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PROLOGO
- Exponer La Supervisibn es nreferinse al conjunto de
actividades que coordinan, controlan y vigilan La nealiza-
eibn de Las Labores para La consecusdbn de Los objetivos -

de Za empacsc.

La Supearvisibn es necesarnia y se realiza en todas

Zas dreas y departamentos de una organizacién.

Un Supervisor puede sen inclusive, el Dinector de
una empresa, pued vigifa y controlfa pon diferentes medios
el Logno de Los objetivos generales de La miama.

-
EZ paesente trabajo de Lnvesitigacifn se nefiere -

concretamente af Supervison de Area o bien Depantamental.

Actividades Bhsicas:

Vigifer: Observan La nealizacitn del desemperio en sus de-
talles. més impoatantes ylo momentos crlifcos.

Coordinar y Controfar: La efecucdén de una o mds taneas.
Se oxrgandizan Las accdiones de cada tarca de tal manera que
el ejecutarnse sc Logre cporlunamente el mdxime de -efecti-

vidad y cficiencda.
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La base elfemental del buen desarrollo de las acd
vidades del Supervisor La constituye: EL Proceso Adminds-

Lrativo, La Motdivaedbn y La Comunicacién.

A través del tiempo, La imagen del Supervisor se
ha transfoamado radicafmente pucs de haber sido en tiem--
pos anterdlones . un capataz ¢ qudzd un &idea, hoy dla, 2as
exigencias actualesd Lo han conveatido en una pensona con
preparacibn téenica para ejecutar sus funciones poxr medio
del Proceso Administrativo y neconocer £a Lmpoartancia de
£os valores humanos de sus subondinados, Logrando un méxd

mo de eficiencia con un minimo de csfuenzo.

EL Logran esta tnansgznmaciﬁn ha cobrado expenien
cias e investigaciones trascedentales que, afortunadamen-
te, no han s<ido er vano, pucs tanio empnzAaaLo; como ira-
bajadores buscan La mejon manera de comprender Las necedd
dades heapeetivas de ambos; de Zaborar en un medio de co-
mdn acuexdo, en el que exista £a comunicaciln de una ven-
dadera Ongandizacibn impfementando sistemas cada vez mds e
ficientes para La mejon nealizacibn de Zas actdividades, u
nigicdndose tanto empresanios como rabajadoncs en &a con

secuedidn de objetivos que benegicien a ambas parntes.

EL Supervison, pon Lo tanto, esid ubicado en el &



rea critica de Xendibn: Entre La Administracibn y £os Em-
pleados y su responsabilidad es datisfacen Los objetivos

de La Empresa y Las necesidades de sus subordinados.

En £a Supervisibn, ef desarnollo del Proceso Admi

nistraiivo es vital, asl como fLa rctroalimentacibn del --

midmo.
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De acuerdo al concepto dado pon Buat K. Scalan, -
en’ su £ibro "Administracibn de Cuxso para Nuevos Geren--

Zes", son cinco Las funciones bdsicas adminisirativas.

1.- PLaneacifn.- Esztablecimiento de Objetivos a -
Lango -y conte plazo, deteaminacibn de Politicas y Procedi
mientos, asi como La ejecucdbn y La "fonma de Loghar™ que
dichos objetivos sc cumplan, La plancacibn del Supeavisorn
e84 a corto plazo; mds bdlen es una plancacddn diaxria o se-
manal y se realiza de £a manera més informal, siendo xes-
ponsabilidad del Supeavisoar que Los programas plancados -
se cumplan y en su case, hacer Lo0s ajusted necesanios pa-
aa  loghar Los objetivos.

2.- Toma de Decisiones.- Implica andlisis del pro
bema, desaxnollo y anffisis de Las medidas alteanativas
de aceddn y La implantacdién de La decdsdibn.

EL supervison cstd més expucsiv a estar Lmplicado
en exisds inmediatas pon Lo que sus decdsiones se enfocan
o problemas cspeclficos y que Lndluyen do alguna manera -
en sus nesulzados dianios.

3.- Ongandzacién.- Incluye el desannollo de una -
estructuna formal para facilizesn La coondinacdibn e inte--
greeddn de necuasos; dicha estructuxa contaibuind al Lo--

gro de Los planed a conto y Largo plazo, considerando el



de control, delegacidn de aedponsabilidades, La utifiza--
cidn de personal de Los depariamentos y el oaden en que -
se delega La autoridad. la Oxganizacién a nivel Supeavi-=-
44i6n es casd de manera exclusiva en La coondinacibn dia--
ria de Los trcbafadores, maquinaxria y materiales a fin de
aleanzan Lod obfetivos ecspecifdicades.

4.- Direeedbn.- Apreciacibn de Los fundamentos de
La motivacidn humana a §4in de sabea dirigir af eclemento -
khumano asl cemo fa habilfidad def administrador en La for-
ma en que trabaje con sus subordinades impulsdndofos a -
cumpfin con Los objetivos especificos de su trabajo y de-
sempceiiando al mdximo su capacidad en fa farea que se Les
encomienda. EZL Aupc&uia;h de piimera £inca es el rcdponsa
bLe def Zrabafo de sus cperadores, pa&Ato tanto La capacd
dad para refacioraise con el personal {ndividualmente y -
taatar a todos como personas es elemento clave para uha g
fectiva Supervisdibn.

5.- Conznol.~ E4 un paroceso que Lmplica fa deter-
minacibn de Noxmad y Objexivos para lograr una‘cona{anzc
netroalimentacibn acerca de La situacibn de La ‘operacdidn
en dezeaminado momenio; fa d;zcnménactdn de £a forma en -
que se debe efectuar La medicibn en cada drea, ef dedarrp
2Lo de un sistema de {nfoamacibn y, por dltimo, el seRalg
miento de dénde y cudndo se¢ deben tomatr Las medidas nece-

sariasd. EL supcavidoxr debead enfocar su.atencibn en el --



control de factoxres especlficos que influyan en cf alean-
ce de sus obfetivos e inclusive, en La efiminacibn Lnme--
diata de Los obstdculos que se presenten, siendo de Suma
Lmporzancia claborar una estadistica de resuftados y fac-
Zores deieaminantes que sirvan en forma definditiva en La

retroalimentacién ded Procesdo Adminisirativo.

Todas 2as etapas del procesdo son dumamente impoxr-
zantes ¢ el Supervisoan debe considerar que en Ba medida -
de fa eficiencia con que fas desarrolle, en csa medida de
& el €xito de ef 2ogro de dud objetivos en coordinacibn

con Los objerivos gencaales de La empresa.

EL supeiui&aa con cualidades de Lidex y a través
de su preparacibén motiva a sus subordinados, saiisfacien-
do y comprendiendo razonablemenie sus necesidades por me-
dio de sistemas hébifes que aedunden en una excelente Prg

duetividad.

La {nformaciln necesaria para ejecular fas tanecad
es sumamenie L{mpoiante para ed €xito de Las mismas. Pon
2o tanto, el Supervdidon debe adegurarse de La exdstencdia
de una egiciente Comunicaciln entre sus suborndinades y €&
mismo, asi como de establecer y scgudin el proccso de Comu

municacdbn a nivel gencral de fa Onganizacdén, tanto as--



cendente como descendente; asl pucs, 3¢ presenta a conti-
rucclén caiterdios que son vexrdaderamenie bdsices y de ---
gran utilidad para ef Supeavisor y, consecuentemente, pa-

ra £a Empresa en La consecucibn de sus Objetivos.

o



I. GENERALIDADES .

Actualmaente, las diferentes crieis que sufre nuestro pafs,
afeetan con eierta gravedad a la generalidad de las empresas, de --
cuales depende el personal de todos los ntveles, quiencs luchan y -
se debcter en un medio &spero, con gran centidad de caminos erttie-
cos,” a3t como barreras de diversas indoles y cuya esperanza es lo-- .
grar la superacion de tal situacién, tanto a nivel empresarial como
a nivel individual. Eziste pues, la responsabilidad de aleanzar un

mzdio accesible, apto para el buen desarrolle de las diferontes la-

bores que eng en el funci iento de una erpresa con el fin -

da lograr éxito.

La Dirceeidn modernc consicnte de la problemdtica de sug -
colaboradores, los congidera como individuos, como seres humanos -
iferenies entre sf en varios acspcetos, pero hemogéreos en el acnti
do de que todos. trabajan para la misma empresa, dedicando ou esfuor
20 diario a ella; por lo tanto, concluye en la necesidad de una a--

certada motivacién, cuyo objativo sea incrementar aiempre dicho eo-

fuerzo de todos y cada wno de los integrantes de la erpresa.

Im. Dircctor transmite Orderes y capera resultados.



Dentno de La estructfura organizaclonal, evidentemente al-
guien efecuta fLsicamente ef trabajo requenido en La ox--
den, gencrandec nesultados Los que LLegan al conocimiento

de £a persona que giné La orden, por medio de afguien que
primesamente £o0s anafiza y venifdica. Esta seccddn de vigd
Lancia es Ea Supenvisibén; cs deeir, Las actividades que

se realdizan con el §4in de ondentan, analizar y Logran re-
sultcdos de uno ¢ vanios grupes de personas en sus fLabo--
nes dentro de una onganizacibn, son aciividades de Supen-
visibn; Las cuales Las desarrolfa desde el ejecutivo de -
mayor jeranquia hasta Los siguicntes ndiveles, de acuendo
a fa esiruciura ongdnica y a Las necesidades empresaria--

Les.

a).- CONCEPTO DE SUPERVISION. -

AL confunto de actividades que se reallzan con el
objeto de vigifar, cooadinar y controlan La efecucddn de

una ¢ mds tareas se¢ Le LLama Supeavisdidn.

b) .- IMPORTANCTA DE LA SUPERVISTION.-

La’ Supervisibn es tan importante en La medida en
que se efectde satisfactoriamente, en esa misma medida se

n8 el €xito de La efccucibn.



Un grupa de trabajo atiende tareas definidas pero,
obuiamente, el que este grupe consiga reallizar un esfuerzo
més depende de £a Supeavisibn; pon Lo que el Supervison -
tiene £a responsabilidad de motivar a sus subordinados pa
ra incxemenian el entusiasmo de gaupo considerdndolos co-
mo seres humanos, conocicndo sus Lnclinaciones y necesd
dades, neconociande Lo satisfactonio de su rabajo e Ln--

clusive, orientdndolos para un mejon desempeiio.

De una magnifieca supcruisibn dependen £os buenos
nesultados que vienen a consiitudin el procesc de fa ejecu
elsn .y operacibn con redpecto a Lo plancado. EL Proceso -
de La Ejecucidn y Operacién es punto clave en oda organd
‘zaedidn daéde generalmente cada drea o depastamento Ilende
a cumplin une meta plancada con anterdondidad y en un tiem
po determinade, que al Logran razonablemente cn £a conse-
cucidn de Los respeciivos obfetivos, denota fa eficiencdia

de La Supenvdsdidn.

La especiafidad de £a Supervisdln en fas difencn~
tes dneas supone ‘¢ €xdito de Za organdzacién, pued ne--
sulta que existen dreas donde se precdsa en mayon gxado u

na ccextada supervisidn.

AsE por ejemplo, se tiene el drca de Ventas, don-
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de fos Aécnttb 4e ecncueniian expucsdtos a conslantes fen--
sdones §Lsicad y mentales come pucden sen: el enfrenta---
miento a Los edeclos de La competencda, £a resistencdia de
L0 compradones, cambio de preeios, ete., L6gicamente re-
sulia Lmportantlsimo contrarrestan todas Las fucrzas que

inhiben fa realizacibn satisgactonia de su trabajo a tra-
vés de una magnlfica Supcrvisibn, Otra £rea clave cn La -
Supervisdibn es clf :unjﬁnta de actividades pana La {fabrica
ei{fn de unc o vanios preductos, donde Los obheros paesen-
tan problemas técnicos, pslquicos, e Lnclusive, enﬁenﬁedg
des dendivadas del trabajo; generadas afgunas veeced por --
§alta de capacitacdbn y adiestramicnto, o bien, poa no u-
sar Loy accesonios adecuades para fa nealizacddn de sus -

Labores por La jafta de motivacidn para elflo.

Bajo este punto de vista, La Supchvisibn se¢ tonna
especial de acuendo a La complfejidad de Las drcas, siendo
su pardmetre La propia complejidad de cada uno de Los Ln-
dividuos, tante en 8L mismos, como en La problemdtica que
2es rodea y que de alguna forma cfence sobne eflos una 4in

4fuencia que puede resultar negativa § posditiva.

c}.- EL SUPERVISOR EN LA EMPRESA ACTUAL

La tanca def Supeaviser cs clave para £a empresa
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ya que controla y verifica La cfectiva realizacibn de Las
taneas por. pante de Los subordinades; por Lo tanto, debe
responsabilizanse, ejenciendo su Labon con capacidad tan-
Zo téendica como de Refaciones Humanas, formando un equdili
brio que cumpfa con sus deberes al desempeidian sus funcio-
nas acorde con La empreda, consddgo misme y a Za vez con -
4us subondinados.
EL Supervisor debe manefar factores Zanto Dinec--

Zos como Indirectos.

Dentro de Los factornes Directos se pueden mencio-

nan:
1) De Especialistas tfenicos.-
Generalmente Lo detfeaminan £as noamas coxrrectas -

Zanto de funcionamiento como de evaluacién teenoldgica.

2) De Alta Gerencdia.-
Ya que £a alita Gerencia define Las politicas, re-
glas, instruccedonzs u Sadenes que por medio de La Supemv£

si6n han de Leevanse a cabo.

3} De Representanted Sindicafed.-

Pues el jefe del sindicato o en su defecto el en-

cargado del mismo, mantiene comunicacibn con ed: Supervi--- -



o en algunos casos acerca de servicios, cambios sdindica
2es, <inconformidades de Los subordinados o necesdidades de
Los mismos y oiras Linformacdioncs concernientes al grupo -

sindical.

Tentro de £64 Factores Indinectos cabe mencionar
ques

EL Supervdidox sc encuentra s{empre presdionado en
La empresa; de ahf &a Lmporiancia de estar cficientemente
capacitado y adiestrado pues £as fuexzas indirectas que -
son en realidad teda La {nformacién que LLega a £a Gerens
cia acerca de su Labon, de La Labor de sus subordinados,
asd como de £as Lnconfoamidades, mafos Lratos, malos en~-
tendd{dcs, gafia de dnimo para Lograxr sus melas, faffas en
el tiempo para c& fLogro de Los objctivos, ete., afectan -
al Supervdsor, ‘quien debe como Admindistradea, Plancan, Ox
ganizar, Dinigin, Controlar, Motivar, Comunicar y Enten--
der debidamente el trabajo de Los demds, ya que su ubica-
cibn se ecncuentra znbel drea crltica de Lensidn; porn Lo -

Zanto, su eficiencia es clave en La empresa moderana.

EL Supeavison modeano no solamente debe entendea
dus aesponsabilidades, sino también evaluarfas peribfdica--
mente para, en un momenio precdso, deferminar 84 en algin

punto exdisten deficiencias que puedan ser duperadad y es-



fonzarse hasta Lograrlo.

Las principales nesponsabilidades dependen del 4-

rea donde esté ubicado el Supervisor, pero en foama gene-

nal, pueden Sen Las siguienies:

1.
2.
3.

w

Comprender y entender £a Organdzacdbn.

La programacién de su trabajo.

Dedinir Las normas de funcionamiento en el desempeiio -

del drea.

Modifican en 4oama positiva y eficiente 2os métodos de
trhabajo. ’

fue Los trnabajadones Logren desarnollanse inlegralmen-

Ze. v

La condecucibn de La rcaldizacibn del trabajo de acuen-
do a £o pfancado cn foama dindmica.

Mantenen cnine 204 empleados o trabajadores un eA}ini-
2u c&nd(al de cooperacibn.

Continuamente, siempre buscar su propia superaeibn,




11. DESARROLLO DE LA SUPERVISION.

Se puede decin que en £a empresa moderna £as fun-
cicnes de Supervisibn se desanrcflan en todos Los niveles
siendc ya en clento modo paxticufar La supervisibn concre

ta de fLree § depariamento; cf supeavidor, en este caso en

cargado de fas pensonad y fa preoblemdtica que eflo Limpli-

ca [pex du propia raturafeza) diaige pues, su esfuenzo ha

cia dod puntes de visia:

1] La consecucdbn de Los objetivos delerminados por La em
presa. '

2) La satisfacedsn de €& mismo.

Con el txanscurso del Xiempo, La imagen de Zas re
Laciones obnnao;pmtnanaleé han sugrido cambios, asf tam--
bién el supeavisor modeano sc ha desarnollado prepardndo-
se cada dfa mds, dadas Las exigencdias de fLas circunstan--
ciecs actuafes que predominan en fLa empxesda; de tal manera
que su cficdiencda satisfaga a un cosio minimo Las deman--
das de calided y cantidad de La produccibn, tadtese de u-
na supeavisidn de pnoduc{iuidad Lndustrial, de supervi---
si6n de ventas o de cualquier ctac tipo de supervisién.

i
En tiempos anterlores s¢ consideraba como buen su



peavisor a aquél que cra ¢f mejor operador y Liden def --
grupo; hoy dia el mejon supervisor es el que sc ha conven
2ide en un especialitia acerca del compontamiento humano,
como £idex y respecto a La prdeiica de La habilidad admi-
nistrativa con bases téenicas para responsabilizarse de -
su ecargo; por Lo cual constituye una picza cfave dentro -
de Las onganizaciones modernas 2afes como .fas Andustnia=s

Zes, de mercadoteenia, disinibuddones de bienes y servi--

cios tanto {nszitucionales como gubeanamentales, ete.’

- E4 do vital impoatanecla aeconocer fa fabon y po-
sieibn del Supervison, asi como La humandizacdién del penso
naf 2abonal. Como ya Aé ha dicho, cs <ndudable que el su
pervison Ac'cnnuﬁn:na en el &rea critica de Zensddn enine
2a Admindistrnacibn y Los emplcados; ambos con tafes exdigen
cies que hacen que el trabaje de supeavisidn Logne eZ e-
quilibaio necesaxio y jundamental Xanto para el buen desa
#kolLeo Zaboral, como para La estruciuna organdzaclonal. U
ne Supeavisibn débil afeca enoamemente a La onganizacidn,
porn tal motivo, el supervison eficdente debe khacen cum---
pLix Las politdcas, plarcs y Rodos aguellos factorcs que
contribuyen a Lo coazecta consecuedbn de £Los objetivos mo
tiv&ndose a $& miimo, como a sud subordinados, actuando ~

ana2iticamente acerca de 2as necesidades de estos.




Es clemental que el supervidor reconozea y esdié
aZ tanto de Los sisiemas modeanos de medicibn individual
del comportamiente de Lod trabajadores para que, cn el mg
mento de ccuarnin variaclones em of desempeiio planeade, --
puoda mancjexfas con mayor efeciividad, pues aclualmente
2as amenazas de despido haela sud subordinados, resultan
contrapreducented, dadas Las nestrdiceiones Zanto de La em
piesa como def sdindicato {34 2o hubierel cuya actitud se
tomarfa sofo cn cases extremos, por Lo tante, ef caitealo
2 seguin ed moiivando a su gente de Lal mancra que alean-

cen Lea propbsitfos de La organdizacién.

Uno de Los cambios mds Limporzantes del supesulson
de nuestros dias es haberse conveatide en un h4bil admi--
nistaadorn delf Procese Admindistrazive, requindendo defini-
tivamente de La Planeacddn, Organizacibn, Coordinacién, E
fecucdifn y Contnol de sus aclividades para Lograr una to-
ma de decdsdicnes acentada fendendo siempie en cuenta La -
netroalimentacibn ded proceso en foama sistemdtica y opoxr

Luna.
a) LA PLANEACTON,

Consideaando que es £a primena de £as funciones -

del procedo administrativo, €sta se reallza en Lodos Lo



niveles de £a empresa, dependiendo de su complejidad, de
Las jén«uqu-&u y dreas de La misma. AsL poa ejemplo, un
director planeard a Lango plazo abarcando objetivos gene
rales de La emprcda y un supervisor plancard sobre Los -
objetivos inmediatos de La 2abor diaric de su grupo en -
forma sisiemdtica y racional en funcibn a La duracién o

aleance def caio, en coordinacLién por supuesio con £0s -

objetivos generales.

Genexalmenie el proceso de 2a PLaneacdidn se foamu
La por esenito, pero, voludiendo al caso del supeavison, -
rquien tiene encomendada paineipalmenite £a planeacibn dia-
xrda que con el Ziempo se toina incadiblemente instintiva,
Lntegrando Las elapas formales, pn.ac.unando una sucesidn

26gica que coniadibuya a su ejiciencsa:
a) definin el objetivo, es decin, qué es Lo que se necesd
2a conseguin o Lograr, qué es Lo que sc debe hacen, -~

cudles deben sen Los resuliados,

b

estableces *premisas y restricciones en base a politi--
cas o gudas de acedibn con el §fin de facilitar Los ne--
querimientos cotidianos considenando cf ambiente del -

desarrollo,
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e} analizer La infoamacibn, ef sen anallitico ed fundamen-
Zal considerando fas sigulentes cuesiiones: jse cuenta
con - todo Lo necesario para Lograr Los objetivos en ~--
cuanto a rccursos humanos, téenicos y mateniales?, jel
sistena y £0s procedimientos son Los adecuados?, ifa -
comunicacibn cs eficiente?, en §in, cuanta informacidén

y 4actores afecten de afguna foxama Los nrcsulftados.

d

elaborar planes afteanativos cligiendo ¢l mejfon,

e) preveer Los planes derivados,- pues indudablemente en -

cualquier nivel fa plancacifn puede verse afectada pox
cambios de gactores ya sean inteanos o cxternos a La -
enpacsa dependiendo del gino de fa misma, en cuyos ca-
408 el supervisor debe preveenlos de tal manera que -
ain cuando sc presentasen contingencias, se resuelvan

favonablemente Logrando Los objetivos planeados.

8

Za ejecucdbn en donde La coondinacifn genenal de recun

308 y el tiempo son un factox clave.

Es posible que surjan desviacionts que resueltas
de £a mefor manera posible reprcdenten otre Lnstrumento -

de planeacibn.



La planeacién es, pues, para el suparvisor, la base dal
desarrollo de su trabajo, por medio de ella se fijard retece qua-
soan neceacrias para el logro de los objetivos de cu &req en —---

coordiracién cor el aleance de los objetivos generales.

E2 supervisor pleneard tanto su itrabajo como el de pus-~
sabordiradoa, de acuerdo con los plazos convenientes segiin el --

easo.

L;ac;'«ia un director formula planec a largo plazo, légica
mente cuchta eon wn cstudio analftico previo, com bace en eus og
Jjetivos; por ejemplo, en particular son importentes los estudioc
de prendsticos, prineipalmente c¢n ¢l &rea dz produceidn y en el-
drea de venias, que en un memento dado, de alguna forma loo su--
pervisorcs contribuirdn tanto en opinidn como con su trabajo, en

grarando ast el trabajo de los demda,

- b} = LA CRGANIZACION. ™

L0uE neceoitamos kacar y quifn la va a hacer?

De acwerdo a la ampresa ea posible utilizar el - - - -

21
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caizenio de Agrupacidn de Actividades en Unidades y Eatas
subdividinlas en Grupos de Unidades Pepartamentales, Las

cuales deben xeifejar Las Zarcas a rcafizar en fo0xima con-
gruenie v £6gica de zal mancaa que La uidllfdizacdibn de 2os

xecursos disponibfes aen £a mds efecctiva, consdgulendo -~
con ello simplificar La cooxrdinacdisn y el control encomen
dades a un superviser, que dado ef cado sabrd exaciamente
sus rcaponsabilidades y contand con La auioxidad necesa--

xia para aealdizar dus farezs.

En acgudida 3¢ cditan afgunocs ejemplos de Subdivi--
$4i6n pon Depaatamenios que se uiilizan con mayor frecven=

ela:

A} Pax funcdoned

8} Pox producto

C} Pea proceso o equipo

P} Poa teraitendo

E} Poa cldientefa

F} Por z<iempo de trabajo !

G} Por ndmexo

A} La Subdiwvisifn por Funciones ¢4 el agrupamien-
to de aciividades similazes en £0s objetivos o Lad habildl

dedes gue se acquieren. Cudnde e desean obfetfivos simila
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nes Lad divensas actividades se pueden agrupan en una fun

cibn bhs Lca

DIﬁSION EN DEPARTAMENTOS CON UN CRITERIO DE FUNCION

I PRESIDENTE

VICEPRESIDENTE DE
MERCADOTECNIA

VICEPRESIDENTE DE
PRODUCCION

VICEPRESIDENTE DE
FINANZAS




4

B} Poa Producto.- Existen cmprcsas que consideaan

manefable esie tipo de aubdivisibn, ya que desean ubicar

Los bencficios que apcatan cada uno de Los productos, es-

Ze puede ccuardir utifizande

Los primeacs niveles con cs-

Ze propbsito y aplicando en ndveles inferdoncs otro tipo

de subdivisién 44 asi Lo requinicsen £0s objetivos ongani

zaclonales.

DIVISION EN DEPARTAMENTQS CON EL CRITERIO DE POR PRQOUCTO

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTQ DEPARTAMENTO
DE 0E DE
CALZADO BOLSAS Y CARTERAS ACCESORIOS DE PIEL
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C) Pon Proceso o Equipo.- Se pracsenta genenalmen-

Ze en Za manufectuna donde pox naturaleza del proceso del

trnabajo Las grccuencias de actividades similares se agru-

pan en forma Lbégica, por ejemplo:

DIVISION EN DEPARTAMENTOS CON EL CRITERIO DE POR PROCESO O EQUIPO

OiV. DE PRODUCTOS

EN BARRA

{

|

I

]

DEPARTAMENTO DE
FORJAMIENTO

CEPARTAMENTO DE!
ESTIRAMIENTO

DEPARTAMENTO DE]
LAMINADO EN
CALIENTE -

'DEPARTANENTO DE
ESTAMPADO EN
FRI10-
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P} Poi teanditorio.- Es muy empfeada en ventas pox
empresas tanto naclorales como Lnlerrnacdcnales., EL crite--
rio es geogréfico buscando Lomax decisiones Localmente y -
Las corndiciones que prcsenie cada Lugar, asi como £a ccono

mia er La operacdbn.

DIVISION EN DEPARTAMENTOS CON EL CRITERK DE POR TERRITORIO

DIRECCION COMERCIAL

DEPARTAMENTO.. DEPARTAMENTOC ) ‘ DEPARTAMENTO
AREA NORTE AREA DEL CENTRO i AREA SUR
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E} Por clientela,.- Ea aplicable principalmenie - -

cuando £Los servicios son el objedivo prinedpal y el giro -

de La empresa @il f£o requdiera, por cjemplo,

en una tiznda

de PDepantamentos dedicada a La venta af menudee pueden di-

vidinse en grupos de edad especifica como: bebés, nifos, -

juniors, domas, ele,

OIVISION EN DEPARTAMENTOS CON EL CRITERIO DE POR CLIENTELA

- |

DIRECCION COMERCIAL

[

I

1

CABALLEROS

{DEPARTMENTO CEPARTAMENR TO

DAMAS

DEPARTAMENTOS
JUNIORS

DEPARTAMENTO
NINOS

DEPARTAMENTO
BEBES




F) Por tiempo de Zaabajo.- Generafmente 4e pracii-
ca en niveles Lnferiores y donde se realizan de dos a tres

Lurnes de trabajo.

DIVISTON EN DEPARTAMENTOS CON UN CRITERIO DE TIEMPO

SUPERVISOR
DEL AREA
SUPERVISOR SUPERVISOR * | SUPERVISOR

TURNO & | TURNO #: 2 TURNO # 3
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G] Por Mimero.- De acuerdo a fa estruclura departa
merzal se sitdan Las Lineas de comunicacibn, es decir, el
nimero de niveles que debe seguin o aravesan La informa~--
cdbn ya sea hacia arriba, o bien, haeda abajo, siguiendo -

£a cadena de mando.

Sobre fLa corveniencia de que el kradio de accdibn pa
ra Las Lireas de comunicacién sea amplio o aeducido es di-
finitivamente de acuerdo al desarnolfo y capacdidad adminis

_ trativa de La empresa.

CJ;a organiza el supeivisonr:

La meza def supervisor debe consistin en hacer po-
aibe La cjecuc£6n"dc Los plares de producedbn o servicdos
de forma rdpida, fdcil y econbmica, por Lo que Los recur--
408 de tiempo y fuekza Labonal deben de ser aspectos clave
para que ejexza control; de modo que dedicard todo su es--
fucnzo para dividir y asignar el Zrabajo y para programar
debidamente el ziempo y £as acidividades, Lanto pana €L, cg

mo fas de su gaupo.

Para csiruclurar sus Labores, el supeavdison depen-
de de afgunas ciircunsiancdias, padncdpalmente de La natura-
feza ¢ importancia de la operacdbn que supervisa, de Los -

obfetivos, planes y controles con sus supenignes, asd como



1

30

£a naturaleza y el alcance de £a autoridad que Lo fuere --

conferdida y Las jfacilidades de que disponga.

Un supervisor debe tener posibifidad de mejorar --
sus tareas ruidinandias para atender situaciones urngentes o
de trabajos especiales; puede pues, defegan en cienta meddi
da autoaridad pero hecordando que La nresponsabilidad sdigue
siendo tolalmenie suya. Es posible que Le siava de apeyo -
para esie efecto Lo estipulado en Los contrates de Lrabajo

y en kas pofitices de La empresa.

Un Supervisor nunca debe convertinse en e¢f "taaba-
jadon sobrescliente de £a produceién”, a4 no concentaarnse

en sus guncionesd adminiastrativas.

Para dividin y asignar el trabajo puede estudian -
Las técnicas que mejor se adapten como: Disdefio y Desderdlp--
cién de Labores, Métodos, Noamas de Taabajo, Estudios de -
Tiempo, Movimiento y Disinibucdién, Zomando en cucnia tam--
bién La habifidad y capacidad individual de cada uno de --

sus trabajadenes.

D} COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL.

La cooadiraeibn en general debe estan presente en

Zodos Lod pasos del proceso admindistraiivo para que resul-
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te Lbgicamente una excefente efecucdbn,

EZ supervison modeano eniiende el concepto de el -
control de fa organizacdién, comprendiendo en que forma y -
cuando se relacdiona y ajusian a su trabafo el trabajo de -
2os demfs, o sea, hasta que punio existe La regulacién de
actividades de acueado a su plan creado para aleanzan cier
Zos objetivos establecidos a un iempo deteaminado para su

realdizaeddn,

Es indudable que por medio def control se verifdca
paso a paso La dinfeamacibén y retroalimentacibén de datos «--

que a du vez 4e generan del sdstema en operacdbn,

Para hacer efectivo 22 contrcl, se deben hacer poa

Lo menos Las sigudenies consdideraciones:

A) Establecen sistemas de conducta.
B} Comparaxr fLa conducta aecal con Lo establecddo.

C) Connegdn ylo aplican sanciores cuando sea necedario.

Por efempfo en el caso de peasonal de ventas: 84
t2 traicde de una,operacdidn de ventas al menudeo, puede --
controlak las cctividades pon medio del §2ujo de trabajo;

peno pana que €ste pueda LLevarse a cabo evidentemente ne-



cesita de matcriales, acceschdios, montajes, efe., que de--
ben fLuir hacia £as unidades operacionales [gfLujo de mate-
niafes), de tal manera que £a cooadinacién de ambos §Lfujos

se realice con toda prcpiedad pana alcanzan sus objetivos.

Es muy Lmporlanie para el supervison deteaminar el
fLujo de trabajo; se sugenirnda reafizar una programacibn -
en La cual incluyera phrincdipalmente: presupucstos del ca--
40, pronbstico de ventas (bdaico para fa ayuda y sopoate
de §ijacibén de objetivos), deteaminacdidn de funciones con-
siderando cudl trabajo se va a cjecutan, dénde y ebmo se =
hand, especificando cfaramente cada uno de estos puntos en

cuestibn,

No menos importante es La coordinacibn del flugfo -
de materiales, comprendiendo funciones sumamente vitales -
para ef juncionamicnto correcto de Las Linstalaciones en La

tienda o fugar de venta.

Es por Lo Ranto, trascendental el papel que desem-
peia un supervison dentro de su drea o depantamento, en Ag
Zeedlsn con todos Los fLujos; pero independicntemente de La
plancacdibn de ealos, el control y La accifn correctiva es
nesponsabilidad clave del Aupcabibon en el Lugar de tn;ba-
jo, ro clvdidardo que el complejo departamental ' en La onga-
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nizacisn dependen def ffujo de informacdién y del {Lujo de

operacdones complemenzado con et'ﬂzuja de materiales, cu

yo sidtema debe mantenerse actuallizado, dindmico, sencd--

2Lo, veraz y oporiuno,
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T11.- LA MOTIVACION A TRAVES DEL SUPERVISOR

La motivacifn constiluye un factor tan Limportante
que 44 se pacscindiera de €2, no senfa posible Lograr el -
funcionamiento coarccio en el desempeilo de una organiza---

cibn.
a) CONCEPTO DE MOTIVACION,

Lla motivacién reune a todos Los factores bioLégi--
co0s, psicolligicos, sociales y culturales capaces de ordigi-

rar conducias.

b} GENERATTDADES DE LA MOTIVACION,

Mds de alguna vez el hombre cnabaji principalmente
para satisfacer sus necesidades bilolégicas, tener hopa pa-
ra ebriganse y protegense, conseguin afbeague, un hogar pa
ra su compafiera y vdstagos y afimento paia evitar ef ham--
bre. Primondiafmente ol hombre tendZa a satisfacen sus ne-
cesidades nuirdicionales, Su tiempo, su energla y sus pensa
mientes figuraban en torno af medio de cémo conscguinlo y

es0 exa Lo mds dmpontanie.

Pero actualmente, cuando las necesidades bdsicas -



ya no demandan todos Loa esfuerzos del hombre, au mente -
pasa a un rivel mds clevado de dentimiento, pensamiento y

jonrma de vivin; de tal modo que siendo atendidas apnropiada
menie £as necesidades biofbgicas con cienta seguridad de -
manena razonable, Los impulsos ongdnicos Zienden a pasar a
un scgundo plano dejando de sern incentdvos inmediatos, Es
entonces cuarde 2as necesidades sociales se tornan al pri-
mer pfano de imporlancda y £a gente busca Lncensantemente

Za satisfaccdbn en el trabajo y Za autorealizaedbn, sicndo

estos factones punics claves para Lo moidivaedén moderna.

ER supervison solamente podrd motivan al 4individuo
84 ko comprende, 44 sabe qué es Lo que &2 o eflos eipchan

o
de su emplfeo.

i
Douglas Mc Gregor conceptdia La Zeonla “Y" que es -
el estilo mds acepiado en nuesinos dias pana medir el de--

sempeiio bajo el sigudlente contexto:
Supodiciones:

- la gente disgruta del trabajo por naturnaleza,
- La mayonia de Eas pexsonas son capaces de controlanse g
diriginse ellas mismas, &4 se Zer mollva para que persdi-

gan un {in.
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- EfL trabajedor promedic no sofo aceptard, 44 no que busea
&d activamenie fa rcsponsabifidad.
- la capacidad def trabafadon promedio se utifiza s6fo en

forma parcial.

Pe 2al sucrte, un administradoa que concuerde con
Lo anterion debe sen: Lider, caeatdivo, sensifivo, muy Aenp
vador y racional, capaz de defegar ncsponsabifidad; es de-
edin, ef supervison administraiivo convicate a su personal
en "buscadores de motivacibn" mds que "buscadores de mnﬁtg
rnimiento", considerando por supucsto as necesidades del -
empleado y conjugando Los factores motivadores en fa medi-
da nelalliva recesardia, ya que procureando satlsfacer Las ne
cesidades de oaden infealor Imanutencién), Lbgicamente ten
drdn mucho m&s peso motivacional Las dec orden superior co-
no factonres de Logao, crecimicnlo, aeconocimiento, redpon-

sabilidad, progheso, ele.
e] LA MOTIVACION Y SUS OBJETIVOS.

La motlivacibn influye de tal manera en Los senes «~
hunanos que hace posible dirdgin su compextamiento con el
siguienie mecanisdmo: bajo La presencda prdimenamente de un
esiimulo, que ¢ el gacicr que produce ciernia reaceibn ¢

La persona-rcsponde ante ¢£; ahora bien, &4 se tratare de
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juzgax el comportamiento que ordiginé esta reaccibn en el -
individuo podaia danse ef caso de que fuera una reaccién -
negativa o posdtiva, siendo en el primera ecaso una xedpucs-
ta gque se econsdidera inadecuada por Lo cual puede dax Lugan
a una sancidn; en el asegundo caso, cuando se fuzga que el
comportamiento ha side positivo se tiende a otorgax una Ag
compensa, Pon Lo Zanlo, una accdibn xepeiifdva que genexe -
una acspucesia ante un estimulo determinado constituye fL--

nralmente La probabifidad de obienen una cierta condueta,

Son numerosod ko& estimulos que provocan una reac-
cibn, perno Lo cspecial de ellos, ¢s que un mismo esiimulo
rno produce siempre La misme reaccedbn en cada persona, ya -
que cada individuo poseec caracterisiticas sociopsicoldgicas
paniiculares y Las necceddades que fijan eientos obfetivas

son undipersonales.

Una empresa cstablece sus abjezibaA a nivel gene--
ral, a nivef depariamental e includo a nével individuat, -
iinterelacionados de zal manexa que en La medida que 4e van
Lognandé en csa misma medida forman el &xito de los pla---

nes.

Los sdistemas de motivaedbn pueden fenex Zres obje-

2ivos padncipales:
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T.- Motivar individualmente a Los trabajadores con
Lo finalidad de que consigan satisfacen sus propias metas
¢ @ su vez Las meias individuales, {mpuesias por La empare--
sa; o4 obvie que una hdbif motivacidn consdiga por ende £La
Lealzad y el intexés de cada uno de Los Lrabajadones, ade-

mds de poner ern juego sud capacdidades y openax cor gran en

tusiasmo.

2.- Motivaecdibn dentro de un sistema nelacionado en
the &l ¢4 deteaminante en La consecucdbn de Los objetivos

departamentales, producdiéndose nuevos adcoads.

3.~ Los programas de motdivacibn empresahriales uni-
§ican fa secuencia para Logran finalmente Los objetivos ge

nexales de La empaesa con und productivdidad mdxima. .
d) SATISFACCION DE LAS NECESIDAVES DEL PERSONAL.
- Una empresa cuenta con ZLres tipos de recunsod:

~ Materiales: dinero, materdas primas, equipos, instalacig

nes, ete,

~ Técnices: sistemas, procedimieniod, instructivos, eie,

- Humanos: habilidades, conccimientos, expeaiencdas, ede,
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La correeia conjugacdibn de estod Actcursos hace po-
s4ibLe £a obiencidn de un -mayox ﬂendimécnxo de e2fos y, co-
mo consecuencda, el aleance de £o& objeiivos de una exgand
zacdén, E4 podible manefan con cdierta exactifud £os necun~
4046 mateniales y Téenicos peao, por Lo que redpecia al ne-
cukso humano y de acueado a 2a compfejidad que fate lmpli-
ca, e& necesordio guianfo de tal manera con destneza y habd
Lidad que pea Lo mencs sc Logre un buen poxceniaje en sa--
tisfaceidn y motivacibn de dichos iniegaantes de £a organd
zacdidn, de quienes depende:el destino de Ra empresa y, poa
consiguiente, La optimizacidn de s« capacidad paxa desaarp

2Eaxr sus Labones.

cPon qué es complejo el aeecurso humano?.,

Porque Lo integran seres humanos con diferencdas -
erdie 84 y cada uno de ellos aespondt a diferentes esdimu-
208. Evdideniemene aon {ndividuales sus caaac:enia:écaa; »
posdibitidades y fLimitaciones y por Lo tanto, Lo: facieres
que £nfluyen on fos distintos comportamienios son bastap--
Zes npumehosos y difiedles de catuddar, Un Lupenbison procyu
rard, adin embakgo, 4eguir un chlieado para enmanrcax kaa g
fenencias necesanics que 2¢ peamitan analizan y predeteamé

raa el compexiamienio humaro.,

Siendo nesponsabilidad del Aupzabidoa que e trabg
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kjo de realice, debe estar conciente def catifo y téenicas
que use para dindigin y crearn el clima de motdvacidn razo-
nable en su daea, que redundaxd en una productividad de -

afio nivel.

Lla motivacifn con La cual se obilienen menores re-~
sultados es La de cardetern indivddual, ya que €s8fa nos per
mite deteaminar Los molivos de un emptchda y estimulartfo -

de 2af manera gque Lo impulsen a La acedén,

Es nesponsabilidad de Gerenles y Supervisones Lo--
ghar el entusiasmo, Lealtad y ef Lnter€s de sus colfaborado
xes pon medio de un hdbil proceso de motdvaciér, donde sun
ge La {mperdiosa necesdidad de c?mpnzndzato& y esiimulanlos

;man(zniendu ur inlexés positivo per el biencstan de effos

como personad y pox su desarrollo como sercs humanos.

Cada individuo busca satisfacern diversas necesddas
des a través de su trabajo; por supuesto Las mateadiales y
cconémic;A y Las importantlisimas necesdidades de Lipo psdco
Légdico cuya medida de satisfaccibn es distinta de acuerdo
a fa psicologia de cada Zrabajador, perc que cvidentemente
todos buscan aaciagaceazaa'en menci 0 mayor grado.

1

Panece recomendable Ld sdiguiente clasificacifn de
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Las necesdidades psicolbgicas de acuerdo a su Importancda:

1.- Necesidad de perienecer a afgo.- EL sen humano
siente La necesddad de identificarse con otros seres huma-
nos, xrequdere penienccen a un grupo que sca mds fucate que
€L, por ejemplo, una empresa,

2.- Hecesidad de‘dignidad.- EL hombre icnen sus -
propios princdipios sobre el onguflfo y 2a dignidad y busca
saiisfacentos en gran parte a través del trabajo. EL em---
pleado adqudiere un sentimiento de dignidad si sabe que el
Znabajo que neafiza es Lmporianie .y menece Ra estimacdbn
social e individual; si por el contrario, &L sec da cuenta
o crce que Lo qué realiza no es thascendente y que s0lL0 --
forma pante de una mdquina, su <inZexés por el taabajfo de--

crecend,

Obviamente, de aqui La importancdia de éue cada co-
pleado se Le nacana:ca'y se Le d€ a conocer sinceramente -
Ala impontancdie que tiene para £a onganizacdén 2as Zabonres
que neafiza, ya sea por su categorfa o nivel fendaquico -~
dentro de £a empresa, pueds todos Los trabajfos tiemen su Lim
poriancia xrelativa debiendo reconocerla cfectivamenie peno

s4n exageracdiones.
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3:- Necesddad de seguridad.- Tiene vandias signifi

caciones para el empleade:

- Empleo peamanente con sueldo justo. Actualmente es diff
ci{l permanecer en una emphrese dadas Las condiciones socio
ccondmicas por Las que atravieza nuesire pals, sin emban-
Qa, La administracién de necursos humanos ‘debe ofrccen ef
mayohr marxgen de segunidad en csie aspecto dande a conocen
Las politicas y objetivos a cumpfin por el traabajador o -
empfeado en forma clara y opoxtuna, con el objeto de que

éste se concientice y a La vez se esfuerce para Logran --
por 4L mismo y en unidén con toda £a organizacién Lo com--
phometido paka £a peamanencia de su emplfeo. Pok otra par-
te, Za retaibucién econémica debe scn de acueado con las
disposicioncs Legafes y, de sen posible, con un programa

de incentivos que fLe moitdiven a un mayor nendimiento, des-
de fuege, en conccndﬁncia con Los necuﬁAnA de La empresa,
- Seguridad sccial. Senvicios médicos, ayudas econbmicas,

jubilaciones nemuneradas, prcstacdiones adicionales, ede.

- Libentad de expresdién sin temer a represalias. Es decdr,
el empleado cfectda sus Zabones dentro de un sisfema deten
rminado, pero puede Xenex Lo oporatunddad de mejorar no s0lo

{a optimizacién de su tiempo sino afgunos oinos aspeclod -
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impokantes para el Logro de 204 objfetivos mediante ideas

que 20 demuedtren, pues Lo0s sistemas Laborales no son estd
ticos sino por ef contranio dindmicos, de taf mancra que -
Le permdtan maximizar nesultados, Poa efla, ef apoye que -
el dndividuo acediba acenca de este punto sin recximinaciow
res, sino arfes bien, aralizando y cstudlando sus ideas, -
2e hacen saniin La Libentad de expresddn y mejonamiento de

al mismo y de La emphesa donde Labora,

4.- Necesdidad de mejoramiento personal.- En su na-
tunal ansdia de mejorar, el sen humano recesdita Aentin que
de alguna fonma se dindige hacdie £a consezcucdidn de un obje-
tive de superacdibn pexsonal gque Le ofrece La opoatunidad -
de meforan en su Zncbajo en 2a poxicién de proghesan., En -
Lo emprcsa se procuaaxnd estableces programas de desdarnollo
pensonal como: entxenamienzos, capacilaciones, 4am&naniog,

[N

5.- Necesidad de poden crcador.- EL hombre neresds
ta sentinse capaz de cacan o bien, poden sugeadrn y desarng
ZZar nuevads eosaly, La gagandzacién debe procuran Lo panti-
cipacién de sus empleados por medlo de sugenencias paac me
jonar tanto Los sistcmas como Los procedimienios y Léende~
cas, estimulando su cneatividad con incentivos, copcuhrsos,

buzones de sugeacncias, ete.; pon Lo ianio, & La vez que -
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se satisface esta necesdidad, La empresa se verd beneficia-
da cen ef desarnollfo mdximo de 2as capacidades de 4us em--

pleados.
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V.- EL SUPERVISOR ¥ LA COMUNICACTON EFECTIVA.

da) Su Lmpoazancia.-

Una base cfave para aleanzar Los objetivos de una
emprese es fa Linfoamacdidn, cuya trandmisdién por Los dife--
nentes sistemas de comunicacién debe {fuin en foama clara,
a su tiempo y de manera comphensiblfe tanto en foama ascen-

dente como descendente,

Se puede decin que el proceso de comunicacidn tie-
ne tres elapas: pensarn, expresar y escuchar; de La eficden
cia de cste proceso y de su f2ujo n2sulia una verdadena co
nunicacién, de 20 contrardio afectaria a La productividad -

. -'J . .
Zanito directa como indirecciamenze.

Direeia, porque para una productividad mdxima debe -
exdsiin una comunicacidn cuyo efecto sea direcio, valga La
nedundancdia; <indinecia, poaque en ciexio modo influye en -
fas operacicones dadas el efeclo que produce ern e¢f trabaja-
don sobre sus actitudes, pensamientos y senlimdentod, 'u -

decdr, afectan su moxral.

Con ura ejicienie comunicaedén el rabafador sabe
2o que debe hacexr; cbmo debe hacealo, o quizd la evalua---

N i
eéén ded cumplimiento de su Labea, SL La ecomunicacibn ado-
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Lece de efdiciencia en algdn punto, creard Aumones y csios.
a su vez s¢ extendexdn porx toda La planta ¢ drea en cued--
X46n, proveccando malos cntendidos o temores infundades en
£a mente def #nnbnjadon, que no so0fo Le pznjudicnn a €8, -
44no al grupo de trabajadores y, per conseccuencda, al tha

bajo en aZ.

Existen cincunstancias en Las cuales £o0s kumones -
no se pueden detenexr a mencs gque el supcrvisor sepa copuni
car a sus subordinados infonmacdién clara, precisa, adecua-
da 'nespecto a sus decisdiones, asd como La inZensién de €s-
2cs, pues ncsufic imperlarilsimo que Los trabajadonres aeco
nezean £a intencdibn y La comprendan, asd se evitard en mu-

o
chos casos aciitudes negativas hacia el txabajo.

Un individuo ¢34 segure que Lo mds Lmportante pa-
aa €L en Ra comunicacién cs Lo que €L desca saber o plensa
que debe decirsele, pues ahl es dende sead mucho mds per--
ceptivo v netendrd ern forma excelenie. Por efemplo, politi
ccs y xeglamentos que de alguna foama afectan su trcbafo -
auinarnio, o biern, infoamacidén acenca de safarios, monio,
ziempo, Lugar y feama de pagos, deducciones, beneficios co
mo seguro de vida y/o cccidentes, servicdios de hospital, o
tal vez pueda inteaesarle Los dias Eibris, (zétiﬁca y vaeg

ciones. Pex otra parte, £a infoamacdfn en particufar de -~
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Los procesos y operaciones de su trabajo, incluyendo Quié-
nes son Los fedes y supeavisones, o bien, Lz jeranqula ad-

ministnativa de qudien necibind instrucciones y ante quién
es responsable en su Situacibn formal, en una pafabaa, La
organdizacdfn de su compaila asi como ¢l csiado financdienro
de fa misma y, de ser posible, por Lo menos sus plancs, su
posicibn en medio de La competencda de empresas dp gino se

mejante, ete.

Tan imporiante es Lo anterdionr como ef desarrollo -
de £a comundicacién meramente foamal siendo hacia abajo 2a
Linea que se desprende desde el mds alzo nivel namificdndo
se en dorma descendente pasando pon Zodos Los niveles admi
nistrativos hasta LLegan a quienes en reallidad no foaman -
parte del gaupo admindsiraidivo; en cuanto a £a comunica--
cifn hacda anrndiba, es en razdn Lnversa y sdrve pana vigi--
Ler la efecucidn de Los plarcs asl como para caplan ideas
dtiles y Los nepories foamales respecdivos; exdsie ademds
La cenunicacdbn konizontal que se Zrarnsmite enine deparnta-

mentod o dreas de un mismo nived,

b) Comundicacién formal ¢ infoamal,-
Comunicacdifn fonmal.- E& L2 que fRuye propiamente dentno -
de L& ongandzacdibn foamal de Las emprcsas, pa sea en forma

descendente (desde el mds al:b rived jendnquico hasza Los



gaupos infeadlones) o cn foama ascendente, que significarla
Lo comunicacibén de abajo hacia aaxiba; y ambién fa comuni’
cacdén honizontal que ocurre en un mismo nivel: de depanta
mento a departamento o entac daeas. Lo que cnnacteniza.a -
La comunicacdbn foamaf c& que es emitida por agentes reco
noeidos foamalmente dentro de £a estruclura organi{zacional
de La empresa, nefindiéndose gencralmente a aspectos concen

nientes a La misma, con La aespectiva seniedad del case.

EL supervdisor debe cuddan meticulosamente Los cang
Les de comunicacdén sobxe todo de su drnea o depantamenio y
venificar que el {Lujo descendente funcione apropiadamente
y en general que LCA‘CGHRLEA se mantengan sdempre ablertos
ya que & es gqudien sdlemprae aecibe paimeramenite Las comund-
caciones {af menos Las de su dnacal, antes que sean transmd
tidas a Les tratagjedorcs, pues eale ayuda a manteren su au

foridad y prestigio razonablemente ante sus subordinados.

A su vez, el supeavisor debe comunicarse con La --
respectiva sendedad, respelo y claridad a Los distintos nd
vefes que incurran dentro de su comundicacidn,

La comunicacifn informal, en camblo, se suscila en
tre Los ghupos que pon alguna afinidad ¢ alge cn comdn 3¢

reconocen entre 8L sin Zerer ninguna foamafidad dentao de
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La estructuna ongandzacdonal, sino simpfLemente bna <t dditti-

ficacibn entre sL. Tneluso puede darse el caso de que La -

comundicacibn informal nro fLuya en algdn grupo especdfico
de Za empresa, s4ino cn La genexralidad de elfa £Legando al

rumoh, constando de muamuraciones, confeturas, infoamacdién,
conszfos, predicedones y, se da el caso de que sunjan 6rde
nes que afgunas veces se indician como 3imple especulacibn

0o conjetura, pere al thransmitiznse de boca en boca va con--
vintiéndose ern algo muy difenente de Lo que fue en un padn
eipdo; ef rumon se exidiende en una foama incribfemente ad-
pida y hay quien Lo suscdle pon causas personales, dinclusd
ve apodeadndose de cicrtas gunciones del supeavisor a ni--
vel infonmal. Se sugiene que para evitar denzro de Lo que

¢s postible o al menos hacer inodensdivos Los rumorcs, se --
cuente siempre con canafes de comundicacdién negulares, efec
tivos y sufdicientes, en Los cuales La Lnformacién dca dig-

na de confianza evditando laguras y barzcras.

No siempae la comunicacibn inforxmal suele scn nega
tiva y el supervison Ziene mucho que vexr en este aspecio,
pues de &L depende convertinla en un canal de comunicacibn
pesitivo y efdlezz, que inclusdive, fomenie 2a amistad y com
pafenismo def grupo, asi como del dinamismo para La neald-

zacién de sus Zareas.
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c) HMedies de comunicacdbn.
Considenando que ef criterlo que se e¢s2d empleando
‘ed @ ndivel supeavisddn, ef supeavisor puede emplean £04 84

gulenies medios, paincipalmente:

-~ Cuadro de esladisticas.- E4 una foama de comunicar a 2os
2rabajadones en goama grdflea, el nivel de 4u Labor con --
Aespecio e Los plancs. Resulia muy pa;£2va s4d con cllo -
se Zogha ckeck unc competencia sana de equipos de Laabaje,
o bien, motivar af mejon desdempeie en un mindimo de Liempo.
Mosirar Za taladistiea ¢ de suma importancie en cualquicr

drea ¢ deparamento ¢ dncfude, a nivel empresardal,

- Manuales.- Donde se preporciona Lnformacidn que hard de-
sarrollanse al personal en foama eficienie y produciiva y

con una magnifica moaal,

- Sislema de sugerencdas.- Su funcdibn es recdibir sugeaen--
cias que racen poa Lindcdativa propia debiende contenea el
apoyo Leal g canptéxa del aupcabiéon; con el {in de Lograxr
Los nesuliados deseados en edla forma ascendente de comund
cacdbn. -

~ PLzarnones de bolelires.- Taansmiten informacién y au u~

bicacibr debe sct en un Lugan donde se congreghen Lod em-«
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pleados o pasen {recuentemente cuando tengan menos phisa.

Los tablenos paxra bofetines deben ser razonablemen
Ze con La- finafidad de Lograr La mayor visibilidad y atrac
cibn entre Los carieles, o bien, fa seccdlon2s que se encon
trasen denzro def tabfero. Para que cste medio resulie e--

fectivo debe controlanse diariamenie.

- Memorandum.- Generalmenie van dind{gidos con el objeto de
trensmiiin una orden o comunica-iL6n foamafl, que puede sen

concenndente al desempefo Laboral o alfgdn cambio en fa on-
gandizaedién empresanial de sdignificade taascendente. EL Len

guaje que debe utifizarse debe sexn siempre de acuerdo al -

necepton,

- Circularcs.- Son mencs formales y se utildizan para dnfor
moeciones generales, como cventos de Tipo social o depondi-

vo, ‘ele.

d} ‘Reundiones y conferencias de empleados.
Pon Lo hegufan son reuniones que £ empresa organd

za con §ines de Lnjormacién,

Las neundoncs de empleados pueden sen foamales o -

informales y 2n 2LLas se transmilen, a nivel de grupo, 4ind
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Zrucedones, algunos cambios en La polliica empresarial o -
intercambiar opindiones inclusive, haciendo posible obsen--
vax Los sentimicntos del gaupo asi como La participacibn -

y dinamismo de Los efementos que Lo foaman ¢, en algunod -
casos, haste aveadlguar cf compaiierismo cxistente o fLa faf-

Za def mismo. Sin embarge, exisien algunas fLimitacdiones en
este Zipo de reuniones; pon ejemplo, exdszen dndividuos --
que no sc expresan bicn ante grupos o no sienten confianza
pata hacerlo, por effo el supesvises debe cicar un clima -
de confianza aprcpiado especicfmenie en esias ocaciones pa

ra evifar dichas barrenas.

En Las conferencias, el supervisor administrativo
modeano disexta dando oportunidad de discusidén af grupo, -
predominando fcs §Lujos de comundicacdién en ambos sentidos

desde fuege en foxma ordenada v razonable,

Realizdrdose de csta manera una conferencia, el ex
positor puede afcanzar lotalmente sus prepbsitos ya que a-
parie de su expesicibn Les ofrcce La opontunidad a sus xe-
cepiores de esiimufar du pensamiento, pucde oblenea reac--
ciones de Lecs miembacs del ghupe, exdsfe mejex captacdbn -
acerea de Lo 44&n5mitido, recibe sugerencdas y, en un mo--
menio dado, 44 el ambiente se¢ presia, hasta el rds Limdde

o ef que tiene dificullad paxa expresarse, participa, En -
base a Lo antendicx, el supcrvison postexiormente, medirnd -
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con mayor facilidad Los resullados, que ponr consecuencda’de

x&n en un buen porcentaje posliivos.

e} Algunos prinedipios de La comunicacidn efectiva.
- EL supenvisor debe en todo momento de estar conciente de
8L mismo al igual que de sus cofeboradoxres como alguien Qque
%eciba y Zrnasmite comundicaciones.
- Ser analizico en cuanto a sus decisdiones, predisposdedn-~
Res y esperanzas; Aeconocer sus prefuicdos y taatan de modd
ficanfos, hacexr concdenctia de su situacibn con sespecto a ~
dud supericnes para no distorsionar fa infoamacibn; en una
palabra, conocerse aed mismo,
~ EL supervison aequicae de concersn el nivel de comprensdén
voecabulario y punos de vista de fLa persona a gquien se“diad
ge, 34 espera comunicarde con mayor eficiencda,
~ Toman en cuenta todos Los aspecios de La comundcacifn: -
pafabras, expaesdiones faciales, postuxas, tono de voz, es-
cuckar o e no sabex cAcucha&; indlexibn , nrespuesta o fal
ta de ella.
- Procurax usan todos Los mediocs de comunicacibn de acuer-
do af caso.
- Scr eficdente en ef uso de Lod canales de comundicacién:
canales especdficos con fLufo descendente, ascendente y ho
aizontal de comunicacdin, s&n sex ignoarados o blogqueados y

consenvande Lealtad e identificacdones interdepantamenia--
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Les, asl como el compafenismo y La eficiencia entre Los -<
nidmos .

~.Paicolbgicamenie, que £a comunicacidn sea coniinua, e in
cfusive, Lnevilable.

- Tomak en cuenta que muchas veces Las ideas no siempre --
puzd}en den Thansnmitidas fdeifmente de una perxsona a otras.
Ltas palabras y sus significados, asi como sus actitudes, -
c.-.cér.c;aa y barreras mentafes y emocionales resdisten cam--
bios 'y distorsionan Las comunicaciones recibidas.

- Es elfemental el Lenguaje aphropiado-en £a coarecta 6ar;mu‘-‘
"facién de Las explztea_;'.ronu, de . 2al mancra que ‘sean compaen-

Qibgea, obuias y claras.
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CONCLUSTONES

La supervisidn siempre sead necedardia e impontan
e para cualquier empresa. ES un taabajo complejo que Lm-
plica La coordinacibn, vigilancia y control de £as activi

dades para La consecucibn de objetivos.

Un“supeavison representa un soporte clave tanto -
para La dinecﬁidn como para La emprcsa en gencral; por Lo
cuaZ, en La actualidad y dadas Las condiciones calticas
empresaniales, debe actuar como un astia:cga del Proceso
Administnative manejdndolo de acuendo a su éreca y necedd-
dades.

E{ €xito de fa supervdisidn descansa bdsicamente -
e el prceese Admindstraiive; el planear, organizar, coorn
diran, ejecutar y contiolan resulia Lmprescindible y dedd
ritivo, pox ctlo el supcrvdison debe estar debidamente pre
paredo para La aplicacibn del critendio mds efectivo en el

seguindento y nezroaldimentacibn de dicho proccso.

EZ ser capaz de tomar decisdibnes aceatadas en el

memente cporiuno no es §dedl, poa 2o farnio, el sen anall-

'2ico 2 Lndispensable para reducin al minimo el grado de

;4ncenzidumbre en Los rcsuliados.csperados.

. .
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Lla comunicacdfn es un factor de extraordinaria im
portancia pues de La eficiencia de sta depende £a correc
2a realizacddn de Las Labores y La confoamidad y confian-
za de Los trabajadores con necspecto a sus dinigenies y, -
por supucsto, en foama cspecial con du Supeavisor, conddi-
derando que €ste cs el responsable de La corhccta fludldez

Y Zransmisibn de dicha comunicacibn.

Siempre send Lmporiante fa coniinua superacdién --
profesdonal del supervisoxr. Es cfemental cstar al tanka -
Vde Los mefores mélodcs modeanos acerca de La medicifn in-
dividual def componiamicnto del necurso humano de tal ma-
nera que sea capaz de comprenderfo y, en todo caso, de ae
so0lven uccntnda;entc Las variacdiones que s¢ presenten en
el transcurdo del desarrollo del programa de trabajo para

aleanzar Los objetivos fijados por £a empresa.

EL supexvdison modenno debe sen hdbil LLder motiva
don que dirige a su gente guidndola hacia {ines predeten-
minadod, Logrando el mdximo desempeiic y La dincera Ldentd
§icacibn del Zrabajader con su empresa, adi como fLa Leal-

2ad hacia efla.

Pon Lo tanto, el supervisor es el pilan del? equi-
Librio entre trabajadores y direciivos; sdempre trabajard
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bajo Zfa presdifn de ambods y, por ende, sus nesullados de-
panden del grado de preparacdibn tanto téenica como de res
Laciones humanas, e decin, el supervdisor moderno debe --
concreiamente sen un ediciente admindistrador y un exce--

Lante Lider motivadox,

Los critenion bdsicos que debe considerarn el su--
peavisor modeana en e desarnollfo y €xito de sus funcio--

nes son:

a) EL Proceso Admindsinativo.
b} La Motivacibn.

‘e) La Comunicacibn,
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