaria B

Oficialia Mayor

1.Direccién 3.Direccitn S.Direccidn
1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 icina
1.1.2 Oficina 3.1.2 Oficina 5.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina 3.1.3 Oficina 5.1.3 Oficina
1.2 Departamento 5.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4.Direccion 5.2.1 Oficina
1.2.2 Oficina 4.1 Departamento 5.2.2 icina
1.2.3 icina 4.1.1 Oficina 5.2.1 Oficina
4.1.2 Oficina
2.Direccion 4.1.3 Oficina 6.Direccion
2.1 Departamento 4.2 Departamento 6.1 Departamento
2.1.1 Oficina 4.2.1 Oficina 6.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina 4.2.2 Oficina £.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.3 Oficina
2.2 Departamento 6.2 Departamento
2.21 icina 6.2.1 Oficina
2.2.2 (Micina 6.2.2 Oficina
2.2.3 OMicina 6.2.3 Oficina

Fuentz: Crganizacicn de Empresas, de Enngue B. Franklin [2]
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Responsabilidad

Autoridad

Poder

Delegacion

Empowerment (facultamiento)
Centralizacion
descentralizacion

6.8.1.

Comentario:

%

OBLIGACIONES: es respetar el nivel de autoridad vy
responsabilidad en el cumplimiento de funciones

LA AUTORIDAD se basa en los siguientes principios:
escalar, delegacion por resultados, responsabilidad
absoluta, paridad de la autoridad — responsabilidad,
unidad de mando, de especializacién, y equilibrio de
direccion — control.

AUTORIDAD: Se refiere a los derechos inherentes a una
posicién gerencial de dar érdenes y esperar que las
ordenes sean obedecidas. AUTORIDAD: En wuna
organizacién es el derecho propio de un puesto (y por lo
tanto de la persona que lo ocupa) a ejercer
discrecionalidad en la toma de decisiones que afectan a
otras personas.

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA: Es el derecho que tiene el
gerente de decidir, mandar o invertir recursos; y consiste
en tomar decisiones, asignar recursos y exigir un buen
desempeiio, esta se puede ejercer mediante los sistemas
organizativos existentes.

FUENTES DE LA AUTORIDAD: De donde nace, de donde
viene, origen: Porque es de arriba hacia abajo, Por
rangos, técnica, conocimiento y capacidades de las
personas. Basada en realizaciones (siempre que la
experiencia haya sido efectiva). Por emergencia (cuando
surge un lider en alguna catastrofe

EL PODER se divide en los siguientes tipos: coercitivo, de
recompensa, legitimo, de experto y referente, las formas
de ejercerlo son: ofreciendo recompensas, amenazar con
quitarlas, otorgarlas, retirarlas, amenazar con castigos y
castigar.

PODER: Es la capacidad de individuos o grupos de inducir
o influir en las opiniones o acciones de otras personas o
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grupos. Es la habilidad o capacidad que tiene la persona
para hacer algo. Poder es la facultad de usar la fuerza,
para obligar a las personas a que se haga lo que se desea.
La caracteristica del poder es que usa medios coercitivos
(poder coercitivo), poder de recompensa, poder legitimo,
poder de experto, poder referente

LA DELEGACION implica el proceso siguiente: asignacion
de deberes, delegacion de autoridad, asignacion de
responsabilidades y creacidn de confianza.

Delegacidn es asignar a otra autoridad y responsabilidad
para llevar a cabo actividades especificas, es decir, que es
el proceso mediante el cual se le confiere autoridad a
otra persona. DELEGACION ADMINISTRATIVA: Es la
accion mediante la cual el administrador da a un
subordinado autoridad para ejercer su trabajo.

PROCESO DE DELEGACION: a la par del proceso implica la
determinacién de los resultados esperados en un puesto.
La asignacion de tareas a ese puesto, la delegaciéon de
autoridad para el cumplimiento de tales tareas, la
responsabilizacion de la persona que ocupa el puesto. Se
debe considerar: tamafo de la organizacién, iimportancia
del deber o decisiéon, complejidad de la tarea, cultura
organizaciones, cualidades de los subordinados,
obstaculos de la administracidn, obstaculos por parte de
los subordinados, la necesidad que hay de delegar, fijar
los limites y alcances, seleccionar cuidadosamente al
candidato y colaborar con el delegado. Para superar los
obstdaculos: cultura organizacional positiva, claridad de la
comunicacion, igualar la autoridad y la responsabilidad,
recompensar la aceptacion de responsabilidad vy
establecer controles adecuados.

EL EMPOWERMENT se basa en tres claves y es un proceso
de facultar a los empleados dentro de la empresa que
inicia reconociendo que los empleados ya tienen poder
por sus conocimientos y motivacion, entonces lo que se
hace es liberar ese poder. El Empowerment se refiere
que los empleados, administradores o equipos de todos
los niveles de la organizacién tienen el poder para tomar
decisiones sin tener que requerir la autorizacion de sus
superiores. La idea es que los que se hallan
directamente relacionados con una tarea son los mas
indicados para tomar una decisidon al respecto, en el
entendido de que poseen las aptitudes requeridas para
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6.9. Tipos de organizacion:
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ello.

CENTRALIZACION - DESCENTRALIZACION: relacionado con
el problema de los niveles jerdrquicos, sobre todo en
razon de la delegacion de autoridad y de responsabilidad
que estas suponen se plantea el problema de Ia
centralizacion o descentralizacidn administrativa. Es
importante advertirse que es absolutamente imposible
tanto la centralizacién como la descentralizacidon
completa; y lo mas importante (segun Fayol) es: Que se
fije con precision el grado en que se delega y se controla.
Que ese grado este de acuerdo con las caracteristicas de
la empresa en concreto. Que haya estabilidad en la
delegacién, lo mas peligroso, dice este autor es estar
cambiando constantemente de sistema. Para fijar el
grado en que conviene centralizar o descentralizar
depende de varios factores: El tamafio de la empresa, La
capacidad y experiencia de los objetivos, cantidad de
controles que pueden establecerse.

Formal
Informal

6.9.1.

Comentario:

G

ORGANIZACION FORMAL: Se entiende, en general, la
estructura intencional de funciones en una empresa
formalmente organizada. Es donde estd establecido quien
manda y quien obedece. La organizacion formal debe ser
flexible, debe dar lugar a la discrecionalidad, la ventajosa
utilizacion del talento creativo y el reconocimiento de los
gustos y capacidades individuales en las organizaciones
mas formales.

ORGANIZACION INFORMAL:  Se define como una red
de relaciones personales y sociales no establecida ni
requerida por la organizacion formal pero que surge
espontdaneamente de la asociacién entre si de las
personas. Es decir, cuando se forman otros grupos
dentro de la misma expresa, pero con diferentes
finalidades.

VENTAJAS DE LA ORGANIZACION: Sincroniza las
actividades de las personas, cada cual conoce lo que tiene
que hacer, facilita la coordinacion, define la relacién
entre personas.
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e ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e EMPOWERMENT, tres claves para que el
proceso de facultar a los empleados funcione en
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE O0Q:
TEMA: LA ORGANIZACION
QUE % SE:
QUE DEBO SABER: 25% | 50% | 75% | 100% QUE DEBO REFORZAR:

1. Definir que es la organizacién

2. Enumerar los principios de |Ia
organizacion

3. Describir los componentes de la
organizacion

4. Indicar cuales son las jerarquias de la
organizacion

5. Indicar las funciones (division del
trabajo) en la organizacién

6. Describir como se da la
departamentalizaciéon

7. Explicary elaborar los diferentes tipos de
organigramas

8. Indicar cuales son las obligaciones

9. Indicar los tipos de organizacién

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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INTEGRACION:

La competencia a lograr en esta unidad es describir el proceso de integrar personas y
cosas a la empresa.

7.1. Definiciones:

Integrar es obtener y articular los elementos materiales y
humanos que la organizacion y la planeacidn sefialan como
necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo
social.

INTEGRACION

7.1.1.

Comentario:

IMPORTANCIA DE LA INTEGRACION: Es el primer paso
practico de la etapa dinamica, es el punto de contacto
entre lo estatico y lo dindmico, lo tedrico y lo practico, es
una funcidn permanente.

PROPOSITO DE LA INTEGRACION: Lograr que personas
extrafias, ajenas entre si, formen un solo equipo, para
lograr con los objetivos de la empresa.

NATURALEZA DE LA INTEGRACION: Descansa en la
medida en que se logre una integracién de persona y
cosas, asi seran los resultados de la empresa. Y porque es
necesario que la seleccidn de personas y cosas sean
adecuada.

7.2.Principios de la integracion de personas:

Principio de la adecuacion de hombres y funciones:
Principios de la provisién de elementos administrativos.
Principio de la importancia de la introduccion adecuada.

7.2.1.

Comentario:

Los principios de la integracion de personas: Nos inducen
en hacer conciencia en seleccionar realmente lo que
necesitamos.

. N4

DE LA ADECUACION DE HOMBRES Y FUNCIONES: Debe
preocuparse por adaptar los hombres a las funciones, y
no las funciones a los hombres. Es claro que quien
carezca de los requisitos minimos fisicos, intelectuales,
morales o sociales para desempenfiar un puesto o funcion,
por sencillos que parezcan, lo realizara mal. El hombre
adecuado para el puesto adecuado. También debe
evitarse a hombres con cualidades excesivamente
superiores a las del puesto, pues quien lo ocupara,
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careceria de interés para desempeiiar dicho puesto.

DE LA PROVISION DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS:
Indica que debe proveerse a cada miembro de un
organismo social, de los elementos administrativos
necesarios para hacer frente en forma eficiente a las
obligaciones del puesto.

DE LA IMPORTANCIA DE LA INTRODUCCION ADECUADA:
Al momento en que los elementos humanos se integran a
la empresa, es muy importante darles la induccién
necesaria.

7.3. Principios de la integracién de cosas:

Principio del caracter administrativo de la integracion.
Principio del abastecimiento oportuno.

Principio de la instalacién y mantenimiento.

Principio de la delegacion y control.

7.3.1.

Comentario:

D

DEL CARACTER ADMINISTRATIVO DE ESTA INTEGRACION:
Porque se dan coordinacidon de elementos técnicos, entre
si, con las personas, ejemplo: hay funciones técnicas que
necesitan administrativas como la simplificacién de
métodos, la distribucion de &areas, el mantenimiento
preventivo.

DEL ABASTECIMIENTO OPORTUNO: Representando
todos los elementos materiales una inversion, debe
disponerse en cada momento de los precisamente
necesarios dentro de los margenes fijados por la
planeacién y organizacion, en forma tal que, ni falten en
determinado momento, restando eficiencia, ni sobren
innecesariamente, recargando costos y disminuyendo
correlativamente utilidades.

DE LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO: Supuesto que la
instalacidn y mantenimiento de los elementos materiales
representa costos necesarios, pero también supone
momentos directamente improductivos, debe planearse
con maximo cuidado la forma sistemdtica de conducir
estas actividades, en forma tal que esa improductividad
se reduzca al minimo.

DE LA DELEGACION Y CONTROL: Si toda la administracidn
supone delegacién, en materia de integracion de cosas, -
aspecto eminentemente técnico- con mayor razén debe
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delegar la Gerencia General dentro de un sistema estable,
la responsabilidad por todos los detalles, estableciendo al
mismo tiempo sistemas de control que la mantengan
permanentemente informada de los resultados
generales.

7.4.Integracion de cosas:

Maquinaria
Herramientas
Equipos

Recursos materiales
Recursos financieros
Etc.

7.4.1.

Comentario:
> TECNICAS FUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACION DE
& COSAS:

PRINCIPALES TECNICAS FINANCIERAS:

TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE CAPITALES Y LA
ESTRUCTURACION FINANCIERA:

e Mercados de capitales y su operacién

e Fijacion de politicas financieras

e Emisién de acciones y obligaciones

e Colocacién y distribucion de las mismas

e Fuentes de recursos externos

e Expansidon financiera (interna y externa),

reinversiones.

e Ampliaciones de capital

e Prestamos

e Sociedades de inversion, etc.

TECNICAS PARA EL MANEJO FINANCIERO:

e Rotacidn adecuada del capital

e Utilizacidon de los estados financieros y de costos,
para toma de decisiones

e (Créditos y cobranzas

e Problemas de caja

e Inventarios y su rotacion apropiada

e Programas de gastos

e Problemas de impuestos

e Custodia de fondos

e Bienes raices

e Auditorias

e Control presupuestal
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PRINCIPALES TECNICAS DE PRODUCCION:
TECNICAS DE INSTALACION:
e Ubicacion de la planta
e Seleccion de maquinaria y equipo
e Distribucion de la planta

TECNICAS DE OPERACION:
e Almacenes
e Planeacion y control de la produccién
¢ Ingenieria de métodos (simplificacién, medicién y
muestreo trabajo)
e Control de calidad
e Manejo de materiales

PRINCIPALES TECNICAS DE MERCADOTECNIA:
e Investigacion de mercados (cuantitativa vy
motivacional)
e Manejo del producto
e Territorio, zonas y rutas de ventas
e Medicidon de la fuerza de la competencia
e Publicidad y promocién de ventas
e Prondsticos de ventas
e Politicas de marcas
e (Canales de distribucion
e Sistemas de ventas
e Tiendas de descuentos y autoservicio
e Precios
e Administracién de personal

PRINCIPALES TECNICAS DE CONSERVACION:
e Mantenimiento preventivo
e Seguridad industrial
e Seguros diversos

PRINCIPALES TECNICAS DE COMPRAS:

e Sistema de informacidn sobre abastecimientos y
su requisicién

e Investigacion de calidad, precios, condiciones de
diversos proveedores

e Procedimientos de compra

e Control de la rapidez y seguridad de la entrega

e Problemas de trafico

e Tramites de importacién

e Inspeccién de lo comprado

e Sistemas de almacenamiento

e Control de inventarios, etc.
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Reclutamiento

Seleccién (entrevista, evaluacién, contratacion)
Introduccidn (induccidn)
Desarrollo (cultura organizacional)

Comentario:

PASOS DE LA INTEGRACION DE PERSONAS: Adecuar a las
personas a sus funciones, proveerla de elementos
administrativos, es decir, indicarle cual es su puesto,
obligaciones, responsabilidades, con qué cosas y como
trabajar. Darle una introduccidon adecuada, mediante:
encantamiento (dar una buena impresién de la empresa)
y entendimiento (de cual es el propdsito de la empresa 'y
gue se trabaje para ello),

PASOS PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS:

e RECLUTAMIENTO: busqueda de candidatos a
ocupar plazas en la empresa.

e SELECCION: escoger entre los distintos
candidatos.

e |INTRODUCCION: articular y armonizar al nuevo
elemento.

e DESARROLLO: desenvolvimiento de las cualidades
innatas que tiene la persona

FUENTES DE ABASTECIMIENTO: Universidades, centros
de capacitacién, centros de educacidn, otras empresas,
oficinas de contratacion, oficinas de empleo, centros de
reunion, el sindicato, el personal recomendado por los
actuales trabajadores, la puerta de la calle.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO:
e MASIVOS: radio, prensa, boletines, volantes.
e SINDICATOS
e ASOCIACIONES O AGRUPACIONES.

FORMAS CONCRETAS DE RECLUTAMIENTO: Solicitudes
escritas, formularios especificos.

SELECCION DE PERSONAL: Consiste en calificar a la
persona que llene los requisitos, es decir, lo mas
adecuado para él puesto que se necesita llenar.

PASOS DE LA SELECCION DE PERSONAL: Solicitud escrita,
llenar formulario, acompafiar expediente (curriculo). Con
lo anterior se hace una evaluacion preliminar (seleccionar
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a los mejores) para después:
e Entrevista preliminar
e Investigacion discreta de antecedentes
e Examen de aptitud
e Pruebas psicotécnicas y/o practicas
e Entrevista formal
e Examen medico
e Contratacion por un periodo de prueba
e Contratacién definitiva.

SELECCION Y EVALUACION DE LOS ADMINISTRADORES:
Los administradores seran seleccionados tanto para el
futuro como para el presente. Esto se elabora
clasificando a los administradores:

e elegibles para promocion

e aquellos que deben tenerse en sus trabajos pero

gue no deben promoverse
e |os que deben reemplazarse
e quienes estan a punto de retirarse

La EVALUACION de los administradores se debe realizar
verificando cada una de sus funciones de prevision,
planeacién, integracién, direccidn, liderazgo y control.
También mediante la evaluacién del desempefio en la
obtencion de resultados, desempeiio como
administrador, y sobre la base de objetivos verificables

DESARROLLO Y ENTRENAMIENTO DE ADMINISTRADORES:
Al hablar de desarrollo del administrador, nos referimos
al progreso de un administrador en aprender cémo
administrar, y entrenamiento del administrador para
referirse a los programas creados para hacer facil este
proceso de aprendizaje.

7.6. Organizacion del departamento de recursos humanos:

Procedimiento

estructura

7.6.1.

Comentario:

PROCEDIMIENTO: la funcion principal de un
departamento de recursos humanos se divide en la
alimentacion, aplicacién, mantenimiento, desarrollo vy
control de los recursos humanos.

LA ESTRUCTURA: Puede ser centralizada,
descentralizada, institucional, simple o simple con staff.

Universidad Mariano Galvez de Guatemala

58



Teoria administrativa |
umg

. Desarrollo organizacional:

e Es la tendencia a destacar el mejoramiento de las
relaciones interpersonales como medio para impulsar la
empresa. (Harris).

e Es una respuesta al cambio, una estrategia
educacional con la finalidad de cambiar creencias, actitudes,
valores y estructuras de las organizaciones de modo que
estas puedan adaptarse mejor a nuevas tecnologias, a
nuevos desafios y al aturdidor ruido del cambio. (Bennis)

e Es un esfuerzo planeado que abarca toda la
organizacidon administrativa desde arriba para aumentar la eficiencia y salud
de la organizaciéon a través de intervenciones planeadas de los procesos
organizacionales, empleando conocimiento de las ciencias del
comportamiento. (Beckhard)

7.7.1. Comentario:

3 Los conceptos basicos en el desarrollo organizacional
7?5/) (DO) son: intervenciones (herramientas del DO), consultor
(responsable de realizar el DO), sistema-cliente (empresa
donde se lleva a cabo el DO), catarsis (reaccion que
provoca el cambio que se lleva a cabo en la
organizacién). Conflicto proactivo (situacion provocada
por el consultor) y cambio (considerada para redefinir
creencias, actitudes, valores, estrategias y practicas para
que la empresa pueda adaptarse al cambio.)

7.7.2. Bibliografia sugerida:

~ o ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,

| Harold Koontz y Heinz Weihrich.

e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial

e DESARROLLO ORGANIZACIONAL, principios y
aplicaciones, Rafael Guizar M.

e DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS
HUMANOS, gestion por competencias Martha
Alicia Alles.
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: INTEGRACION

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50%

75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

Definir que es la integracion

Enumerar los principios de la integracion
de personas

Enumerar los principios de la integracion
de cosas

Explicar a que se refiere la integracién de
cosas

Explicar como se da la integracidon de
personas

Indicar como de da la organizacién del
departamento de recursos humanos en
la empresa

Explicar que es el desarrollo
organizacional y sus herramientas

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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La competencia a lograr en esta unidad es describir la direccion de una empresa, es decir,
como se logra todo lo planeado mediante la autoridad del administrador.

8.1. Definiciones:

LA DIRECCION es aquel elemento de la administracién en el
que se logra la realizacion efectiva de todo lo planeado, por
medio de la autoridad del administrador, ejercida basandose
en decisiones, ya sea tomadas directamente, ya, con mas
frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila
simultaneamente que se cumplan en la forma adecuada todas
las ordenes emitidas

La direccion es la funcion de guiar y vigilar a los subordinados (Koontz), Es hacer
funcionar al grupo social (Fayol). Significa coordinar los esfuerzos esenciales de
quienes integran el sistema (Barword).

8.1.1. Comentario:

§

A\

Considerar que no se coordina para dirigir, sino que se
dirige para coordinar. La Direccidn es dirigir para
coordinar todas las actividades necesarias para lograr un
objetivo, es decir, la manera de cémo se puede ejercer el
mando de jefe a subordinados.

IMPORTANCIA DE LA DIRECCION: Descansa en que sin
Direccién es inutil planear y organizar, en el hecho que
este elemento de la administracion es él mas real y
humano.

8.2.Fases o etapas de la direccién:

e Delegacién de autoridad

e Ejercer la autoridad

e Establecimiento de canales de comunicacién.
e Supervision del ejercicio de la autoridad.

8.2.1. Comentario:

FASES O ETAPAS DE LA DIRECCCION:

e DELEGACION DE AUTORIDAD pues, administrar es
hacer a través de otros.

e EJERCER AUTORIDAD: motivo por el cual deben
precisarse sus tipos, elementos, clases, etc.

e ESTABLECIMIENTO DE CANALES DE
COMUNICACION: para ejercer y controles los
resultados.

e SUPERVISION DEL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD:
en forma simultdnea a la ejecucién de las
ordenes.
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8.3. Principios de la direccion:

Principio de la coordinacion de intereses.
Principio de la impersonalidad del mando.
Principio de la via jerarquica

Principio de la resolucidn de los conflictos.
Principio del aprovechamiento del conflicto.

8.3.1.

Comentario:

%/ PRINCIPIOS DE LA DIRECCION:
&
e PRINCIPIO DE LA COORDINACION DE INTERESES:
el logro del fin comun se hara mas facil, cuando
mejor se logre coordinar los intereses de grupo y
aun los individuales, de quienes participan en la
busqueda de aquel.

e PRINCIPIO DE LA IMPERSONALIDAD DEL MANDO:
La autoridad en una empresa debe ejercerse, mas
como producto de una necesidad de todo el
organismo social, que como resultado exclusivo
de la voluntad del que manda.

e PRINCIPIO DE LA VIA JERARQUICA: Al transmitirse
una orden, deben seguirse los conductos
previamente establecidos, y jamas saltarlos sin
razén y nunca en forma constante.

e PRINCIPIO DE LA RESOLUCION DE LOS
CONFLICTOS: Debe procurarse que los conflictos
gue aparezcan se resuelvan lo mds pronto que
sea posible, y del modo que, sin lesionar la
disciplina, pueda producir el menor disgusto a las
partes.

e PRINCIPIO DEL APROVECHAMIENTO  DEL
CONFLICTO: debe procurarse aun aprovechar el
conflicto, para forzar el encuentro de soluciones,
y puede verse constructivo porque tiene la virtud
de forzar a la mente a buscar soluciones que sean
ventajosas para ambas partes; los conflictos se
pueden resolver por: dominaciéon, por
compromiso o conciliacién y por integracidon o
coordinacion.
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La comunicacidn es un proceso por virtud de la cual nuestros

contexto conocimientos, tendencias y sentimientos son conocidos y

aceptados por otros.

IAmensyje o
La comunicacidn es una necesidad de los seres vivos; es una
len an)¢ destreza fundamental necesaria para todo administrador, es
1,% < w\o la capacidad que tienen los seres vivos para expresar su
Ry w\‘“’ estado de &nimo, es el medio que facilita las tareas
: administrativas.
8.4.1. Comentario:
) ELEMENTOS DE LA COMUNICACION:

L o FUENTE DE LA COMUNICACION: es aquella

persona o aquel grupo en el que se origina la
comunicacion, es el emisor, quien transmite la
informacién, mensaje.

RECEPTOR DE LA COMUNICACION: el que capta o
recibe, es a quien va dirigida dicha comunicacion.
CANAL DE LA COMUNICACION: toda
comunicacion necesita de un medio o canal por el
cual pase la palabra hablada, escrita, por gestos o
actitudes, ciertos signos etc.

CONTENIDO DE LA COMUNICACION: mensaje es
aquello que queremos comunicar.
RESPUESTA toda comunicacion
forzosamente una reaccion o respuesta
AMBIENTE DE LA COMUNICACION: la claridad, la
fidelidad y la reaccién dependen del estado en
gue se encuentre las relaciones entre la fuente y
el receptor.

implica

ESPECIES O TIPOS DE COMUNICACION:

Por razén de los canales que sigue y su contenido
puede ser formal e informal.

Por razén del receptor puede ser individual o
genérica.

Por razén de la obligatoriedad que se espera en la
respuesta, puede ser imperativa, exhortiva o
informativa.

Por razén de su forma puede ser oral, escrita,
grafica.

Por su contenido puede ser vertical u horizontal.

La comunicacion vertical descendente esta formada por
politicas, reglas, instrucciones, ordenes, informaciones.
La comunicacién vertical ascendente puede comprende
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aspectos como reportes, informes, sugestiones, quejas,
entrevistas (de ingreso, de ajuste, de salida), encuestas
de actitud, etc.

La comunicacidn horizontal comprende: Juntas comités,
consejos, mesas redondas, asambleas.

PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION:

e LA COMUNICACION ES BILATERAL:
necesariamente bipolar
e |A Comunicacion DEBE REVISARSE

CONSTANTEMENTE: mejoramiento.
e LA COMUNICACION SIEMPRE ES UN MEDIO:
depende del fin buscado.

BARRERAS DE LA COMUNICACION:
Ruido, idioma, estatica.

8.5. La Autoridad:

La AUTORIDAD: es la facultad o derecho de mandar vy la
obligacion correlativa de ser obedecido por otros.

La AUTORIDAD: Es el derecho de un gerente para solicitar o
requerir de un subordinado que haga algo para cumplir con los
objetivos de la organizacion.

8.5.1.

Comentario:

TIPOS DE AUTORIDAD: juridica (lineal o funcional) y
operativa. Moral (técnicay personal).

AUTORIDAD ADMINISTRATIVA: Es el derecho de mandar,
tomar decisiones, asignar tareas, esperar y exigir el
cumplimiento de un desempefio satisfactorio.

NATURALEZA DE LA AUTORIDAD: Nace precisamente de
la ética (cumplir con las normas de conducta).

FUENTE DE LA AUTORIDAD: Vertical (de arriba para
abajo).

CLASES DE AUTORIDAD:
e Emergencia: cuando surge un
emergencia
e Técnica: cuando se le da a alguien debido a sus
condiciones, conocimientos, etc.
e Experiencia: Sobre la base de lo hecho

lider en una
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TIPOS DE AUTORIDAD:
e Centralizada: cuando una sola persona manda, no
delega.
e Descentralizada: cuando se delega
(departamentalizacion)
e Lineal: autoridad tipo técnico.

ELEMENTOS DEL MANDO: El poder mandar,
necesariamente incluye tres cosas diversas:

1. determinar lo que debe hacerse.
2. Establecer cémo debe hacerse
3. Vigilar que lo que debe hacerse, se haga.

RESPONSABILIDAD: La responsabilidad no se delega, se
comparte, responsabilidad es la obligacién de hacer lo
que nos mandan, deber que tienen el subordinado de
cumplir con sus tareas, si se delega autoridad, el que la
recibe no la puede compartir.

PERSONA RESPONSABLE: Es aquella que cumple sus
tareas asignadas, pero bien hechas.

PODER: Es ejercer la autoridad y hacer cumplir lo que uno
quiere, es la capacidad de influencias, se usa para:
otorgar recompensas, prometer, amenazar con retirar
recompensas, quitar recompensas, amenazar con castigar
y castigando. En la medida que el gerente haga ejercer el
poder, asiva a tener la autoridad.

MANDO: Esta dirigido al cumplimiento de d&rdenes
concretas, necesita forzosamente de la autoridad o poder,
la funcion mas importante del mando, es que permite
ejercer la autoridad con la responsabilidad, el que ejerce
la autoridad y el poder con responsabilidad logra el
mando.

LA DISCIPLINA: Consiste en el mantenimiento del orden o
su restitucion por dos medios: convencimiento y anuncio
de una sancion.

REQUISITOS PARA EJERCER EL MANDO: Conocer a los
subordinados, saber de la capacidad y habilidad de cada
cual, comprender sus posibilidades, observar el
comportamiento de sus subordinados.
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G

DELEGACION: Delegar es dar a otra persona nuestra
autoridad y responsabilidad, para que haga nuestras veces.

8.7.

8.6.1. Comentario:

BENEFICIOS DE LA DELEGACION: Permite quitarnos
detalles, aumenta la eficiencia administrativa, favorece la
especializacion, él poder tomar decisiones mejores.

ESPECIES DE LA DELEGACION:
e Puede ser general o concreta
e Puede ser temporal o ilimitada
e Puede ser lineal, funcional o staff
e puede ser individual o colectiva
e puede ser delegable o indelegable

REGLAS DE LA DELEGACION:

e Deben fijarse controles apropiados por cada
grado de delegacion que se realiza

e Debe delegarse con base en politicas y reglas

e Debe evitarse la delegacion por ensayo y error

e Cuanto mayor delegacién exista, mas se requiere
mejorar la comunicacion

e La delegacién requiere preparacién en el
delegado

e Debe delegarse gradualmente

e Debe adiestrarse a los jefes delegados

e Debe delegarse tan pronto como se observa que
el tramo de control o amplitud del control
empieza a entorpecer las decisiones.

SISTEMAS DE DELEGACION:
e ladelegacién general
e Delegacidn sobre funciones concretas.

Liderazgo:

EL LIDERAZGO: Es la influencia, arte o proceso de influir sobre las
personas para que se esfuercen en forma voluntaria y con
entusiasmo para el logro de las metas de grupo.

g2t

LIDERAZGO: Es la habilidad de una persona para inducir a sus
seguidores a trabajar con confianza en las tareas fijadas por él.
Nace de una consecuencia natural, o sea de la necesidad que

tiene el ser humano de un guia.
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IMPORTANCIA DEL LIDERAZGO: Reside en que debemos
estar al tanto de los problemas, intereses, sentimientos,
actitudes y conductas de quienes serdn o son nuestros
colaboradores.

REQUISITOS DE LOS LIDERES: la confianza, la autoridad
(se logra gracias a la conducta) la habilidad y capacidad
(intelectual, fisica, académica).

TIPOS DE LIDERAZGO: Situacional, flexible, centrado en el
trabajo, personal, democratico, autocratico, paternalista,
innato, burocratico.

e SITUACIONAL: Es el que se da en situaciones
concretas, es el que toma en cuenta a quienes va
a mandar y tiene poder para manejar a las masas,
nace de la cohesién.

e FLEXIBLE: Es la que ejerce alguna persona de
acuerdo a situaciones del momento, es decir, en
el momento oportuno.

e CONCENTRADO EN EL TRABAJO: Quien lo ejecuta
lo realiza de acuerdo al tipo de tareas.

e PERSONAL: El que ejerce cada politico en el
medio, se basa en el carisma.

e DEMOCRATICO: Se basa en laizze faire (hacer y
dejar hacer).

e AUTOCRATICO: El que en vez de ejercer autoridad
ejerce el poder.

e PATERNALISTA: Se preocupa por el bienestar de
toda la gente.

e INSTITUCIONAL: Se basa en las tres anteriores y
del puesto ejercido.

e BUROCRATICO: Se ejerce desde el escritorio o sea
que alguien ocupa un puesto alto, manda desde
ahi, normalmente manda y nadie le conoce.

APTITUDES DE UN LIDER:
e OBIJETIVIDAD: relaciones y un buen
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comportamiento humano.
e CAPACIDAD: intelectual y de comunicacion
e EMPATIA: proyeccion hacia los demas
e CONCIENCIA: de si mismo.
LIDER:

Es una persona capaz y que tiene la aptitud de guiar y
persuadir a los demas.

La Motivacion:

La Biblia de
b ¥

LA MOTIVACION: es la forma de crear condiciones favorables
para que el trabajo mantenga un clima de cooperacidén para la
integracion del trabajador.

La motivacién es un término genérico que se aplica a una
amplia serie de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y
fuerzas similares.

8.8.1.

Comentario:

Los motivadores son cosas que inducen a un individuo a
alcanzar un alto desempefio. Mientras que las
motivaciones son reflejo de deseos, los motivadores son
las recompensas o incentivos ya identificados que
intensifican el impulso a satisfacer esos deseos.

DIFERENCIA ENTRE MOTIVACION Y SATISFACCION: La
motivacion se refiere al impulso y esfuerzo por satisfacer
un deseo o meta. La satisfaccion se refiere en cambio al
gusto que se experimenta una vez que se ha cumplido un
deseo.

IMPORTANCIA DE LA MOTIVACION: Debido a que logra
gue la gente ejecute su trabajo con entusiasmo y que lo
haga bien.

METODOS MOTIVACIONALES:

e AMBIENTAL: crear un ambiente agradable en el
lugar del trabajo.

e PRODUCTIVIDAD: estimular para que se siga
creciendo

e NECESIDADES: atendiendo a las necesidades
basicas.

e INFLUENCIAS: pues es  necesario  usar
mecanismos de motivacion para mantener un
ambiente cordial (de cooperacion.)
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BASES DE LAS TEORIAS DE LA MOTIVACION:

TEORIA DE LA JERARQUIA DE LAS NECESIDADES: Fue
propuesta por el psicélogo Abraham Maslow, quien
concibid las necesidades humanas bajo la forma de una
jerarquia.
e NECESIDADES FISIOLOGICAS: alimentos, agua,
calor, abrigo, suefo
e NECESIDADES DE SEGURIDAD: temor a perder
trabajo, la propiedad, etc.
e NECESIDADES DE ASOCIACION O ACEPTACION,
pertenencia
e NECESIDADES DE ESTIMACION: satisfacciones
como poder, categoria
e NECESIDADES DE AUTORREALIZACION: optimizar
el propio potencial.

@@ Autorrealizacién
]

@ Estimacidn

<

@ Asociacion

%

I-[LH-I Seguridad
O

% Fisioldgicas

TEORIA DE MOTIVACION-HIGIENE (dos factores):
Propuesta por Frederick Herzberg, llamada también
teoria de dos factores, la cual incluye como motivadores:

e trabajo interesante

e Jlogro

e desarrollo del trabajo

e responsabilidad

e avance

e reconocimiento

Incluye los factores de mantenimiento como lo son:
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e categoria

e relaciones interpersonales

e calidad de la supervision

e politicas y administracion de la compaiiia
e condiciones de trabajo

e seguridad en el empleo

e Salario.

TEORIA MOTIVACIONAL DE LA EXPECTATIVA: Psicologo
Victor H. Wroom sostuvo que la gente se sentird
motivada a realizar cosas a favor del cumplimiento de
una meta si estd convencida del valor de esta y si
comprueba que sus acciones contribuirdn efectivamente
a alcanzarla. Esta teoria podria formularse de la siguiente
manera:

Fuerza=valencia x expectativa.
e  Fuerza: Es la intensidad de la motivacidn de una
persona
e Valencia: Es la intensidad de la preferencia del
individuo por un resultado
e Expectativa: La probabilidad de que cierta accién
en particular conduzca al resultado

TEORIA DE LA EQUIDAD: Se refiere a los juicios subjetivos
de los individuos acerca de lo justo de la recompensa
obtenida en relacidn con los insumos (los que incluyen
muchos factores, como esfuerzo, experiencia y nivel de
estudios y en comparacidn con las recompensas
obtenidas por los demas).

TEORIA DEL REFORZAMIENTO: Conocido como
reforzamiento positivo o modificacién de la conducta,
este enfoque sostiene que los individuos pueden ser
motivados mediante el adecuado disefio de sus
condiciones de trabajo y el elogio por su desempefio,
mientras que el castigo al desempefio deficiente produce
resultados negativos.

TEORIA DE LAS NECESIDADES SOBRE LA MOTIVACION DE
McCelland: Incluye necesidades de poder (n/POD),
necesidades de asociacién (n/ASO) y necesidades de
logro (n/LOG).

OTRAS TECNICAS ESPECIALES
e El dinero nunca debe ser pasado por alto como
motivador, como salario, o pago a destajo, etc.
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e la participacion es una técnica que ha merecido
solido apoyo como resultado de las teorias e
investigaciones sobre la motivacién es la
creciente conciencia y uso de la participacion. La
participacion es también un medio de
reconocimiento, apela a la necesidad de
asociacion y aceptacion.

e CALIDAD DE LA VIDA LABORAL (CVL) Consiste en
un enfoque de sistemas del puesto, combinado
con una profundizacién en el enfoque de
sistemas socio técnicos de la administracion.

ENRIQUECIMIENTO DE PUESTOS: Los puestos pueden
enriquecerse por medio de la variedad, concediendo a los
empleados mayor libertad en decisiones referidas a
metas, secuencia y ritmo de trabajo o a la aceptacién o
rechazo de materiales, alentando la participacién de los
subordinados o la interaccién de los empleados.
Otorgandoles a los trabajadores una sensaciéon de
responsabilidad personal sobre sus tareas, dando pasos
para confirmar que los empleados comprueben que sus
tareas con retroalimentacion sobre su desempefio
laboral, preferiblemente antes que a sus supervisores,
involucrando a los trabajadores en el analisis y cambio de
aspectos fisicos del entorno de trabajo, como Ia
disposicion de la planta u oficina, temperatura,
iluminacidén y limpieza.

FORMAS PARA FOMENTAR LA MOTIVACION: Hacer mas
interesante el trabajo (quitar la monotonia), relacionar
recompensas con rendimiento (no necesariamente en
dinero), proporcionar recompensas que sean realmente
estimadas (innovar parta que la gente se sienta bien),
alentar para lograr la participacion y cooperacion de la
gente y establecer un buen canal de comunicacion.

TEORIAS GERENCIALES: Para lograr la cooperacién e
integracion, es necesario conocer la conducta de las
personas.

e TEORIA X (McGregor) Los seres humanos
promedio poseen un disgusto inherente por el
trabajo y lo evitaran tanto como sea posible.
Dada esta caracteristica humana de disgusto por
el trabajo, la mayoria de las personas deben ser
obligadas, controladas, dirigidas y amenazadas
con castigos para que empeien los esfuerzos
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necesarios para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales. Los seres humanos promedio
prefieren que se les dirija, desean evitar toda
responsabilidad, poseen una ambicion
relativamente limitada, y por encima de todo,
ansian seguridad.

TEORIA Y: La inversidn de esfuerzo fisico y mental
en el trabajo es tan natural como el juego o
descanso. El control externo y la amenaza de
castigo no son los Unicos medios para producir
esfuerzos dirigidos al cumplimiento de objetivos
organizacionales. Las personas ejercen
autodireccién y autocontrol a favor de los
objetivos con los que se comprometen. El grado
de compromiso con los objetivos esta en
proporcién con la importancia de las
recompensas asociadas con su cumplimiento. En
las condiciones adecuadas, los seres humanos
promedio aprenden no solo a aceptar
responsabilidades, sino también a buscarlas. La
capacidad de ejercer un grado relativamente alto
de imaginacién, ingenio y creatividad en la
solucion de problemas organizacionales se halla
amplia, no estrechamente, distribuida Ia
poblacién. En las condiciones de la vida industrial
moderna, las potencialidades intelectuales de los
seres humanos promedio se utilizaban solo
parcialmente.

En otras palabras la TEORIA X y son solo
supuestos, deducciones intuitivas, y se puede
decir que la TEORIA X es pesimista, estatica y
rigida, pues indica que las personas tienen
aversion por el trabajo, que solo trabaja si es
presionada, que el ser humano es poco
ambicioso, que evade responsabilidades. Para
lograr superar esto es necesario crear una escala
de incentivos, lo que mejor resultado dan son los
de tipo personal.

Por su lado la teoria Y es optimista, dinamica,
flexible, dice que el esfuerzo fisico es natural en
el ser humano, que el hombre si esta informado
se responsabiliza de los objetivos de la empresa,
que el hombre es capaz de comprometerse y no
necesita amenazas, el ser humano desarrolla su
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capacidad creadora.

e TEORIA Z (W, Ouchi): Dice que la gente quiere
sentirse importante, que todos los empleados
necesitan ser informados, que la gente necesita
(desea) pertenecer a grupos por lo que es
necesario propiciar las relaciones
interpersonales, a la persona le agrada que le
reconozcan sus méritos, con lo anterior se puede
lograr una cooperacién definida y una gran
fidelidad.

e TEORIA W (benevolente): Dice que es necesario
actuar de acuerdo a las circunstancias, que se
debe dar parte del salario en prestaciones, la
cortesia rinde mejores frutos.

8.9. Supervision:

-
P

= [

La supervisidon nace de super/vision, vista panoramica de las
cosas.

j\,f.:,'\.,. SUPERVISION ADMINISTRATIVA: Es una orientacién y una
l , asistencia de tipo técnico y profesional dada por expertos o por
personas competentes, donde y cuando es necesario, con el

propdsito de mejorar y perfeccionar un proceso.

8.9.1. Comentario:

D

IMPORTANCIA DE LA SUPERVISION: Ayuda a mejorar
el desarrollo de una actividad, pues permite ver el
desarrollo y su control, la supervision se puede realizar
basicamente en dos sentidos. SENTIDO GENERAL (Alcanza
un caracter de inspeccién porque esta dirigida a verificar
la actuacion de los que intervienen en el proceso) y
SENTIDO PARTICULAR (se vincula mas con la orientacidn,
donde el Gerente es parte del grupo)

FASES DE LA SUPERVISION (de acuerdo al momento vy
lugar):

e FASE FISCALIZADORA: Inspeccién que tiene como
finalidad contar o verificar el cumplimiento de la
ley, verificar estados fisicos (edificios, vehiculos,
etc.), verificar el cumplimiento de planes,
objetivos. Se caracteriza por ser fija e inflexible.

e FASE CONSTRUCTIVA (orientadora) esta dirigida a
mejorar el rendimiento del personal por medio
de cursos de capacitacion, actualizacion,
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cooperacidon por experiencias (empirica), su
ventaja es tomar en cuenta las actitudes de las
personas.

e FASE CREATIVA; (corte democratico, de
estimulo). Promueve la participacion de Ila
empresa en una forma integrada y participativa.

TIPOS DE SUPERVISION: Es decir la forma de ejercerse la
supervisioén:

e AUTOCRATICO: No da participacion (el solo emite
ordenes). Solo él puede proponer soluciones, se
impone por su autoridad, no toma en cuenta a
los individuos, no usa la cooperacion.

e DEMOCRATICO: Se vale de conocimientos
cientificos, aplica las relaciones humanas,
estimula la participacion del grupo, promueve la
autoevaluacién constante.

LA SUPERVISION : Debe ser constante y se dan las
necesidades de ella porque: Evita la rutina, promueve el
perfeccionamiento dentro del proceso, asegura la
unificacién de programas (dosificacién), contribuye al
planeamiento integral dentro de la empresa, coopera al
bienestar personal, estimula la superacién de personal,
favorece el cumplimiento de los objetivos (indica si se
estdn alcanzando las metas).

COMO SON LOS SUPERVISORES:

Los supervisores deben poseer las siguientes
caracteristicas: capacitacion en su campo, preparacién
académica, experiencia especifica, profesional en el
ramo, conocimientos administrativos, autoridad, morales,
personales.

Debe ser responsable, tener buenas relaciones humanas,
creativo, don de gentes, visidn amplia de las cosas, no
autocratico, cooperacion, autoridad, atencién al trabajo,
buen orientador, amable, don de mando, justo,
presentacidén, respeto, ética, democratico, habilidad,
honrado, ordenado, iniciativa, sano.

METODOS PARA SUPERVISAR:
e CIENTIFICO: cuando la persona que supervisa,
estudia, analiza y después propone soluciones
concretas.
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e NO DIRECTIVO: es cuando el supervisor no aplica
su rol, se basa en la experiencia del grupo para
proponer soluciones.

e FACETAS MULTIPLES (mixto) cuando se actla de
acuerdo a las circunstancias.

e AYUDA MUTUA: cuando todos los que estan
dentro del rol, comparten sus experiencias para
mejorar el trabajo.

e CLINICO: cuando el supervisor demuestra cémo
hacerlo y los demas lo imitan

e OSMOSIS: cuando un experto dentro del grupo
espera que todos los demas lo imiten

e MICROENSENANZA: cuando se ofrece talleres,
cursillos y seminarios para que todos aprendan.

e SOCIODRAMAS: cuando un grupo manejado por
el supervisor hace una exposicion y todos los
demas captan el mensaje.

e DELPHI: consenso, lo que indica la mayoria, eso
se hace.

8.10. Bibliografia sugerida:

~ e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,

| Harold Koontz y Heinz Weihrich.

e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y préactica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

e IDEAS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION, pensamientos que han
cambiado el mundo empresarial

e DESARROLLO ORGANIZACIONAL, principios y
aplicaciones, Rafael Guizar M.
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: LA DIRECCION

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50% | 75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

1. Definir que es la direccidn

2. Indicar las fases o etapas de la direccion

3. Explicar los principios de la direccidon

4. Indicar que es y como se debe dar la
comunicacion

5. Conocer que es la autoridad y como se
ejerce

6. Indicar que esy como se aplica la
delegacion

7. Indicar que es el liderazgo

8. Conocer que es la motivacién y como
aplicarla

9. Indicar que es la supervisién y como se

realiza

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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aplicar en las empresas.

La competencia a lograr en esta unidad es describir los tipos de control que se deben

9.1. Definiciones:

El CONTROL: Es un proceso fundamental de la administracién
gue consiste en verificar que si lo que se hace es lo previsto.
Es la medicidon de los resultados actuales y pasados, en
relacidn con los esperados, ya sea total o parcialmente, con
el fin de corregir, mejorar y formular nuevos planes
(recoleccion sistematica de datos para conocer la realizacidon
de los planes).

9.1.1. Comentario:

El control es la medicidn y correccién del desempefio a fin
de garantizar que se han cumplido los objetivos de la
empresa y los planes ideados para alcanzarlos.

IMPORTANCIA DEL CONTROL: Es importante porque
cierra el ciclo de la administracion, de hecho los controles
son medios de prevision. Debe darse en los otros
elementos de la administracién, sirven a los
administradores para verificar el cumplimiento de lo
planeado, caso contrario, tomar las decisiones que
vengan a corregir las desviaciones existentes.

CUALIDADES DE UN SISTEMA DE CONTROL EFECTIVO:
Exactitud, oportunidad, ahorro, flexibilidad,
inteligibilidad, criterios razonables, colocacién de
estrategias, hincapié en la excepcién, criterios multiples,
sugerir acciones correctivas.

FACTORES A CONSIDERAR AL DISENAR SISTEMAS DE
CONTROL: Tamafio de la organizacién, posicion y nivel de
la organizacion, grados de descentralizacidn, cultura
organizacional e importancia de las actividades.

9.2. Principios:

e Principio del caracter administrativo del control.
e Principio de los estandares.

e Principio del caracter medial del control.

e Principio de excepcion.
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G

» PRINCIPIOS DEL CONTROL:

DEL CARACTER ADMINISTRATIVO DEL CONTROL:
Es necesario distinguir las operaciones de control,
de la funcién del control

DE LOS ESTANDARES: El control es imposible si
no existen estandares de alguna manera
prefiados y serd tanto mejor, cuanto mas
precisos y cuantitativos sean dichos estandares.

DEL CARACTER MEDIAL DEL CONTROL: Un control
solo deberd usarse si el trabajo, gasto, etc. que
impone se justifica ante los beneficios que del se
espera.

DEL PRINCIPIO DE EXCEPCION: ElI control
administrativo es mucho mas eficaz y rdpido
cuando se concentra en los casos donde no se
logro lo previsto, mas bien que en los resultados
gue se obtuvieron como se habia planeado.

Proto alimentacion (antes)
Concurrente (durante)

Retroalimentacién (después)

9.3.1.

Comentario:

> Proto alimentacién (antes), concurrente (durante) y

Yo

v retroalimentacion (después).

Por su forma de operar, el control puede ser de dos tipos:

Control Automatico (FEEDBACK)
Control Sobre Resultados (OPEN CONTROL).

9.4.Proceso y reglas del control:

Establecimiento de normas
Medicién del desempeiio
Correccion de desviaciones
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PROCESO Y REGLAS DEL CONTROL:

Distinguir los pasos o etapas de todo control
Dentro de todos los medios de control, escoger
los mas estratégicos.

Los sistemas de control deben reflejar en todo lo
posible la estructura de la organizacién.

Al establecer los controles, hay que tener en
cuenta su naturaleza y la funcién controlada.

Los controles deben ser flexibles

Los controles deben reportar rapidamente las
desviaciones.

Los controles deben ser claros para todos los que
han de usarlos.

Los controles deben llegar lo mas concentrados
posibles a los altos niveles administrativos.

Los controles deben conducir por si mismos de
alguna manera a la accidn correctiva.

En la utilizacién de los datos del control debe
seguirse un sistema (ANALISIS DE LOS HECHOS,
INTERPRETACION DE LOS MISMOS, ADOPCION DE
MEDIDAS ACONSEJABLES, SU INICIACION Y
REVISION ESTRECHA Y REGISTRO DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS).

El control puede servir para seguridad en la
accion seguida, correcciéon de los defectos,
mejoramiento de lo obtenido, nueva planeacion
general y motivaciéon del personal.

9.5. Clasificaciéon de los medios de control:

Control de ventas

Control de produccion
Control financiero — contable
Control de la calidad de la administracion

Controles generales

9.5.1.

Comentario:

CONTROLES DE VENTAS:

Por volumen total de las mismas ventas
Por tipo de articulos vendidos

Por volumen de ventas estacionales
Por el precio de los articulos vendidos
Por clientes (principales).

Por territorios

Por vendedores

Por utilidades
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Por costos de los diversos tipos de ventas

CONTROLES DE PRODUCCION:

Control de inventarios (materias primas, partes y
herramientas, productos (subensamblados vy
terminados)).

De operaciones productivas (fijacion de rutas,
programas y abastecimientos).

De calidad (Estandares, empiricos o estadisticos,
inspecciones, control de rechazos, etc.).

De tiempos y métodos de operacion (tiempos y
movimientos de afios anteriores).

De desperdicios (minimos, tolerables vy
deseables).

De mantenimiento y conservacion (tiempos de
maquinas paradas, costos, etc.).

CONTROLES CONTABLES Y FINANCIEROS:

Estados financieros

Sistemas de contabilidad y costos

Auditoria interna y externa

Control de depreciaciones y adiciones

Control de efectivo en caja

Control de recuperacién de inversiones

Control de costos y utilidades en cada campo de
la empresa

Control de acciones, obligaciones y valores en
general.

CONTROLES DE LA CALIDAD DE LA ADMINISTRACION:
Estos constituyen los estudiados en cada uno de los
elementos administrativos, ejemplo: calificacion de
méritos, diagramas de proceso de flujo, etc.

CONTROLES GENERALES: Comprendemos todos aquellos
que pueden ser utilizados en todos los campos y con
todas las clases de fines. (Reportes, graficas, estadisticas,
tendencias, etc.

OTROS SISTEMAS DE CONTROL:

Administracion por objetivos
Grafica de Gantt

Técnicas de trayectoria critica
Pert

Técnica CPM

Técnica RAMPS
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9.6. Indices:
e Calidad
e Cantidad
e (Costo
e tiempo

9.7.

9.6.1. Comentario:

Lo importante al evaluar el control es velar por la calidad,
cantidad, el costo y el tiempo de cada proceso.

Bibliografia sugerida:

[ )

\:’ e

e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,
Harold Koontz y Heinz Weihrich.

e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y
practica, Agustin Reyes Ponce.

e ADMINISTRACION, teoria y préctica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: EL CONTROL

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50%

75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

Definir que es el control

Enumerar los principios del control

Indicar cuales son los tipos de control

Pl NI

Indicar el proceso y las reglas al aplicar el
control

5. Realizar la clasificacion de los medios de
control

6. Indicar cudles son los indices del control

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.
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La competencia a lograr en esta unidad es lograr definir el concepto de empresa, describir
las caracteristicas de un sistema empresarial, explicar los elementos que conforman la
empresa y su interrelacion, explicar la clasificacion econémica y juridica de las empresas
en Guatemala, enumerar legislacion basica que regula la creacién y funcionamiento de las
empresas en Guatemala y describir las caracteristicas de los empresarios y su funcion

dentro de la sociedad.

10.1. Definiciones:

La EMPRESA es una organizacién econdmica, que existe dentro
- A= =d==y- de la comunidad, que produce bienes y servicios, con fines de
. lucro o no, para lo cual combina adecuadamente recursos

humanos, materiales y técnicos.

— Segun el cédigo de comercio de Guatemala: Empresa mercantil

es el conjunto de trabajo, elementos materiales y valores
incorpéreos coordinados para ofrecer al publico, y con el propésito de lucro, y de
manera sistematica bienes y servicios.

10.1.1. Andlisis:

La empresa esta constituida por: elemento humano,
materia prima, capital, servicios, productos y relaciones
con el mercado.

TIPOS DE EMPRESA: Segun a la actividad que se dediquen
las empresas son:
e Comerciales (dedicadas a la compraventa)
e Industriales (dedicadas a procesar materias
primas)
e Servicios (dedicadas a prestar asesoria,
transporte, etc.)-

OBJETIVO DE LA EMPRESA: Producir bienes y servicios
para satisfacer necesidades de la comunidad.

IMPORTANCIA DE LA EMPRESA: Radica en el hecho que
influye en la economia y desarrollo de los pueblos,
porque satisface necesidades y afecta el crecimiento de
los mismos.

COMPONENTES DE LA EMPRESA:
e MATERIALES: Edificios, mobiliario, maquinaria,
materias primas, herramientas.
e ELEMENTO HUMANO: Obreros, técnicos,
administradores, ejecutivos, empresario.
e ELEMENTOS TECNICOS: Técnicos en produccion,
ventas, finanzas, administracién, organizacion.
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FINES DE LA EMPRESA:

La empresa privada tiene con fin obtener ganancias,
mediante la produccion de bienes y servicios para
satisfacer las necesidades de la poblacion.

La empresa publica produce bienes y presta servicios con
el fin de optimizar su eficiencia y sin fines de lucro. La
empresa mixta se da cuando dos intereses convergen
para satisfacer un servicio.

10.2. Marco legal de la empresa

Comerciante
Persona individual
Persona juridica

Andlisis:

MARCO INSTITUCIONAL DE LA EMPRESA: Es decir como
estd reconocida la empresa como institucion.

COMERCIANTE: Es la capacidad que tienen las personas
de comprar y vender productos. Segun él articulo no. 2
del cddigo de comercio de Guatemala. Comerciante son
guienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualquier actividad de las siguientes: la industria dirigida a
la produccion o transformacién de bienes y a la
prestacion de servicios. Segun el articulo 6 del cédigo
referido tienen CAPACIDAD para ser comerciantes las
personas individuales vy juridicas que, conforme el cédigo
civil, son habiles para contratar y obligarse

ELEMENTOS QUE INTEGRAN UNA PERSONA INDIVIDUAL:
Un ser humano.

ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL CUERPO DE LA PERSONA
JURIDICA: Conjunto de personas, marco juridico (patente
de comercio, tarjeta de sanidad, etc.), sus fines
(objetivos), capital (numerario), edificios, maquinaria y
equipo.

ANTE LA LEY: Los comerciantes individuales y juridicos
tienen los mismo privilegios. La ley reconoce a la persona
individual por su cédula y titulos obtenidos en el estudio.
A la persona juridica le reconoce si es una sociedad
colectiva, formada por no mas de 20 personas,
aportaciones, pérdidas y ganancias y las
responsabilidades pueden ser limitadas e ilimitadas.
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SOCIEDADES MERCANTILES: Conforme articulo 10 del
cédigo de comercio:

SOCIEDAD COLECTIVA

Responsabilidad ilimitada, Razéon social, nombre y Cia.
S.A. Pueden nombrar un agente fiscalizador. Todos
pueden representar a la sociedad

EN COMANDITA SIMPLE: Nombre de los comanditados en
la razén social y Cia. Sen C. Capital integro, los
comanditados son los administradores, los comanditados
tienen responsabilidad ilimitada. Los comanditarios
tienen responsabilidad limitada

RESPOSABILIDAD LIMITADA:  Responsabilidad limitada,
no mas de 20 socios, la sociedad se identifica con una
razén o denominacién social. Capital integro (total
capital pagado). Los socios responden hasta el monto de
las aportaciones

SOCIEDAD ANONIMA: Capital dividié en acciones Capital
social (autorizado, pagado y suscrito). Se identifica con
una denominacidon social “S.A”  Aportaciones son
dinerarias y no dinerarias. Acciones (nominativas y al
portador) Los socios responden hasta el monto de las
acciones suscritas. La Administracién puede ser
unipersonal o colegiada.

COMANDITA POR ACCIONES: Los comanditados tiene
responsabilidad ilimitada, Los comanditarios tienen
responsabilidad limitada, Capital dividido en acciones,
Nombre o apellido de los socios y Cia. S.C.A: Capital
variable.

Leyes afines:

e Constitucion politica
e (Cddigo de comercio
e (Coddigo tributario

e Leydel IVA
e LleydellSR
e LeydelISO

e Reglamento del IVA
e Reglamento del ISR
e Reglamento del ISO
e (Cddigo de trabajo

e (Caddigo de publicidad
e (Coddigo de salud

de la republica de Guatemala
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N

Al inicio se dijo que la empresa privada debe conocer y
saber que no hacer. Motivo por el cual desde el
momento de su constitucién y definir su objeto se debe
hacer un analisis de los derechos y obligaciones que se
adquieren de conformidad a la normativa legal vigente en
Guatemala y las relaciones que tendra con las diferentes
instituciones como la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), ante el Ministerio de
Salud, Ministerio de economia, Ministerio de trabajo, el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), entre
otros.

10.4. Clasificacion:

e Por su actividad o giro (industriales, comerciales y de servicios.

e Segun el origen del capital (publicas, privadas y estatales

e Segun la magnitud de la empresa (pequeiia, mediana y grande)

e Segun el codigo de comercio: (“Art. 655 Empresa Mercantil: Se extiende por
empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con el propdsito de
lucro de manera sistematica, bienes o servicios.”).

10.4.1. Comentario:

D

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

POR SU ACTIVIDAD O GIRO: Las empresas pueden
clasificarse de acuerdo a la actividad que desarrollan en:
Industriales. La actividad primordial de este tipo de
empresas es la produccién de bienes mediante la
transformacién y/o extraccién de materias primas. Estas
a su vez se clasifican en: Extractivas, Manufactureras,
Agropecuarias y Comerciales:  Son intermediarios entre
el productor y el consumidor, su funcidn primordial es la
compra venta de productos terminados. Se pueden
clasificar en: Mayoristas, Menudeo, Minoristas, etc.
Servicios: Como su nombre lo indica son aquellos que
brindan servicio a la comunidad y pueden tener o no
fines lucrativos.

SEGUN EL ORIGEN DEL CAPITAL: Dependiendo del origen
de las aportaciones de su capital y del caracter a quien se
dirijan sus actividades las empresas pueden clasificarse
en: Publicas estatales y privadas.

Publicas:  En este tipo de empresas el capital pertenece
al Estado y generalmente su finalidad es satisfacer
necesidades de cardcter social.
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Estatales: Pertenecen integramente al estado, no
adoptan una forma externa de sociedad privada, tiene
personalidad juridica propia, se dedican a una actividad
econdmica y se someten alternativamente al derecho

Privadas: Lo son cuando el capital es propiedad de
inversionistas privados y su finalidad es 100% lucrativa.

SEGUN LA MAGNITUD DE LA EMPRESA: Este es uno de
los criterios mas utilizados para clasificar a las empresas,
el que de acuerdo al tamafio de la misma se establece
que puede ser pequeiia, mediana o grande.

Bibliografia sugerida:

)

\:" -

e ADMINISTRACION, wuna perspectiva global,
Harold Koontz y Heinz Weihrich.
e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, tedrica y

practica, Agustin Reyes Ponce.
ADMINISTRACION, teoria y practica, Stephen P.
Robbins.

e PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION, George
R. Terry y Stephen G. Franklin

Constitucién politica de Guatemala

Ley del IVA y su reglamento

Ley del ISR y su reglamento

Ley del ISO y su reglamento

Cdbdigo de Trabajo

Cadigo de salud

Cddigo de la publicidad
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ESTRATEGIA DE APRENDIZAJE QQQ:

TEMA: LA EMPRESA

QUE DEBO SABER:

QUE % SE:

25%

50%

75%

100%

QUE DEBO REFORZAR:

Definir que es una empresa

Conocer el marco legal de la empresa

Indicar las leyes afines a la empresa

B IwWINIE

Enumerar la clasificacién de las empresas

Observaciones:

No podemos cambiar el pasado, pero si cambiar el futuro.

Universidad Mariano Galvez de Guatemala

Al FIN, ahora vamos a TEORIA ADMINISTRATIVA II.



http://es.123rf.com/photo_917466_adorable-muchacho-cansado-para-estudiar-una-m-s-de-fondo-blanco.html

Capsulas de sabiduria:

Teoria administrativa |
umg

DEJESE ENSENAR. S wited so
pomite que padie Lo onuie edda
profiigindost 4 5 misme d [pacase,
pre 4 wited pomite que ohes Le
comprlin lo Gut wbern, wated
Diwnfpra. (proverfios 21314, 4SS,
121, 15:14)

TERMINE LO QUE EMDPEZD. Ne wea
Ae utvdios vecacionales e
wriversilirior y no la Twmina.  Sea
Whh prtenG Gut Wt chrhdiniet  por
Tominar Lo que ompitga.  (Nebemias
€15, Lucas 71, 2% Timotee 4:7)

INVIERTA EN EDUCACION y
PREPARACION.  No sta sustina pars
comprén Lhres, wi phrh fagan por cmtor.
En li medida que aprenda va 4 presperar 4
4 tguivecarse munos. (Proverlios 2:3-4)

LEA U ESTUDIE. Apmrovecte s tiempe 4
solas. Apague ba Tlevivion, babitier 4
&y win poco chada Aia. (Matee 22:29

Siga Lot pasor de aguel Gue 1nos
unsting Tode un Tode.

Tomadas del libro: LAS LLAVES DEL EXITO de Juan Carlos Villatoro Rodas.
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