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CAPITUIO I

1.~ GENERALIDADES

1.1,
1.2,
1.3,
1.4,
1.5,
1.6,
1.7.

Definicién de Administracidn
Concepto de Administracién

Su Objeto

Su Finalidad

Importancia

Definicidén del proceso adminiszirativo
Procesos Administratives



1.- GENFRALIDADES
1.1, Definicidén de Administracidn.
El empleo del término Administracidn es de reciente estudio,
puesto que aun estd en periodo de formacidn, ya que para de-
mostrar dicho periodo es necesario citar algunas definicio==
nes dadas por unos autores en la materias
Koontz and O'Donnell: "COnsidera e la administracidén como la
direccidn de ur. organismo social, y su efectividad en alcan-
zar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantea:(l)
George R. Terry: .consiste en lograr un objetivo predetermi-
nado mediante el esfuerzo ajeno?(g)
Henrry Fayols "Administrar es preveer, organizar, mandar, =-
coordinar y controlar:(Z)
José Antonio Ferndndez Arena: Es una ciencia social que per
sigue la satisfaccidn de objetivos institucionales por medio
de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinESéz
En base a las definiciones antes gseflaladas podemos definir a
la administracién como una actividad encaminada a la conse-
cucién de los objetivos previamente establecidos de un orga=-
nismo social junto con los elementos que la integran, recur-
805 materiales, recursos técnicos y recursos humanos, median

te el esfuerzo humano.



De acuerdo a ésta definieidn y a las ya mencionadas, los au
tores concuerdan en algunos puntos de una u otra manera en-
que el concepio de administracidn estd integradoe por los si
guientes aspectoss

1, Objetivo. Que se refiere a oue la administracién husca -
lograr un fin,

2, Organismo Social. Siempre debe de existir un organismo -
social para que la administracién se pueda dar.

3. Esfuerzo ajeno. Para que la administracidn logre sus re-
sultados, es nacesaria la colaboracién de otras personas,
1.2. Concepto de Administracidn.

El concepto que el Lic., Agustin Reyes Ponce aporta a cerca-
de la administracién es el siguiente:

"Es el conjunto sistemdtico de reglas para lograr la mdxima
eficiencia en las formas de estructurar y manejar un orga--
nismo socialf(s)

Se dice que es el conjunto sistemAtico de reglas porque van
a englobar una serie de objetos y personas relacionadas en-
tre s, teniendo como propdsito lograr los objetivos que de
éntemano se han determinado,

Por otro lado para lograr la méxima eficiencia se dice que-
la administracién no solo busca resultados, sino optimizar-
los mediante el mejor manejo de los recursos (materiales, -

técnicos y humanos).
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Ahora bién en las formas de manejar y estructurar un organig
mo sociel, se refiere a una coordinacidn, ya que ésta impli-
ca el ordenamiento y armonf{a de cosas y personas orientadas-
hacia la realizacién de un fin.

1.3, Su Objeto,

La administracién se va a reflejar en la sociedad, puesto ==
que el ser humano por su incapacidad no puede lograr los ob=-
jetivos por af solo, sino que medimnte el esfuerzo coordina-
do de los hombres, de sus medios en una forma sistemdtica =
logrardn el fin comén que mse han establecidoj es por ello --
que la coordinacién de los medios va a determinar que la ade
ministracién se de en toda sociedad.

1.4, Su Finalidad.

La finalidad de la administracién es la ie llevar a cabo una
buena coordinacién de las personas, cosas y elementos que ~-
conforman un organismo social, puesto que al emplearse ésta-
se logrard la mayor eficiencia hacia la consecucién de obje-
tivos particulares de cada individuo como los generalea que-
comprende una empresa.

El Lic. Agustfn Reyes Ponce dice que la coordinacidn respon-
de mejor a la esencia de la administracién porque abarca los
siguientes lineamientos:

a) *La accidn de quién estd administrando.

b) La actividad misma que resulta la administracién.



¢) El fin perseguido?(s)
1.5. Importancia,

Se considera necesario mencionar algunos de los puntos méds -
relevantes que fundamentan la importancia de la administra--
cidn:

1.~ Es importante porqué se da donde existe un organismo so-
cial.

2.~ Porgque al existir tal organismo, & través de la adminis-
tracién se busca un buen menejo de la coordinacidn, mediante
la cual se aprovechard la mayor optimizacién de los recursos
con gue cuenta una empresa.

3.= Porque la eficiencia de cualsuler empresa va a depender-
de una buena administracidén.

1.6, Definicién del proceso administrativo.

Es necesario seflalar lo que se entiende por un procesc, cono
ciendose a éste como una serie de etapas y fases para reali-
zar una actividad.

Por otro lado para hacer més comprensible lo aue se entiende
por proceso adminjigtrativo se dard la siguiente definicidn:
"El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas-
gsucesivas a través de las cuales se efectia la administra---
cién, mismas que se interrelacionan y formen un proceso inte
gral'.‘”)

Se dice que el proceso administrativo es en si la administra



cidn, por consiguiente podemos definir al proceso administra
tivo como el conjunto de elementos relacionados entre sf, me
diante los cuales se llevard a cabo la aplicacidn de la admi
nistracién,

Por lo tanto al llevarse dicha relacidn, la administracién -
logrard la consecucién de los objetivos que se han estableci
do dentro de una organizacidn.

El desarrollo de vida de un organismo social se puede distin
guir en dos fases:

a) Necénica administrativa, que se refiere a la estructura -
cién de un organismo social.

b) Dindmica administrativa, que es la fase en la cu=l ge van
ha desarrollar totalmente las funciones o actividades gue ==
tiene que realizar un organismo social.

Es iwmportante y mecesario conocer los diversos criterios en-
cuanto a las etapas que constituyen el proceso administrati-
vo, ain cuando los elementos que constituyen a dicho proceso
son los esenciales para la mayorfa de los sutores de adminis
tracidn.

Sin exbargo para efecto de &ste trabajo se analizardn los —
seis elementos que comprende el proceso administrativo del -
Lic. Agust{n Reyes Ponce {ver fig.l).

A continuacién seflalaremos la divisién del proceso administra

tivo conformado por tres, cuatro y cinco elementos por los --



tratadistas méds sobresalientes, tanto mexicanos como extran-
jeros del proceso administrativo.

a) Divisién de tres elementos., Jose Antonio Ferndndez Arena-
ha considerado los siguientes elementos: Planeacién, Imple--
mentacidn y Control,

b) Divisidn de cuatro elementos. Zeorge R, Terry, dice que -
el proceso administrativo debe estar constituido por: Planea
cién, Organizacién, Ejecucidn y Control.

c) Divisidn de cinco elementos. Koontz and 0'Donnell propone
los siguientes elementos: Planeacién, Organizacidén, Integra-

eién, Direccién y Control.

PREVISION CONTROL

ORGANI-
ZACION

INTE-
GRACION

Figura 1, Elementos oue comprende el Proceso Administretivo.
Fuente! Administracién de empresas, teoria y prdctica 12 par

te. Agustin Reyes Ponce, editorigl limusa, México, .33.



1,7. Procesos Administrativos,

La siguiente tabla nos muestra los criterios de algunos auto-

rec de administracidén a cerca de los elementos que ellos con-

sideran dentro del proceso administrativo.

George R, Terry 1956 Planeacién grganiza-| Ejecucidén| Control
Previsién gss Z8-

éﬁgst(n Reyes Poj 1960 Planeacién lagegra~-- Direccién] Contral

William P, Leo- 1971 Planeacién] Organiza- Direccidr

nard. cidén

Robert F., Buche-] 1976 Planeacién| Organiza-] Liderazgo| Control

le. cién

Eckles Carmiche~}] 1978 Planeacién | Organiza-! Coordina-| Control

el y Sarchet. cién cifn

Puente: El proceso administrativo, de José A, Ferndndez Are-

na, Herrero Hnos, México, p. 75, con datos actualizados por-
Munch Galindo, Garc{a Martfinez a partir de 1969.
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2,~ EL PROCESO ADMINISTRATIVO

2.1. Previsidn.

La previsidn es el primer elemento del proceso administrati-
vo que da el Lic,. stin Reyes Ponce., El término previsidn-
quiere decir ver anticipadamente ciertos acontecimientos o -
situaciones futuras/que el ser humano es capaz de realizar,
Se dice que sin éstp elemento no es posible llevar a cabo —-
plenes, por corciguiente la previcidén es el fundamento de -«
una planeacidén.

Por lo tanto =e defline como "El elemento de la administracidn
en el que, con base a las condiciones futuras en que una em-
presa habrd de encontrarse, reveladas por una investigacién-
técnica, se determinan los principales cursos de accidén gue-
noeg permitirdn realigzar los objetivos de esa misma empre;£§)
Por otro lado se dice que las etapac que estan comprendidas-
dentro de éste elemento sons

- Objetivos. Es detir lo que se persigue, a lo que se quiere
llegar.

- Investigacidn. e se refiere a todos aquellos factores —-
tanto positivos y negetivos ocue nos ayudardn de unae u otra -
mexera a la busqueda de tales objetivos.

- Cursos alternativos de accién. Se refiere a la coording---
cidn de los medios, que nos van a permitir escoger alguno de

ellos como base dg los planes que tenemos.
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Por lo tanto se dice que la previsién responde a2 la pregunta
¢ Qué puede hacerse?

2¢1l.1. Objetivos.

La palabra objetivo implica la idea de algo hacia lo cual se
lanzan o dirigen nuestras acciones,

Como se ha seflalado anteriormente, el objetivo es la primera
etepa de la previsidn, ¥ por lo tanto para hacer mds compren
sible ésta etapa definiremos:al objetivo como aquel fin que-
se pretende alcanzar en forma cuantitativa, realizables y fi
jos en un tiempo eatablecido.

George R, Terry, dice que un objetivo "representa lo que se-
egspera alcanzar en el futuro como resultado del proceso admi
nistrativo?(g)
Por otro lado se dice que las caracterfsticas claves de un -
objetivo sons

- Reales

Alcanzables

- Entendibles

- Medibles

Se dice que la clasificacién de los objetivos serd de la si-

guiente manerat
- Generales.~ Son aguellos que comprenden toda la empresa, -
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Y que se establecen a largo plazo. Ejemplo:

Obtener una utilidad de 50 millones de pesos durante los pré
ximos cuatro afios,

- Particulares.- Aquellos que van en relacién con los genera
les, aguellos que cada departamento o seccidn pretenden al--
canzar dentro de la organizacién, estableciendose a corto y-
mediano plazo. Ejemplo:

Incrementar las ventas totales a 5 millones de pesos.

- Individuales.- Es aquel que persigue una persona ffsica —-
concreta, Ejemplos

El logro de las utilidades grandes por parte del duefio de la
. emprega,

- Colectivos.~ Aquel que logra un grupo humano. Ejemplos
Lograr la fabricacidn de una unidad automotriz, es decir se-
va a dar una unién intergrupal para alcanzar finalmente lo -
que se propusieron.

- Béisicos, Secundarios y colaterales.- Los objetivos bdsicos
deben de tener una atencién inmediata, por su prioridad de—-
ben atenderse al momento, van estrechamente ligados a los ob
jetivos generales.

Los objetivos secundarios son aouellos que estén un poco de-
salejados de los generales, pero no por ello hay gue dejar =
de visualizarlos.

Los objetivos colaterales son aquellos que se obtienen expon
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téneamente al desarrollarse los secundarios.

Se dice que la fijacidn de objetivos generales es funcidn de
los duefios o empresaeriss.

Por otro lado la reelizacién de cada objetivo subgidiario de
be contribuir a la realizacidn de su recpectivo objetivo in-
mediato superior, y & su vez estos contribuyen al objetivo -
general de la organizacidn,

A continuacién se mencionaran los lineamientos para llevar -
a cabo un objetivol

- Asentarlos por escrito. Es decir ya que &l escribirlo nos-
permitiré analizar més a fondo lo que nos proponemos,

-~ Deben de ser conocidos y entendidos por todos los miembros
de la organizacién., Es decir al ser perfectamente conocidos-
y entendidos por el personal, se llegard al logro de los mig
mos.

- Deben ser estables, Ya que de no serlo as{ pueden originar
confugionas y conflictos, lo cual va a debilitar la coopera-
cién por parte de log miembros de la organizacién.

La importancia de la fijacién de objetivos es clara y defini
tiva, puesto gue ellos dan su razon de ser & la empresa.
2.1.2. Investigacidn.

Una vez que se ha fijado el objetivo, se ha determinado lo =
que se persigue, por lo tanto se requiere ahora especificar-

todos los factores tanto positivos y negativos que de una ~-
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manera u otra habrédn de intervenir en la consecucidén de ese-
objetivo. Este es el papel que realiza la investigacidn.

La investigacién tiene como finalidad determinar los medios-
para lograr el objetivo establecido.

El Lic. Agustin Reyes Ponce, dice gue para investigar los --
factores positivos y negativos que influirdn en la consecu--
cién de nuestros objetivos, se llevard por medio del estable
cimiento de un proceso ¢ sistema y el cual se fijard por al-
gunas reglass

12 Reglas ”Debe tenerse a la vista el mayor nimero de facto-
res positivos y negativos que habrédn de influir en la obten-
sidén del objetivo propuesto, y, para ello, clasificarlos ade
cuadamentef(lo)
Esto se refiere que al ser bastante grande el nimerc de fac-
tores que intervienen para el logro del objetivo de la empre
sa, tan sélo uno que dejemos de visualizar podrd ser una in-
fluencia decisiva, por lo que se prefiere clasificar todos -
los factores que se tengan a la vista.

Za Regla: "Deben digtinguirse los factores mensurables de -=
los de mera apreciaciénr(ll)
Se refiere a que cada factor serd diferente, en base a ello-
se constituird una base més objetiva y confiable para cada -
factor.

3a Reglas "Deben distinguirse los factores disponibles de —-
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los que no se hallan a nuestro alecance, tratando de determi-
nar dénde y cémo encontrar aguellos gue podemos allegarnos,-
sus fuentes, su costo de adquieicién?(12)
Esto quiere decir que por muy importante que sea el factor,-
en algunas ocaciones es imposible obtenerlo, ya sea por su -
costo, ete. Por 1o tanto habrd que prescindir de tomarlo en-
cuenta.

Por otro lado hay factores que se consideran imposibles de -
investigar, y con el gimple hecho de analizar los lugares ¢-
personas gque podrén proporcionarlos, resultan capaces de ser
utilizados.

45 Regla: .Deben seleccionarse 1los factores estratégicos?(l3)
Se refiere a aguellos factores que influyen de menera decisi
va en los demds factores, ya que al tener los estratégicos -
influirdn sobre todos los demds para ayudar al logro de nuesg
tro objetivo previamente establecido,

53 Regla: "Deben tratar de fijarse los elementos totalmente-
imprevesibles, con el fin de buscar el modo de preveer y evi
tar los efectos dafiosos que puedan producir?(l4)
Egsto quiere decir que se hace una previsidén de ciertos ele«=
mentos, con la finalidad de evitar reacciones malignas que -
astos produzcan,

Se dice que hay medios de los que se va a valer el adminig—

trador para llevar a cabo la investigacidén y a los cuales ge
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les conoce como técnicas de investigaciéni

La Observacidén,

La cuél se define como el exdmen cuidadoso de un hecho.deter
minado, Y a su vez la podemos dividir en:

a) Observacidn de hechos.— Que se divide en:

~ De participantes, que tiene la ventaja de que los datos ob
tenidos corresponden mejor a una actuacidn exponténea del --~
grupo observado, que no cambia su conducta, ni en su sentido
ni en otro.

- De semiparticipantes, que consiste en que los observadores
antes de iniciar la observacidn propiamente dicha traten de-
connaturalizarse con el medio observado por algén tiempo, y-
que el medio se commaturalize con ellos,

b) Observacién experimental.- Aquella que se basa en la expe
rimentacidn,

c) Observacidn a través de registro.- Cualquier registro sig
temdtico llevado, sea contable, estad{stico, etc) es un me—-
dio de control y a su vez éste sirve para hacer nuevas previ
siones,

La observacién que se realiza a través de sistemas de ésta =
naturalega es una de las més valiosas, siempre que se tenga-
cuidado de distinguir la mera operacién del sistema respecti
vo de la funcidn previsidn. ’
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La Encuesta.

S5i la observacidén consiste en obtener datos por la directa -
apllcacl6n de nuestros sentidos a los fendmeno~ aue influi--
rdn en la administracidén, por la encuesta obtenemos dichos -
datos de lo que afirman otras personas.

Se dice que los instrumentos mds adecuados para aplicar una-
encuesta son:

1.~ Lz encuesta por cuestionario que comprende los siguien—
tes puntos:

- Determinacién del universo. Se refiere en determinar ---—--
exactamente gque es lo que vamos a investigsar.

- Muestreo. Consiste en escoger una muestra representativa -
de nuestro universo en una porcién adecumda, la cufl tendrd-
las caracteristicas de ese todo,

- Formulacién del cuestionario. Lo podemos definir como una-
serie de preguntas que se realizan para obtener lzs respues-
tas a las mismas, por medio del uso de una forma escrita que
el interrogado llena o redacta por si mismo.

~ Recoleccidn de datos. Se refiere a todos los datos que no-
es posible allegarmos,

~ Tabulacién de datos. Esto quiere decir gue se reguiere or-
ganizar el medio de tabulacidén desde el momento en que se -~
formula el cuestionario.

- Interpretacidn de resultados. Darle una explicacién a lo -

v
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que ya tenemos, es decir darle un grado de validez.

2+~ La Entrevista.

Constituye uno de los instrumentos méds sencillos y a su vez-
més valiosos usados por el administrador técnico. Su impor-~
tancia, validez y fruto dependen de la habilidad de quién 1la
emplea.

Podemos definir a la entrevista como una conversacién oral -
y personal entre dos personas con la finalidad de investigar
algin aspecto,

Z.1.3. Cursos alternativos de accién.

Esta dltima etapa del elemento previsién, consiste en la —--
adaptacién de los medios encontrados a los fines propuestos-
para ver cudntas posibilidades de accién existen.

A continuacién se dardn a conocer algunas reglas auxiliares-
de é&sta etapa:

1.~ Debemos esforzarnos por pensar como podriamos lograr el-
mismo fin que nos hemos propuesto pero con diversos medios.
Esto quiere decir que hay que buscar diferentes medios para-
lograr el fin que perseguimos.

2.- Podemos, por el contrario, analizar si la investigacién-
de los medios no nog indica alguna modificacidn, precisidn -
en el objetivo inicialmente seffalado.

Se refiere al objetive que se ha fijado debe ser claro y en-

tendible, es decir la persona gque lo ha establecido debe ——=
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abarcar los puntos antes sefialados.

3.~ Para valorizar los diversos cursos de accién que se pre-
senten, con el fin de escoger el mejor o los mejores deben -
usarse ciertos criteriost .

- El riesgo esperado comparado con loz positles resultados.
- La mayor economia de esfuerzos.

- El1 tiempo necesario para desarrcllar cade curso.

Al igual que la investigacién los cursos alternativos de ===
acecidn reguieren de ciertas téenicas que a continuacién se =
sefialan:

~ Investigacién de operaciones.- "Que es un procedimiento --
cient{fico que busca proveer las bases méds objetivas y cuan-
titativas que sea posible, con el f£ir de apreciar mejor los-
diversos factores o variables que intervienen en un problema
y analizar su relaciédn a través de un modelo para encontrar-
una solucidn éptima entre varias variables?(ls)
Esta a su vez se puede dividir ent

Teorfa de juego, lineas de eapers y pregremacidn lineal,
2.2+ Planeacién.

Se dice que antes de iniciar cualguier accién administrativa
es imprescindible determinar los resultados gque se pretenden
alcanzar dentro de un grupo social, as{ como los elementos -
necesarios para que éste funcione eficazmente. Esto solo se-

puede lograr a trayés de la planeacidn.
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Antes de emitir una definicidn de 1lo que se entiende por pla

neacidn, se analizardn diversos conceptos de algunos autores

de administracién mds reconocidos tanto mexicanos como extran
jeroa, con el propéeito de obtener los elementos més esencis

les guae comprenden dicho concepto.

Agustin Reyes Ponces "La planeacién consiste en fijar el cur

g0 concreto de accidn gue ha de seguirse, estableciendo los-

principios que habrédn de orientarlo, la secuencia de opera——

ciones para realizarlo, y la deteruminacién de tiempo y mime-

ros necesarios para su realizacidn:(IG)
Burt K, Scanlang "Sistema que comienza con les objetivos, de
sarrolla polfticas, planes, procedimientos y cuenta con un -
métods de retroalimentacién de informacidn par& adaptarse a-
cualquier cambio en las circunatancias:(17)
George R. Terrys "Ea 1a seleccién y relacidén de hechos, asf-
como la formulacidn y uso de suposiciones respecto al futuro
en la visuslizacidn y formulacién de las actividades propues
tas gue se cree sean necesarias para alcanzar los resultados
deeeedos:(la)
Ernest Dales "Determinacidn del conjunto de objetivos por ob
tenerae en el futuro y de los pasos necesarios para alcangar

"
los & través de técnicas y procedimientos definidos.(lg)
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Jorge L. Oria: "Furcidn admiristrutive continua y dindmice -
de seleccionar entre diversas alternativas los objetivos, po
1{ticaes, procedimiertcs y pregremas de ure organivecidn?(zo)
Leonard J. Kazmier: La planeacidn consiste en determinar -
los objetivos y formular politices, procedimientos, y méto--
dos para 1ograrlos?(21)
En base & les definiciones seflaladas pcdemos definir a la -~
planeacidn como la funcidén administretive més importente de-
todas, puesto que incluye la seleccidrn entre diversos cursos
alternatives futuros de accidn estarleciendcze politicas, --
procedimientos y programas para realizarla.

En ésta definicidn, y las ya mencionadas consideran que el -
concepto de planeacidn comprende los siguientes puntos:

1, Objetivo. Que es el punto clave para planear.

2, Cursos alternativos de accidédn. Al llevar a cabo una pla--
neacidn, es importante seflalar los diverzos caminos para el-
logro de los objetivos.

3. Polftices, procedimientos y vprogramas. Que eon las etapas
que comprende la planeacidn, y, que para efectos de éste pun
to, més adelante se conocerdn en forma m4s detallada.
Acontinuacién sefielaremos algunas de las muchas ventajas de-
la planeacién que deben eétimular a todos los gerentes en to
dos los niveles de cualguier organizacién para dedicar més =
tiempo y esfuerzo a &sta funcidén adminigtrativa:
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1.- Requiere actividades con osrden y propésito, Esto guiere-
decir que se enfocan todas las activiladas hacia los results
dos deseados y se logra una secuencia efectiva de los esfuer
zo8.
2,- Sefiala 1a necesidad de cambios futuros. Que la planeacidn
ayuda sl gerente a visualizar las futuras posihilidades y -
e evaluar los campos clave para la posidle participacidn,
i.= Contesta a las preguntas; y qué pasa s{?.. Tales pregun-
tas permiten al que hace la planeacién ver a través de una -
complejidad d2 variables que afectan a la accién que dzseas -
emyrenier,
4.~ Proporciona una base para el control., La funcién adminis
tretiva que se considera como el gemslo de la planeacidn es-
21 control, que se ejecuta para cerciorarse gue la planeg~—-
2idén estd dando los resultados buscados, es decir va a exis-
tir una retroalimentaci’in entre é&stas dos etapas, piestc jue
for medio de la planeacién se van a determinar las fechas --
criticas desde el principio y se fijan la determinacidn de -
cada actividad y las normas de desempefio, de ah{ que se de -
una retroalimentacién.
5.- Eatimula la realizacién. El hecho de plasmar los planies-
que se tienen, proporciocna al que hace dichos planes la orien
tacidn y el impulso a realizarlo.

Se dice que 1a importancia de la planeacidén juega un papel -

i
i
{
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relevante dentro de una organizacidn, A continuacidén sefiala~-
remos los puntos del porqué de la importancia de éste elemen
V‘co.

- Porque el centro de la mecdnica administrativa es planear-
¥a oue edmianistrar es hacer a través de otrcs, en primera --
instencia se necesita hacer planes sobre la forma como esa -
accidn habrd de coordinarse.

= Todo plan tiende & ser sconémico, porque 3240 plan cousume
tiempo, que por lo distante de su realizacidén puade ser infe
cundo.

- Todo control es imposidble si no se compara con i1 plan pre
vis, ya que el no realizérse dicha comparacién no podemos ha
cer una retroalimentacidn firme,

2+2.1e Politicas.

Esta es la primera etapa Gel elementds planeacidn. La palabra
politica proviene del zriego politike gue significe arte de-
gobernar una accidn. El diccionarin sefiala que la polftica -
"Es el arte o traza de conducir un asunto para alcanzar un —
fin?(zz)
Lzs polfticas pueden definirse como "1os criterios generales
oue‘%ienen por objeto orientar la accidn:(23) dejando a los-
jefes campo pare las decisiones que les corresponde tomar.
Otras concepciones gue se les ha dado a las politicas son: =

"
Son gufas para orientar la accién; son criterios, lineamien
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tos generales a observar en la toma de decisiones, sobre pro
blemas que se repiten una y otra vez dentro de una organiza-
cidn?(24)
En base a éstas dos definiciones podemos definir a las poli-
ticas como un lineamiento o gufa general que establece la di
reccidn general de una organizacién para orientar al perso—-
nal al logro de los objetivos institucionales.

3e dice que las buenas polfiticas son flexibles, fdcilde ser-
interpretadas y congruentes con las pol{ticas de toda la com
pafifa.

Segin George R. Terry, sefiala las consideraciones de impor--
tancia en la formulacién de politicas:

1.~ E1 uso de una polftica debe ayudar a alcanzar el objeti-
vo y debe ser formulada & partir de hechos, no de criterios-—
personales ¢ decisiones oportunistas.

2.~ Una polftica debe permitir la interpretacidn,

3.~ Toda polftica debe ser expresada con palabras definidas-
¥ precisas que sean entendidas pcr completo por cada miembro
de la empresa.

4,- Todza polftica debe conformarse a los factores externos,-
tales como leyes y medidas de interés piblico.

Las polfticas son criterios generales de ejecucidn que auxi-
lian al logro de objetivos y facilitan la implementacidn de-

las estrategias habiendo sido establecidas en funcién de ---
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estas. En algunas ocaciones se confunde a las polfticas con-
las reglas y con los objetivos, siendo la diferencia en gue-
las reglas son mandatos precisos que determinan la disposi--
cién, actitud o comportamiento que deberd seguir o evitar en
situaciones espec{ficas el personal de una empresa; de tal -
manera que mientras las reglas son estrictas, las pol{ticas-
son flexibles.

Por otro lado el objetivo fija las metas, en tanto que las -
pol{ticas imperan ya 1a orden para lanzarse a conseguirlas -
seffalando algunos medios genéricos para llegar hasta ellas,
A continuacién se presentard un ejemplo de una regla, polf--
tica y objetivo respectivamente a fin le distinguirlas clara
mente.

Ejemplo de reglas

Las operaclones de venta se realizardn Unicamente de contado
Ejemplo de politica:

Al seleccionar agentes vendedores, serd preferible que sean-
personas del sexo femenino.

Ejemplo de objetivo:

Lograr una obtensidn de utilidades de 150 millones de pesos-
durante los préximos 13 afios.

Les politicas de acuerdo con el nivel jerdrquico en que se -
formulen y con las dreas que abarquen pueden ser:

a) Generales., Se formulan a nivel de alta gerencia y su fun-

L
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cién es establecer y emitir lineamientos gque gufen a la em~-
presa como una idea integrada. Estas son dictadas por la di-
reccién general para aplicarse a todos los departamentos y -
funciones.

b) Departamentales. Son aplicables para las dreas funciona--
les de la empresa (produccién, ventas, finanzas, etc.).

¢) Especfficas., Se aplican en las decisiones que tienen que-
ejecutarse en cadea una de las unidades de las que consta un-
departamento,’

Se dice que las polfticas sea cual fuese su nivel, deben eas-
tar interrelacionadas y deben contribuir a lograr las aspira
ciones de la empresa. As{ mismo su redaccidén debe ser clara,
accegible y de contenido realista, de tal forma que su inter
pretacidn sea uniforme.

Por otro lado en cuanto a su origen pueden sers

a) Externas. Cuando se originan por factores externos a la -
empresa, Ejemplot

La competencia, clientes, sindicates, etec.

b) De apelacién. Aquellas en las que el personal recurre a -
su jefe inmediato para poder solucionar un problema, origi-——
nandose asf{, é&stas politicas.

¢) Formuladas. Son emitidas por diversos niveles superiores-
con el propésito de gular la correcta accidén y decisién del-

personal en sus actividades.
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Pgra que una politica cumpla con su propésito deberd:

a) Establecerse por escrito y dérsele validez

b) Redactarse claramente y con precisidn

c) Darse a conocer a todos 1los niveles donde se va a inter--

pretar y aplicar.

@) Coordinarse con las demfs politicas

e) Revigarse periddicamente

f) Ser razonable y aplicable a la prdctica

g) Estar acorde con los objetivos de la empresa

h) Debe ser estabdble en su formulacidn

i) Ser flexible.

242.2., Procedimientos,

Definiremos a los procedimientos como aguellos planes que —-

gefialan la secuencia cronolégica mds eficiente para obtener-

los mejores resultados en cada funcién concreta de una empre

s58.

Los procedimientos permiten establecer la secuencia para ~—-

efectuar las actividades rutinarias y especificas; se esta--—

blecen de acuerdo con la situacidn de cada empresa, de su eg

tructura organizacional y muchos otros factores.

Se dice que el procedimiento determina el orden en que deben-
de realizarse un conjunto de actividades; no indican la mane-
ra en gue deben realizarse, pues de eso se encargan 1ss méto-

dos, mismos que vam implfcitos en el procedimiento.
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"Los procedimientos establecen el orden croncldgico y la se-
cuencia de actividades que deben seguirse en la realigzacién-
de un trabajo repetitivo?(gs)
Por otro lado 16s métodos son mis detallados que los procedi
mientos y se establecen en las actividades rutinarias y espe
c{ficas,

Tanto los procedimientos como los métodos estdn Intimamente-
relacionados, puesto que los primeros determinan el ordsn 1§
gico que se debe de geguir en una serie de actividades, vor-
tanto los métodos son parte de los procedimientos.

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empre-
sa, es caracter{stica de los procedimientos, que, en muchas-
ocaciones, pasan por distintas autoridades, ésto hace mds ne
cesario gue deban fijarse con mayor precisién.

Se dice que son importantes porgque:

a) Determinan el orden 18gico que deben seguir las activida-
des.

b) Delimitan responsabilidades y evitan duplicidades

¢) Determinan cémo deben ejecutarse las actividades, cudndo-
¥ quién debe de realizarlas., A

d) Son aplicables en actividades que se presentan repetitiva
mente,

Por otro lado para que log procedimientos cumplan su funciédn

requieren de ciertos lineamientoss
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- Sean acoesibles y ffciles de interpretar

- Se repregenten gréficamente

-~ Que evite la automatizacidn del personal

- Se revigen periodicamente

-~ No deben ser demasiado rigidos

- Deben sger estables, los cambios continuos confunden al per
sonal,

2+2.3. Programas.

Los programas se refieren a aguellos planes en 10s que no --
solamente se fijan objetivos y la secuencia de operaciones,~
sino que bAsicamente el tiempo requerido para realizar cada-
una de sus partes.

Cada programa tiene una estructura propia y puede ser un fin
en s{ mismo, o bién, puede ser parte de una serie de activi-
dades dentro de un programa mds general,

Una vez que se han establecido las polfticas y procedimien—
tos de la planeacidn, es necesario elaborar un programa el -
cual se puede definiv comos

"Un esquema en donde se establecen; la secuencia de activida
des egpeci{ficas que habrén de realizarse para alcangzar los =
objetivos y el tiempo reguerido para efectuar cada una de --
sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su conse
cucidn?(zs)

Por otra parte los programas los podemos clasificar en:
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1. TActicos. Son aguellos que se establecen ‘nicamente para-
un 4drea de activided,

2., Operativos. Son aquellos que se establecen en ceda una de
las unidades o secciones de las que consta un 4res de activi
dad.

A continuacién se seflalan los puntos de importancia para la-
elaboracién de programas: '
- Susinistran informacién e indican el estado de avance de -
actividades,

- Mantienen orden en las actividades, sirviendo como herra--
mientas de control.

- Determinan el tiempo de iniciacién y terminacién de las ag
tividades.

- Se incluyen Unicamente las actividades que son necesarias.
A su vez los programas comprenden presupuestos, que son pro-
gramas en los que se asignan cifras a las actividades, refi-
riendose bdsicamente al flujo de dinero dentro de la organi-
zacién.

'un presupuesto es un plan de ingresos, de egresos, o de am- .
bos, de dinero, personal, artf{culos comprados, asuntos de --
ventas o de cualquier otra entidad que el gerente crea al de
terminar el futuro curso de accién ayudarf en los esfuerzos-
administrativos?(27)

Se dice que los presupuegtos son un €lemento indigpensable -
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al planear, puesto que a través de ellos se proyectan en for
ma cuantificada los elementos que necesita la empresa para -
cumplir con sus objetivos.

“Un presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o es
pecifico, que determina por anticipado, en términos cuantita
tivos (monetarios y/o no monetarios), el origen y asignacién
de los recursos de la empresa, para un periodo especificgsas)
Por otro lado las caracter{sticas que debe de tener un presu
puesto sont

- Que es un plan expresado en términos cuantitativos

- Es general porque se establece en toda la empresa

- Es especifico porque puede referirse a una sola #rea de la
organizacién.

~ Es diseflado para un pericdo determinado.

Los presupuestos en relacidn con el nivel jerdrquico para el
que se determinan pueden ser:

1. Estratégicos. Cuando se establecen en el mds alto nivel -
jerdrquico de la empresa y determina la asignacién de recur-
sos de toda la organizacién.

2. Departamentales. Aquellos que son formulados para cada --
una de las &reas de actividad de la empresa. ’
3. Operativos. Se calculan para acciones de los departamen--
tos.

Le elaboracién de los presupuestos se hace a partir de los -
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objetivos generales establecidos por la direccidn; se calcu=
lan aquellos de acuerdo con log prondsticos y datos numéri—
cos de ejercicios anteriores. En su determinacién participan
los respongables de los departamentos y/o secciones involu--
cradas.

Cabe seflalar que los pronésticoa también entran dentro de los
programas, entendiendolos como 'Conjentura a cerca de 1o que-
ae puede suceder:(zg)
Es decir se van a ver las posibilidades que pueden presentar
se a cerca de un problema determinado y que puede suceder.
Por dltimo se seflalan las técnicas m&s usuales de la planea=
cidéns

a) Manuales de objetivos y polfticas, departamentales, etc.
Para hacer mAs comprensible dichas técnicas, se ha considera
do necegario citar lo que se entiende por un manual,

Es un 6rgano de consulta que nos indica como hacer las cosas
para llegar a los objetivos fijados,

Ahora bién entiendase por un manual de objetivos y politicas
a aquellos que rednen un grupo de objetivos propioas de la em
presa, clagificados por departamentos con expresién de las -
polfticas correspondieﬁtes a esos objetivos,

En tanto que los manuales departamentales se refieren a aque
1los en que se recogen todas las pol{ticas, reglas, etc; a—-

plicables en cada departamento determinado.
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b} Diagremas de proceso, diagramas de flujo.

Estos son principalmente los basados en los estudios de tiem-
pos y movimientos, ya que los pasos esenciales en todo proce
80 son:

1, Operacidn. Como son escribir documentos, hacer c4lculos;, -
registrar y se representan con el simbolo ()

2o Transporte. Como el de llevar una carta a un departamento-
o 1llevar al archivo cliertas formas., El sfmbolo con el cual se
representa es @

3., Inspeccidén, Como el de revigar cuentas, analizar un infor-
me, su sfmbolo de representacién es D

4+ Demora, Como cartas dejadas, documentos en espera de su trd
mite, su sfmbolo de representacidn es D

5. Almacenamiento., Como la documentacién en el archivo, su =~
simbolo de representacién es A

0 0
T — =
1 — 3
D D
A A



33

Por otra parte el diagrama de flujo sirve para conocer un --
trémite, un procedimiento o un proceso representado en sus -
operaciones desde su inicio hasta que termina.

c) Gréficas de Gentt. Esta grédfica consiste en desarrollar -
métodos y grifices describiendo planes posibles para un me—-
jor control administrativo. {ver fig.2).

Las ventajas que representa ésta grédfica son:

- Es muy f4cil interpretar el grado de avance de trabajo.

- Nos permite controlar inmediatamente los errores y fallas,
- Nos permite llevar mejor las actividades que vamos a reali

ZAr,

[ ACTIVIDADES OT-T3TalsTe6l7718

FABRICACION DE CARCAZA H

FABRICACION Y BMBOBINADQ

RE SSIATOR

PINTADO DE CARCAZA Y -+
MONTADO DE ESTATOR

FABRICACION Y BMBOBINADG
DE ROTOR

FABRICACION DE TAPAS

MONTAJE DE MOTOR Y PIE-
ZAS AUXILIARES

PRUEBAS DEL MOTOR

Figura 2, Gré4fica de Gantt, programa de fabricacién de un mo-

tor.,
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2.3, Organizacidn.

La palabra organizacién viene del griego ™organon", gue sig-
nificat instrumento., Otra concepcidn que e le ha dado es de
que se refiere a la organizacién de un grupo social, o a la-
organizacidn como un proceso.

Angalizando estos significados involucran una estructura, sin
embargo para efectos de &ste trabajo se estudiard a la orga-
nizacién como una etapa de la administracién.

Para emitir una definicidn real de éste concepto, se analiza
rédn algunas definicijones de algunos autores en la materia, =
tanto mexicancs como extranjeros: ’
Agustin Reyes Ponce: HOrganizacidn es la estructuracién tée-
nica de las relaciones que deben exigtir entre las funciones
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos-
de un organismo social, con el fin de lograr su mAxima efi~--
ciencia dentro de los planes y objetivos seﬂalados?(Eo)
‘Bugenio Sisto Velascot "Organizar es agrupar y ordenar las -
actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos-~
creando unidades adminigtratiyas, asignando en su caso fun--
ciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y establecien
do las relaciones que entre dichas unidades debe de existg$§1)
Koontz and O'Donnell: "Organizar es agruper las actividades-
necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada -

‘grupo un administrador con la autoridad necesaria para super
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visarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como verti--
cal toda la estructura de una empresa?(Bg)
Al enalizar las definiciones anteriores los autores coinci--
den en algunos puntos que a continuacién se seflalan:

1, Estructura. La organizacidén implica el establecimiento —-
del marco fundamental en el que habrd de operar un grupo so=-
cial.

2. Agrupacién y asignacidén de actividades y responsabilida--
des. Organigar implica la necesidad de agrupar, dividir y --
asignar funciones a fin de promover la especializacién.

3, Jerarqufa. La organizacién como estructura, origina la ng
cesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad
dentro de la empresa.

Por lo tanto podemos definir a la organizacién como el medio
por el cual la administracién coordina los esfuerzos, activi
dades y responsabilidades de los empleados para lograr los -
objetivos,

Le organizacidén implica una estructura que permite delegar -
y controler las responsabilidades, lograndose de ésta manera
cue la empresa funcione como una unidad, con la misma efi-==
ciencia que se logra en un negocio operado por una sola per-
sona.

La organizacién al igual que la planeacidén es una actividad-

mental y no implica ninguna accidn fisica.
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A continuacidn sefialaremos los puntos en los que radica la -
importancia de la organizacidng

- Porque es un medio a través del cual se establece la mejor
manera de lograr los objetivos del grupo social.

- Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las -
actividades eficientes con un minimo de esfuerzo.

- Porque constituye el punto de enlace entre los aspectos =--
tedricos (mecdnica administrativaly los aspectos prdcticos -
{dindmica administrativa), entre lo que debe ser y 1o que es,
De ah{ que muchos al hacer el estudio de la organizacidén se-
‘prolongan hasta el estudio de la integracién.

De hecho, as{ como los elementos de previsién y planeacidn -
tiene mayor relacién, la organizacién y la integracidén guar-
dan la mAxima conexiénj por lo tanto es factible estudiarlas
¥y realizarlas bajo sus principios propios y por separado.
Existen cuatro principios oue proporcionan la pauta para es—
tablecer una organizacién racionals

1. Principio de le Especializacién. Este principio fué esta-
blecido por Adam Smith; afirma que el trabajo de una persona
debe limitarse hasta donde sea posible 2 la ejecucidén de una
sola actividad.

Se dice que el trabajo se realizard mds fdcilmente si se sud
divide en actividades claremente relacionadas y delimitadas.

Mientras mds especffico y menor sea el campo de accifén de un
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individus mayor serd su eficiencia y destreza,

Se dice que 1a divisién del trabajo no es sino el medio para
ottener mayor especializacida y, con ella, mayor precisién,-
profundidad de conocimientos, destreza y perfeccién en cada-
una de les personas dedicadas a cada funcidn.

2. Principio de la unidad de mando. Dice que para cada fun--
cién debte existir un solo jefe, éste principio establece la-
necesidad de que cada suboordinado nc reciba ordenes sobre -
una misma materia de dos personas distintas. Aquf la autori-
dad se refleja en una sola persona, el mando estd en un solo
jefe.

3. Principio del equilibrio de Autoridad-Responsabilidad, Di
ce que debe precisarse el grado de reponsabilidad que corres
ponde al jefe de cada nivel jerdrquico, estableciendose al -
mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella.

Le autoridad se ejerce de arriba hacia abajo; la responsabi-
lidad va en ia misma linea, pero de abajo hacia arriba.

Se dize que cada nivel jerdrquico debe tener sefialado el -—--
grado de responsabilidad que en la funcidn de la linza res--
vectivamente corresponde a cada jefe.

Esa autoridad es, a su vez, el fundamento de la autoridad --
que debe concedercele.

4. Principio del equilibrio de Direccién-Control. Dice gue -

a cada grado de delegacién debe corresponder el estableci--=
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miento de controles adecuados, para asegarar la unidad de --
mando.

Esto quiere decir que la administracién x> puede existir zin
alguna delegacidén, Entendiendose a &sta como dar parte de --
las facultades de autoridad.

De ah{ que se dice gue la autoridad se jelega, mientras que-
la responsatilidad se comparte.

2¢3¢1, Jerarquias,

La palabra jerarqufa proviene del griez: hierarjes (jerarca)
aque significe superior y prineipal en ia jerarquia eclesids
tica.

Degde el punto de vista administrativo la podemos definir --
como s

"La disposicién de las funciénes de una organizacién por or-
den de rango, grado o importancia?(33)
Se dice cue el grado de autoridad y rszzomsabilidad aue z2 -
da dentro de cada lfnea, determina los niveles jerérgquicos.
La jerarguizacidén implica la definicidén de la estructure de-
la empresa por medio del establecimientc de centros de auto-
ridsd (comunicacién que se relaciona entre s3{ con precisidn)
Al sumentar las funciones, un jefe nonmtra nuevos auxiliares-
suyos, pero siguen dependiendo de 41, existe el crecimiento-
vertical.

Por otro lado el crecimiento horizontal implica el aumento -
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de funciones o jefes sin que aumenten los niveles, el creci=
miento vertical supone simulténeamente crecimiento en jefes-
¥y en niveles jerdrquicos.

En cuanto & la delegacién de autoridad y de responsabilidad-
que se da en todo nivel jerdrquico, se plantea el importante
problema de la centralizacidn o descentralizacidn administra
tiva.

Se dice que es absolutamente imposible tanto la total centra
lizacién como la descentralizacidén completa: La administra--
cién mAs centralizada necesariamente delega a jefes interme-
dios, aungue sea las minimas facultades de supervisar el tra
v8j0 ¥ la mayor descentralizacién, forzosamente exige que --
los jefes supremos controlen aungue gea en algo los resulta-
dos finales,

La administracién centralizada delega poco y conserva en los
altos jefes al mdximo control reservando a éstos el mayor ad
mero posible de decisiones.

En tanto que la administracidén descentralizada delega en mu-
cho mayor grado la facultad de decidir y conserva sélo los -

controles necesarios en los altos niveles.
2.3.2. Punciones.

Se dice que las funciones consisten en la determinacién de -~
clmo deben dividirse las grandes actividades especializadas-

necesarias para lograr el fin general,
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La divisién en el primer nivel jerdrquico es casi siempre --
funcional, para hacer ésta divisién se debe de partir de la
consideracién de los objetivos y planes aprotailos.

La divisién de la actividad general cuyos limites y caracte-
ri{sticas seflalan los planes para fijar funcionss primarias -
¥ la subdivisién de éstas en menor amplitud, deberdn reali--
zarse del modo mfs 1légico, y en la forma que més favorezca -
la eficiencia.

A continuacién se sefialan algunas de las muchas reglas para-
realizar ésta divisién de funciones,

18 Reglas 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 cse congideren, -
deben establecerse en el primer nivel jerdrquico. Eato quie-
re decir que deben tomarse en cuenta todas las funciones, ==
atin aquellas de las que se tenga la menor duda pura que con-
tribuyan al logro de los objetivos que se han determinado de
antemano.

2D Reglas Deben definirse en forma sencilla, o precisarse al
menos cada una de las funciones listadas., Se refiere a que -
las funciones que se tengan deben estar bién definidas, gue-
no se encuentran dos o més idénticas, lo cual llevaria a ca-
bo una duplicidad de funciones,

3B Regla: Para cada una de las funciones del primer nivel se
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procede de idéntica manera, hasta estaklecer todas las fun--
ciones que deben de existir en el segundo nivel jerdraquicoe -
dentro de cada departamento o divisién.

42 Regla: La forma de consignar ésta departamentalizacién —-
concreta suele ser doble:

a) Unos autores aconsejan que se haga una carta de organiza-
cién y/o organigramas, sefialando a cada psrsona los -diversos
tftulos que le correspondan por las distintas funciones que-
asuma,

b) Otros aconsejan que se conserve la carta de organizacién-
estructurada con las funciones que deten existir, separadas-
en los cuadros y niveles que les correspondan,

Se dice que las funciones deben de estar estructurzdas en --
una carta de organizacién, dichos sistemas se pregentan en -
forme intuitiva y con objetividad en los llamados organigra-
mas, conocidos tembién como cartas o gréficas de organizé---—
cién.

El orden y afin las denominaciones camtian de empresa a empre
sa, siendo la més usual la denominacidén de departamentos la-
cual ge divide en secciones. (ver fig.).

Se dice que los tipos de organizacidén més usuales son:

a) Orgenizacién lineal o militar.- Es azuella en que la auto
ridad y regpongabilidad correlativas se transmiten integra~=

mente por. una sola lfnea. (ver fig.4).
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Ventajas de este sistems:

- Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucidn
~ Ho hay conflictos de avtoridad ni fugas de responsabilidad
- Es claro y sencillo

- Util en las pequefias empresas

- La discipline es fécil de mantener.

Desventajas:

-~ Es rigida e inflexible

- No fomenta la especializacién

- Los ejecutivos estdn saturados de tratajo, lo que ocaciona
que no se dediquen a las labores directivas sine de opera~-—-

cidn simplemente,

GERENTE DE
FASRICACION

l

| l 1

. JEFE DE JEFE DE JEFE DE ENCARGADO DE

ALMACENES MONTAJE ACABADO BODEGA

Figure 3. Carte de organizacién del 4rea de produceién.
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GERENTE GENERAL /ﬁ\
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e
=
SUPERVISOR ﬁ
=
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] &
&
>4
EMPLEADOS

Figura 4, Sistema de organizacién lineal o militar.

b) Organizacién funcional 6 de Taylor.- El fundador de ésta-
orgenizacidén es Federico Taylor, quién observo que la organi
zacidén lineal no propiciaba la especializacién; propusc que-
el trabajo del supervisor se dividiera entre ocho especialis
tas, uno por cada actividad, y que los ocho tuvieran autori-
dad, cada uno en su propio campo sobre la totalidad del per-
gsonal que realizaba labores relacionadas con su funcidn.

La organizacidén funcional consiste en dividir el trabtajo y -
establecer la especializacidén de manera que cada hombre, deg
de el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor ntmero posi
ble de funciones. {ver fig.5)}.
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Figura 5. Sistema de organizacién de Taylor.

Fuente: Fundamentos de administracién, Munch Galindo, Garcfa

Martinez, editoriel trillas, México, p.l27.
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Ventajas de este sistema:

- Mayor especializacidn

- Mayor eficiencia de cada persona

- El trabajo manuasl ce gepara del trabajo intelectual

- Disminuye la presién sobre un golo jefe por el mimero de =
especialistas con que cuenta la organizacién.

Desventajasi

- Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que
afecta seriamente la disciplina y moral de los trabajadores=
por contradiccién aparente o real de las ordenes.

= Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina
confusién y conflictos.

- La no clara definicién de la autoridad da luger a razona-
mientos entre los jefes.

c) Organizacidn Staff.- Se dice que éste tipo de organiza---
cidn surge como consecuencia de las grandes empresas y del -
avunce de la tecnologfa, 1o que origina la necesidad de con-—
tar con ayuda del manejo de detalles, y de contar ton espe-=
cialistas capaces de proporcionar informacién experta y de -
asesor{a a los departamentos de linea.

Por tanto la organizacién staff se va a encargar de dar ase-
soramiento y dar servicio de técnicos especializados para ca
da funcidén. -

Se dice que un cuerpo asesora cuando:
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a) Investige permanentemente que puede mejorarse o innovarse
b) Planea esas nuevas mejoras para su empresa en concreto

e) Instruye para la implantacién de los nuevos sistemas,-

y ayuda a establecerlos.

d) Revisa permanentemente los resultados, para estar siempre
en condiciones de hacer otra vez sugerencias o mejoras. (ver
fig.6).

d} Orgenizacidn por Comites.- Se considera necesario sefialar
lo que se entiende por un comite para hacer mds comprensible
a lo que se refiere €ste tipo de organigzacidn.

Se define ml comite como un grupo de personas en las cuales-
delegamos funciones para proyectos especiales ¢ funciones no
formales de l2 empresa. '

Por tanto la organizacién por comites consiste en asignar —-
los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de personas
que se revynen y comprometen para discutir y decidir en comin
loa problemas que se les encomiendan,

Los comites mé4s usuales que se dan dentro de un organismo so
cial sont

1, Consultivos. Cuya misién es discutir algin asunto con la-
finalidad principal de aportar puntos de vista & quién habra
de decidir o ejecutar, pero sin que el comite tenga faculta-
des ni para decidir ni para ejecutar.

2. Decisorios. Estos tienen como finslidad limitar la autori
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dad de algin furcionaric, al exigirse que en determinado €i-

po de actividades, se requiere la mayoris de los votos de --

los integrantes del comite para oque un asunto se considere -

resuelio.

1, De vigilancia, Personal de confianza que se encargs de ——

ingpeceionar lasg labores de los empleados de la empressa,

4., Ejecutivos. Es nombrado por el comite directivo pare que-—

se ejecuten los acuerdos gue ellos toman,

DIRECTOR GENERAL

|

DIRECTOR DE

__nmzmr._____,

SUPER INTENDENTE

i

SUPERVISOR

|
OBREROS

Figura 6, Sigtema de organigzacidn Staff,

o e e - - e - e

ASESOR JURIDICO

CONSULTOR DEL

b DIRECTOR _ __J
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Ventajas: .

~ Las soluciones son mde objetivas, ya que representan la —-
conjuneién de varios criterios.

-~ Se comparte la responsabilidad entre todos los gue inte—--
gran el comite ns recayendo aguella sobre una persona.

- Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen

- Se aprovechan sl médximo los conocimientos especializados.
Desventajasi

~ Lag decisiones son lentas, ya que las decisiones son tar--
dfas,

- En ocaciones los gerentes gse desligan de su responsabili--
dad y se valen del comite para gque se haga responsable de —-
sue propias actuaciones,

A continuacién se sefialen los elementos para la organizacién
de un comite:

1. Definir grados de responsabilidad

2. Definir grados de autoridad

3. Delegacidn de autoridad

4. Pijacidn de comunicacién con los departamentos involucra-
dos,

Como se hab{a seflalado anteriormente las funciones deben es~
tar estructuradas en una carta de organizacién w organigra-~
mas, & continuacidén daremos a conocer los tipos de organigra

mag m4s usuales que existen dentro de un organismo social.
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a) Verticales.~ En los organigramas verticales cada puesto -
guboordinado a otro se representa por cuadros en un nivel in
ferior ligados a aquel por lfneas que representan la comuni-
cacidn de responsabilidad y autoridad. {ver anexo num.l).

b) Horizontales.~ Representa los mismos elementos anteriores
y en la misma forma, solo gue comenzando el nivel méximo je-
rérquico de izquierda a derecha. (ver anexo num,2).

) ¢) Cireulares.,- Formados por un cusdro central gue correspon
de a la méxima autoridad en la empresa, a cuyo derredor se -
trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales consti-
tuye un nivel de organizacién. {ver anexo num.3).

d) Escalar.- Consiste en sefialar con distintas sangriéds en -
el margen izquierdo los distintos niveles jerdrguicos, ayu--
dandose de lineas que sefialan dichos margenes, (ver anexo -=-
num.4).

e) Mixto.~ Se utiliza por razones de espacio, tanto horizon-
tal co&o vertical, (ver anexo num,.5).

2+3.3. Obligaciones,

s la dltima etapa que comprende la organizacién y la cuasl ~
la podemos definir como: "Aquellas que tienen en concreto ca
da unidad de trabajo suceptible de ser desempefiada por una -
persona?(34) .

Al igual que la planeacidén, la organizacidén requiere de cier

tas téenicas las cuales se pueden definir comos
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"Las herramientas necesarias para llevar a cabo una organiza
cién racional; son indispensables durante el proceso de orgg
nizacidn y aplicables de acuerdo con las necesidades de cada
gTupo social?(BS)
Dentro de las técnicas mds usuales encontramos las siguien--
tess

a) Organigremas, (ver clasificacidén de los mismos).

b) Manuales. Que son documentos u organocs de consulta que —=-
nos indican como hacer las cosas para llegar a los objetivos
fijados, Los manuales de acuerdo a su contenido pueden ser:
- De politicas

- Departamentales

- De bienvenida

- De procedimientos

- De organizacién

- De contenido miltiple

- De téenicas

- De puesto

¢) Carta de distribucidn del trabajo o de actividades

d) Anédlisis de puesto.
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2.4. Integracidn,

Iniciaremos aqu{ el estudio de los elementos que forman par-
te de la dindmica administrativa, es decir de los que tienen
por fin menejar, hacer y actuar o funcionar ese organismo so
cial constitufdo ya tedricamente a saber: la integracién, di
reccidn y el control,

En primera instancia se sefiala el concepto de integracién, -
el cual se define comos "Integrar es obtener y articular los
elementos materiales y humanos que la organizacidén y la pla-
neacidn sefialan como necesarios para el adecuado funciona---
miento de un organismo sccial?(36)
Se dice que la integracidn consiste en los procedimientos --
pera dotar al organismo social de todos agquellos medios gue-
la mecdnica administrative seflala como necesarios para su —-
mds eficaz funcionamiento, escogiendolos, introduciendolos,-
articulendoleos y buscando su mejor desarrollo,

De ahf{ que dicho elemento responda a la pregunta 4 Con qué -
seé va hacer?

2+4,1, Reclutamiento.

Es la primera etapa de la integracién y la cual consiste en:
la obtensidén de los candidatos para ocupar los puestbs de la
empresa.

Es decir una vez que una empresa determina los diversos pueg

tos que deben ocuparse, desarrolla las descripciones de tales
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puestos y levanta un inventario de habilidades para determi-
nar las necesidades presentes y futuras de recursos humanos-
de squi que principia el reclutamiento de los futiros emplea
dos,

Se iice que el reclutamiento es la fuente que alimenta el eg
tanque admninistrativo; sin €1, el personal administrativo se
#g2va y se amenaza la sobrevivencia de una empresa.

Por otra parte de no existir dentro del inventario el candi-
dato deseado, se acudird a la cartera de candidatos que se -
encuentran en espera de oportunidad y, al no localizario se-
recurrird a las fuentes de reclutamiento, entendiendo a és--
tas como los medios de gue se vale una organizacidn para a--
traer candidatos adecuados a sus necesidades.

La fuente de abastecimiento més cercana es la propia organi-
zacién y se refiere a los parientes o familiares del propio-
parsonal conocida con el nombre de fuente iaterna,

Por otro lado encontramos & las fuentes externas, como es el
cago de lap agencias de empleo, medios publicitarios, univer
sidades, bolsas de trabajo, etc.

2.4,2, Seleecidn.

Entiendase por selsccidn de personal escoger al hombre ade—-—
cusdo al puesto adecuado y a un costo adecuado.

A continuacidn se sefialan los pasos por los cuales se inicia

el proceso de la seleccidn.
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a) Vacante.~ Cuamndo se presenta una vacanbte en un departamen
to, cuya definicidn literal es: puesto que no tiene titular,
Se entiende comp una determinada tarea = realizar o puesto -
a desempefiar, que puede ser de nueva creacidn debido a la im
posibilidad permanente o personal de la persona que 1> venia
degempeafiando.,

b) Regquisicidn.- El reemplazo y puesto de nueva creacidn se-
notifican a través de una requisicién al departamento de se-
leceién de personal, sefialando los motivos que las estan oca
cionando, la fecha en que deberd estar cubierto el pussto, -
el tiempo por el cual se va a contratar, as{ como el departa
mento, turno, horario y sueldo.

c) Andlisis y valuacién de puestos.- Una vez recibida 1a re-
quisicién de personal se recurre al andlisis y valuacién de-
puestos, con la finalidad de determinar los requerimientos -
que debe de satisgfacer la persona.

d) Inventario de recursos humanos.- Se da prioridad al perso
nal gue ya trabaja en la organizacién y que reune los requi-
sitos del puesto; la busqueda se pusde reslizar a través de-
tavlas de reemplazo.

e) Reclutamiento,- Se utiliza cuando ya no existen posibili=
dades de conseguir al personal internamente.

f) Solicitud de empleo.- Se entrega con el objeto de verifi-

car s8i la persona reune los requisitos para ser aceptada, —-
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jque abarcard bdsicamente datos personales tales como: {nom—-
bre, edad, sexo, edo, civil, registro federal de causantes,-
datos familiares, etc.).

g) Entrevista preeliminagr.- En éste tipo de entrevista se —-
pretende detectar de manera mis gruesa y en el minimo del --
tiempo posible los aspectos mds obtensibles del candidato y-
su relacidn con los reguerimientos del puesto,

Segin su periocidad éstas pueden ser de: seleccidn, ajuste,-
periddica, de evalugcidén y de salida; por su forma de hacer-
se, ésta puede ser libre o dirigida.

Por otra parte se dice que los factores de la entrevista son
los siguientes:

1. Rapport. Con el objeto de disminuir las tensiones del so-
licitante, crear condiciones de confiansza.

2. Cima. Se refiere a 1la realizacién de la entrevista prorig
mente y a través de ella va a recabar toda la informacidn ne
cesaria.

3. Cierre, Se refiere al cierre de la misma, dando oportuni-
dad al solicitante cinco o diez minutos antes de dar por ter
minada la misma, que haga las preguntas aue estime pertinen-
tes y manifieste sus impresiones gobre la entrevista, para -
que finalmente se le de a conocer cudl es el siguiente paso-
a realizar.

h) Pruebas.- Hay tres tipos de pruebass: de aptitud, de cepa-
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¢cidad, de temperamento y personalidad,

Las de aptitud permiten conocer las cualidades potenciales -
aln no desarrolladas por el individuo {prueba de imaginacidn
de inteligencia, percepcién, memoriz, etc.).

Por otro lado las pruebas de cepacidad son las cualidades ya
degarrolladas que gon posibles de aplicar de inmediato en el
trabajo (pruebas de contabilidad, mecanografia, etec.).

Por Wltimo las de temperamento y personalidad; las que permi
ten anticipar el comportamiento que va a tener una persona -
dentro del trabajo y bajo diferentes circunstancias (pruebas
de pergonalidad),

i} Estudios socioecondmicos.~ Como son antecedentes labora—-
1les, penales, cartas de recomendacién, verificzacidn de domi-
cilio, etc.

j) Estudios médicos.~ Se aplican a los que ya tienen una ma-
yor posibilidad de entrar, ya que de ésta manera es menog —-
costoso el proceso de reclutamiento y seleccidn.

k) Contratacién.- Se solicita documentacién complementaria -
como papeles de seguro, ete,

1) Induccidn.- Que es el proceso de adaptacidn de una perso-
a su puesto, a su grupo de trabajo y a la orgaenizacién.
2.4.3. Introduccién.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a o-

cupar un puesto dentro de la organizacién, es necesario no -
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perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va a-
agregarse a& ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de --
pronto en un medio de normas, polfticas, procedimientos y --
costumbres extrafios para el, De sh{ gque la funcién de la in.
troduccidn serd el de adoptar a su puesto y a la organiza---
cién al nueve aspirante,

Se dice que los dos puntos a los cuales se le debe de intro-
ducir a los candidatos son:

a) La introduccidn general a la organizacién. Esta suele lle
varse a cabo en el departamento de personal: en &1, se hace-
firmar al solicitante el contrato de trabajo respectivo, se=-
toma su afiliacidn, etc.

Posteriormente a esto, se le da la biénveniia al solicitante
valiendose sobre todo del manual del empleado donde se encon
trardn resumidas las polfticas de la empresa en materia de -
personal, indiczacidn de los datos gque al trabajador interesa
rén sobre la historia de la negociacién, guienes la componen
qué produce, cudl es su organizacién, etc.

Esta suele terminarse con un recorrido por la planta, asi co
mo la presentacién de jefes de cada departamento y, finalmen
te con su jefe inmediato. R

b) En su departamento o seccidén. Se hard la explicacidn deta
llada de su trabajo, a base de la descripcidén de puesto co--

rrespondiente y la presentacidén a sus compafieros de trabajo;
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se le hard recorrer los sitios que habrd de aprovisionarse -
de material, gntregar los productos terminados, rendir infor
mes, etc. .

2.4.4. Desarrollo.

Todo elemento que ingresa a una empresa necesita recibir un-
desarrcllo de las aptitudes y capacidades que posee para --—=
adaptarlo exactamente 8 lo que el puesto va a requerir de el.
Dicho desarrollo puede ser de un orden tedrico y préctico a-
fin de dar a todo trabajador, empleado o jefe independiente-
mente de los conocimientos previos que 61 tenga, destreza, -
seguridad y rapideg en el desempeflo de su labor.

Por otro lado el desarrollo de quienes ingresan a una empre-
sa suele dividirse en:

1) Adiestramiento y capacitacién de obreros y empleados

II) Capacitacidén de supervisores

I1II) Desarrollo de ejecutivos.

I) Adiestramiento de obreros y empleados.- Comprende los si-
guientes puntos:

1. Cémo debe darse la instrucecién, y engloba los siguientes -
puntos o aspectos:

- Preparar al empleado. Calmarlo, interesarlo, colocarlo en-
la posicién correcta.

- Presentar la operacién, Explicarsela verbalmente con lenti

tud que garantice que le entenderd, preguntarle, etec.
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~ Probar su ejecucién. Hacer que €1 mismo ensaye, que expli=
que simultdneamente lo que va haciendo, corregir sus errores,
- Revisar, Haciendolo que realice ya su irabajo ordinario, -
pero bajo una especisl e intensa supervisidén que le permita-
consultar cada duda y no volver al método wmds ffcil, hasta -
garantizarnos que ha adquirido los hdbitos que querfamos in-
culcarle.

2. Cémo debe prepararse la instruccién, la cual comprende =-
los siguientes pasoss

a) Hacer una tabla de tiempo

b} Hacer un esquema del trabajo que se va a desempefiar

¢) Tener todo listo

d) Tener el lugar de instruccién correctamente arreglado.
1I) Capacitacién de supervisores.- Todo supervisor requiere-
dos capacitaciones diversas: la que necesita como .técnico, -
gque va a dirigir un sistema especial de produccifn, ventas,-
etc, Y 1a que requiere en cuanto que va a ser jefe.
Ordinariamente es solo la primera la que se toma en cuenta -
para escoger y capacitar a los supervisores, sobre todo a -«
los inmediatos.

Se dice que todo supervisor necesita ser capacitado ent

a) Cémo distrituir el trabajo

b) Cémo tratar a su personal (relaciones humanas)

c) Cémo calificar a su personal
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d) Cémo instruir & su personal

e) Cémo recibir y tratar las quejas de sus suboordinados

f) Cémo realizar entrevistas con estos

g) Cémo hacer informes, reportes, etc.

h) G8mo coordinarse con los demds jefes

i} Cémo conducir reuniones, juntas, mesas redondas, etc.

j) Cémo mejorar los sistemas a su cargo

k) Cémo resolver los problemas que plantea la supervisidn.
III) Desarrollo de ejecutivos.~ Terry define al desarrollo -
de ejecutivos comoi "Es la aplicacidén de un esfuerzo planea=
do para proveer, mantener y desenvolver a quienes han de for
mar el grupo administrativo, con el fin de que la empresa lp
gre més efectivamente sus objetivos?(37)
2.5. Direccién.

Este elemento del proceso administrativo llamado también eje
cucidn, comando o liderazgo, es una funcidén de tal trascen-—
dencia, puesto que algunos autores consideran que la adminig
tracién y la direccién son una misma cosa.

A continuacidn se analizardn algunos de los conceptos mds so
bresalientes con la finalidad de emitir una propia defini-—
cién.

Koontz and O'Donnell: "Como la funcidén ejecutiva de guiar y-
vigilar a los suboordinados:(36)

Henrry Fayols 'Una vez constitufdo un grupo sociml, se trata
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d¢ hacerlo funcionar: tel es la misién de la direccién, la -
gue consiste para cada jefe en obtener los méximos resulta--
dos posibles de los elementos que comprenden su unidad, en in
teréds de la empresa?(39)
Robert Buchele: NCOmprende la influencia interpersonal del -
administrador, a través de la cual logra que sus suboordina-
dos obtengan los objetivos de la organizacién mediante la su
pervieidn, la comunicacidén y la motivacidn:“o)

Burt Scanlani "COnsiste en coordinar el esfuerzo comin de --
los suboordinados, para alcanzar las metas de la organizfe-e-
cidnr(¢l)
PEn bage a lag definiciones dadas, los sutores consideran los
siguientes puntos:

- Notivacién

- Gufs o conduccién de ros esfuerzos suboordinados

- Comunicacién

~ Superviasién

- Alcsnzar las metag de la organizacién,

Bn relacidn a estos puntos podemos definir a la direceidn -~
como 1a realizacidn o ejecucidn de los planes de un organis~
mo social, mediante la gufa de los esfuerzos del personal a-
través de una buena comunicacidn, motivacién y supervisién.
Bor otro lado se dice que las fases de la direccidn que supo

ne una empress song
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a) Que se delegue autoridad, puesto gque administrar es hacer
a través de otros.

b) Que ge establewzcan canales de comunicacién, a través de -
los cuales ase ejeria y se controlen sus resultados.

c) Que supervise el ejercicio de la autoridad en forma simul
ténea a la ejecucién de las ordenes.

Al igual que la organizacidn la dirececidn se basa en ciertos
principios para que se lleve a cabo, los cuales a continua--
cidn se seflalan,

1, Principio de la coordinacién de interés, Se refiere a que
los objetivos de 1a empresa sélo podrdn alcanzarse si los su
boordinados se interesan en ellos, lo que se facilitard si -
sus objetivos individuales e interéses personales son satis—
fechos al conseguir las metas de la organizacién.

2. Principio de la impersonalidad de mando. Se refiere a que
la autoridad (mando), surgen como una necesidad de la organi
zacibn para obtener ciertos resultados; por esto tanto los -
suboordinados como los jefes deben de estar conscientes de -
que la autoridad que emana de los dirigentes surge como unee
requerimiento para lograr los objetivos.

3. Principio de la v{a jerdrjuica. Se refiere a la importan-
cia de respetar los canales de comunicacién establecidos por
la organizacién formal, de tal manera que al transmitirse -—-

una orden sea transmitida a través de los niveles jerdrqui--
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cos correspondientes a fin de evitar conflictos.

4, Principio de la resolucién de conflictos. Debe procurarse
gue los conflictos que aparezcan sean resueltos 1o més pron-
to rosible, y del modo que, sin lesionar la disciplina pusda
rroducir el menor disgusto a las partes.

5. Princeipio del aprovechamiento del conflicto. Se dice que-
el conflicto es un problema u obstdeculo gque se antepone al -
logro de las metas de la organizacién, pero que, Al obligar-
al administrador a pensar en soluciones para el mismo, ofre=-
ce la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y empren-
der diversas alternativas.

2.5.1. Autoridad o mando.

Ee la primera etapa de la direccidn, y se ha definido como:
"La facultad o derecho de mandar y la obligacién correlativa

de ser obedecido por otr05:(42)
"

1
W

la facultad de que eatd investida una persona, dentro de
una organizacién, para dar ordenes y exigir gue sean cumpli-
das por sus suboordinados, para la realizacién de aquellas -
acciones que quién las dicta considera apropiadas para el lo
gro de los objetivos del grupo?(43)
En si se dice que la autoridad es el derecho de mandar y el-
poder de hacerse obedecer. Sus elementos bdsicos son:

a) Rando,- Que es él ejercicio de la autorided

b) Delegacién.- La concesién de autoridad y responsabilidad-
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por parte de un superior hacia un suboordinado,

Se dice que suele distinguirse cuatro tipos de autoridad den
tro de una organizacién. »

a) Autoridad formal.- Es aquella que se recibe de un jefe su
perior para ger ejercida sobre otras personas o suboordina-=
dos,

La autoridad formal debe de constituir una cadena, tue en dl
timo término descanse en la persona (fisica o moral) de quién
se deriva toda la autoridad de la empresa; cualquier rompi--
miento de esa cadena hard nulo el ejercicio de dicha autori-
dad,

A su vez le autoridad formal puede ser:

1, Lineal. Cuando es ejercida por un solo jefe sotre una per
sona o grupo.

2, Funcional, Ejercida por un jefe o varios jefes sobre fun-
-ciones distintas,

b) Autoridad operativa.~ Es aquella que no se ejerce directa
mente sobre las personas, sino més bién da facultad para de-
cidir sobre determinadas acciones. Ejemplo: autoridad para -
comprar, para cerrar una venta, etc.

¢) Autoridad personal.- Es aquella que poseen ciertos hombres
en razon de sus cualidades morales, socieles, psicoldgicas,-
que los hacen adquirir un ascendiente indiscutible sobre los

demds, aun sin haber recibido autoridad formal ninguna.
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Por otro lado el poder de mandar incluye tres cosas:

- Determinar 1o que debe de hacerse

- Establecer cémo dete hacerse )

- Vigilar lo que debe hacerse, se haga.

Se dice que el ejercicio de mando se asume de dos formast

a) Ordenes.- Es el ejercicio de autoridad a través de la —--
cual un supervisor trasmite a un suboordinado la indicacidn-
de que una actividad debe ser realizada, y por lo cual deben
considerarse los siguientes factoress

1, Aspectos motivacionales, Que deben emplearse al trasmitir
la orden.

2, Trasmitirla adecuadamente, Debe hacerse por escrito, con=-
claridad y precisidn.

3. Explicar y fundamentar la necesidad de que se cumple la -
orden,

b) Instrucciones.— Son las normas que habrén de observarse -
en situaciones de cardcter repetitivo; los medios mds conve-
nientes para trasmitirlas son los instructives y las circula
res. )

Al emitirlas, es necesario considerar los aspectos gue se e-
nunciardn en el caso de las ordenes.

Por otro lado la delegacidn de autoridad presenta ciertas —--
ventajas gque a continuacién se sgefialang

- Permite al directivo dedicarse a las actividades de més im
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portancia, en tanto que las funciones detalladas y ruting—--
rias se delegan.,

- A través da =lla, la responsabilidad s2 comparte, haciends
se mds significativa,

- Motiva a los suboordinadss al hacerlos partf{cipes del lo--
gro de los objetivos,

- Capacita a los suboordinados en ciertas decisiones impor--
tantes.

En tanto que 123 requisitos necesaricg para delegar son:

1. Determinar claramente la autoridad y responsabililad delg
gada,

2. Especificar claramente mstas y objetivos de la fuucidn de
legada,

3. El directivo deber4d mostrar interfs en el desempefio del -
empleado, en relacidn con la funcidn delegada,

4, Reconocer el buen desempefio y confizr en los suboordina--
dos.

2.5.2. Comunicacién.

La comunicacién es una de los facilitadores mds importantes-.-
de las actividades administrativas, puesto que sin ellas no-
se pueden intercambiér ideas y experiencias.

S5e dice que el entendimiento es el objstivo de la comunica--
cién, esto enfatiza la necesidad de conocer el tema, de eg—-
tar consciente o de averiguar lo que sabe ¢l receptor respeg
to de 1, y anticipar las pregun%as y respuestas,
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La comunicacidén ee puede definir como "un procego mediante -
el cual trasmitimos y definimos ideas, datos, opiniones y ag
titudes que conetituyen la base para el entendimiento o un -
acuerdo comﬂn:(4‘)

Tartién se define como el proceso a través del cual se trag
mite y recibe informacién en un grupo socinlz(as)

La comunicacién cuenta con tres elementos:

s) BEmisor.- Bs donde se origina ls informacién

b) Trasmisor.~ A través de la cual fluye la comunicacién

c) Receptor.- Que recibe y debe entender la comunicacién.
Por otro lado dentro de un organismo social se dan dos tipos
de comunjicaciéni

1, Informal. Cominmente llamada rumor o telégrafo secreto, =
lo utilizan los gerentes astutos para complementar la comuni
cacién formal,

2. Pormal. Aquella que se origina en la estructura formal de
la organizacién, y, fluye a través de los canales de las or-
ganizaciones.

Bstos dos tipos de comunicacién a su vez pueden seri

a) Vertical.- Cuando fluye de un nivel administrativo supe--
rior a uno inferior o viceversa. (polfticas, reglas, ing--.=
trucciones, ordenes, informaciones),

b) Horizoptal.- Se da en niveles jerdrquicos semejantes ta--

les comox.Juntés, comites, mesas redondas, etc.
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¢) Verbal.,- Que se trasmite oralmente ]

d) Escrita.- Mediante material escrito o gréfico.

A continuacién se seflalan los principios bAsicos de la comu~-
nicacidén, . )

1. La comunicacién es bilateral. Porque toda comunicacién ==
tiende a cambiar de gentido, es decir empieza de un lado y -
termina en otro. .

2.‘La conunicacién debe revisarse constantemente., Los cana--
les de distribucién tienden a obatruirse, lo cual dificulta-
ria el mensaje emitido por'lou altos directivos hacia los su
boordinados y por consiguiente no se llegarfa a la consecu-—
0ién de los objetivos que se han establecido.

3. La comunicacién siempre es un medio. Por grande que sea -
su importancia nunca debemos oslvidar que dependerd del fin -
%uscado el usar de medios m&s o menos costosos, diffciles, -
ete.

2453, Supervisién.

"La supervisidn consiste en vigilar y guiar a los suboordina
dos de tal forma que las actividades se realicen adecuadamen
4en(46)

Este término se aplica por lo general a niveles inferiores,-
aunque todo administrador en mayor o menor grado lleva a ca-
bo ésta funcidn; por ésto, de acuerdo con el criterio de los
autores, se considera la supervisién, el liderazgo, y los egs
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tilos gerenciales como sinénimos aunque referidos & diversos
niveles jerdrquicos.

El liderazgo o supervisidn es de gran importancia para la em
presa, ya que mediante el se imprime la dinémica necesaria a
log recursos humanos para que logren los objetivos.

Se dice que los tipos de l{deres en toda organizacién son:

a) Autdcrata.- Este tipo de lider se basa en el poder, sus —
caracter{sticas son:

- La persona no da razones en las cuales se fundamentan lase
ordenes, simplemente tu lo haces y ya.

- lio se toma en cuenta a loa suboordinades para la toma de -
decisiones.

- Ne se admiten quejas ni sugerencias.

b) Autécrata benévolo.- Conocido también como el paternalista
porque trata a sus empleados como si fueran sus hijos.

- Trata de usar no la esutoridad sino la relacién amistosa con
sug suboordinados como instrumento de influencia.

¢) Dembéerata.- Reune las siguientes caracterfsticas:

- Escuchar a los suboordinados y dar razones en las cuales se
fundamentan las ordenes.

- Se toma en cuenta los puntos de vista de los suboordinados-
para la toma de decisiones,

~ Se aceptan sugerencias y quejas.

d) Indiferente,- Es un individuo que no toma responsabilidad
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alguna, ni la suya ni la de su empleado, da la responsabili--
dad al primerc que se le acergue.

2.6. Control.

El control es el dltimo elemento del proceso administrativo -
ésto no significa que en la prdctica suceda de 1la misma mane-
ra; la planeacidén y el control estan relacionados a tal grado
que en muchas ocaciones el administrador dificilmente puede -
delimitar ai estd planeando o contrelando; incluso algunes au
tores diczen que el control forma parte de la planeacidn misma.
A fin de poder emitir una defintcién formal de éste elemento-
se analizardn algunas de las definiciones mds acentadas.
Agustin Reyes Ponce: "Consiste en el establecimiento de siste
mas que nos permitan medir los resultados actuales y pasados-
en relacidn con los esperados, con el fin de saber si se ha -
obtenido lo que se esperabas, corregir, mejorar y formular nug
vos planes?(47)
George R. Terry: "El proceso para determinar lo que se estd -
llevando a cabo, valorizando y, si es necesario, aoclicando mg
didas correctivas, de manera que la ejecucidn se desarrolle -
con lo planeado?(as)
Henrry Payolti "Consiste en verificar si todo ocurre de confor
midad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y-
con los principics establecidos, Tiene como fin sefialar las -

debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se
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produzcan nuevamente?(4g)

Rotert B, Buchele: "El preceso de medir los actuales resulta-

dos en relacién con los planes, diagnosticando la razon de -~

las desviaciones y tomando las medidas correctivas necesaggggz
En base a estas definiciones los autores consideran los si---

guientes puntos qué'preaentg dicho concepto:

1. Relacién con lo planesdo. El control siempre existe para -

verificar el logro de los objetivoa que se esatablecen en la -

planeacién,

2, Medicidén, Para controlar es indispensable medir y cuentifi

car los resultados,

3. Detectar desviaciones., Una de las funciones inherentes al-

control, ea descubrir las diferencias cue se presentan entre-

la ejecucidn y la planeacién.

4, Establecer medidas correctivas. El objeto del control es -

preveer y corregir los errores.

Con base a egtos elementos podemos definir al control como la

evaluacién de los planes, con la finalidad de encontrar fallas
y corrigiendolas mediante el establecimiento de medidas correc
tivas.

2.6.1. Establecimiento de normas.

Es necesario su establecimiento porgue sin ellas es imposible

hacer la comparacidén, base de todo control.

L]
Un esténdar puede ser definido como una unidad de medida que
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girve como modelo, guia o patron con base en la cual se efec
tds el control?(51)
Se dice que los estdndares representan el estado de ejg2CU=—-
cién deseado, de hecho no son més que los objetivos defini--
dos de la organizacién.

A continuacién se seflalan los tipos de estédndares cuye apli-
cacién varf{a de acuerdo con, las necesidades especificas del
érea donde se implementan,

1. Estadfsticos. Llamados también histéricos, se elaboran --
con base en el andlisis de datos de experiencies pasadas ya-
sea de la misma empresa o de empresas competidoras,

2. Fijados por apreciecibn. Son juicios de valor, resultado-
de las experiencias, ya sea de la misma empresa en dreas en-
donde la ejecucidn personal es de gran importancia.

3, Técnicamente elaborados. Aquellos que se fundamentan en -
un estudio objetivo y cuantitativo de una situacidn de traba
jo especifico.

2.6.2, Operacién de controles,

Esta suele ser una funcién propia de los técnicos especialig
{as en cade uno de ellos.

Se refiere & los diversos tipos de control que se tengan pa+
ra cada una de las fireas de la empresas

Produccidns Control de calidad, cantidad de produccién, calji
dad de produccidn, costos, tiempos.

Personal: Calificacién de méritos, rotacién de personal, au-
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sentismo, costos de sueldos y salarios,

Pinanzas: Presupuestos, liquidez, gastos en general de la em
presa. .
Wercadotecnia: Ventas, compras, costos de publicidad.
2.€.3.Interpretacién de resultados.

Fsta es una funcién administrativa que vuelve a construir un
medio de planeacidén, es decir va a fungir como una retroali-
mentacién, ya que a través de ésta la informacién obtenida -
nos permite ver si se llevé & cabo lo planeado.

Por dltimo de acuerdo a la clasificacién del control éste --
puede ser: '

- Control preliminar.- Aguel que se efectlda antes de reali--
zar las actividades.

- Control concurrente.- Se ejerce de manera simultdnea a la~
realizacién de las actividades como un proceso continuo.

-~ Control posterior.- Se aplica después de haber realizado -
las actividades planeadas. Su objeto es suministrar informa-
cidn para comparar los resultados obtenidos en relacidn con-

lo preestablecido.
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3.« FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL DE UNA INSTITUCION DE-
EDUCACION MEDIA BASICA

3«1, Director Escolar

FUNCION GENE_HICM

El titular de éste puesto ez la primera autoridad de la escue

la, encargada de planear, programar, organizar, dirigir, con-

trolar y evaluar el proceso educativo, encauzando 108 recure

sos humancs, materiales y econdmicos en beneficio de la comu~

nided escolar.

AUTORIDADS

RECIBIDA INNEDIATA: Supervisor Escolar

RECIBIDA MEDIATA: Subjefe Téenico y administrativo

EJERCIDA INMEDIATA: Subdirector Escolar y Secretario

EJERCIDA MEDIATA: Orientadores Técnicos, Profesores horag ——
clase y alwmos.

FUNCIONES BSPECIFICAS!

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar

el desempefio de las actividades que se le encomienden.

- Planear, dirigir y controlar los recursos humanos del plan=

tel pars actualizar y aplicar las estructuras educativas y -~

organigativas de acuerdo con las disposiciones vigentes.
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-~ Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar todog ---
los programas que se desarrollen en la Institucién.

- Planear, dirigir y controlar las actividades a desarrollar
de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos,

- Planear, dirigir y controlar la realizacidn de juntas cone
el personal del plantel para establecer metas, estrategias -
de operacidn y métodos de trabajo.

- Planear, dirigir y controlar la realiracién de juntas con-
los padres de familia o tutorea durante el aflo escolar,

- Proponer polf{ticas de operacidn del plantel a su cargo den
tro del marco filoséfico, legal, técnico y administrativo -~
que seflalen las disposiciones vigentes.

- Mantener actualizadas las normas y disposiciones de carédc-
ter técnico, pedagdgico y adminiptrativo para la operacién e
ficjente del plantel.

- Establecer una cotunicacidn escrita y verbal con todos los
miembros de la comunidad escolar, las autoridades superiores
¥ los organismos educativos afines.

- Gestionar ante las autoridades competentes la dotacién de-
mobiliario y equipo para el desarrolio y mejoramiento de la-
labor educativa.

- Gestionar de acuerdo con las normas y procedimientos vigen
tes, el otorgamiento de becas para los alumnos del plantel,

- Gestionar ante el C. Supervisor escolar, la dotacién opor-
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tuna y adecuada de la documentacién oficial relativa a los -
procedimientos y control escolar,

- Controlar y evaluar los beneficios y rendimientos de la ca
pacidad adguisitiva de los recursos financieros y disponi---
bles,

-~ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vigen
tes para el btuen Tuncionamiento del plantel de acuerdo con -
las finalidades de la educacién secundaria general.

~ Verificar que el personal docente utilice los métodos y --
téenicas adecuados para la conduceién del proceso ensefianza-
aprendizaje.

~ Verificar que las evaluaciones del proceso educativo se --
realicen conforme a las normas y lineamientos establecidos =
por el departamento.

- Evaluar personalmente la imagen proyectada por el plantel-
hacia la comunidad y tomar medidas conducentes para fortale-
cerla mediente la realizacidén de actividades de extensién e-
ducativa.

- Informar al pergonal docente de las disposiciones y proce-
dimientos vigentes que normen y dirijan las actividades a de
sarrollar.

- Informar a los padres de familia de los casos tipicos que
en orden asistencial sean localizados en los menores, propor

ciondndoles una orientacién para una solucién adecuada.
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- Informar a las autoridades sobre el desempefic del personal
docente.

~ Aplicar correctamente el plan y los programas de estudios-
de la educacién secundaria general y los de la formacién tec
nolégica; as{ mismo, la elaboracidn de los honorarios para -
las actividades escolares.

~ Bvaluar y calificar la aptitud, iniciatiwva, laboriosidad,-
eficiencia, disciplina y puntualidad del personal adscrito -
al plantel nue dirige, conforme a lo establecido por las au-
toridades superiores,

-~ Representar al plantel que dirige en los actos oficiales,-
técnicos, sociales y civicos, asf{ como en las gestiones de -
cardcter legal que se relacionen con el mismo.

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las --
funciones de su competencia,

3.2, Subdirector Escolar

FUNCION GENERICA:

El tituler de éste puesto es la persona encargada de coordi-
nar los trabajos técnicos de la institucién, para alcanzar -
los objetivos marcados en los planes y programas que en mate
ria educativa emanan de las autoridades respectivas.
AUTORIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Director Escolar

RECIBIDA MEDIATA: Supervisor Escolar
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EJERCIDA INMEDIATA: Orientadores Técnicos, Profesor horas —-
clase, Personal Administrativo y manual-

EJERCIDA MEDIATA: Alumnos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva=--

luar el desempefio de las actividades que se le encomienden.

- Elaborar y expedir la informacién general requerida.

- Pormular las disposiciones técnicas que regulen la realizg

cién de los programas asignados a la institucién,

- Establecer los mecanismos de comunicacién necesarios para-

que el personal de la escuela esté clara y oportunamente in-

formado sobre las disposiciones emitidas por la direccién.

~ Pormular horarios para las actividades escolares y calenda

rios de exdmenes de acuerdo con lag ingtrucciones que recabe

el director,

- Proponer al director del plantel, y al personal los meca—-

nigmos convenientes para proporcionar seesorfa educativa a -

profesores y grupos escolares.

- Preogramar y organizar el desarrollo de las actividades do-

centes, de acuerdo con las normas y lineamientos indicados -

por el director.

- Informar periédicamente &l director sobre el cumplimiento-

adecuado de las normas establecidas, por parte del personal-

de la institucién.
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- Coordinar y controlar las gesiones y actividades del Consg
jo Péenico.

- Ser conducto inmediato ante la direccién de la escuela, de
lag peticiones que presente el personal de la misma.

- Vigilar el uso adecuado de la documentacidén escolar propor
cionada por los maestros.

= Verificar que el desarrollo del procesc enseflanza de la —=
educacifén secundaria; se apege a los programas de estudio vi
gentes,

- Verificar que las academims de maestros cumplan con el —-=
tiempo de reuniones indicadas y satisfagan 1os objetives pla
neados.

— Revisar y rubricar todos los documentos oficiales que deba
autorizar el director con su firma.

- Desempefiar las comisiones especiales que se le encomienden.
- Apoyar al director de la institucién en las acciones gque -
se deriven de los proyectos a realigar a fin de que éstas se
lleven a cabo en forma eficiente y oportuna.

- Apoyar al director de 1la institucién en el despacho de los
asuntos de la misma.

= Suplir al direotor en sus funciones por designio o en au=-=-
sencia de éste.

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las —
funciones de su competencia.
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3,3, Secretario Escolar

FUNCION GENERICA:

El titular de este puesto es el encargado de organizar, coor

dinar y dirigir las actividades correspondientes al drea ad-

miristrativa del plantel, asumiendo la resvonsabilidad de --

que desempefien con el mayor orden y cuidado.

AUTORIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Director Escolar

RECIEIDA MEDIATA: Sunervisor Escolar

EJERCIDA INMEDIATA: Orientadores Técnicos, Profesor horas --
clase, Personal Administrativo y manual.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva---

luar el desempefio de las actividades. que se le encomienden.

- Elaborar el anteproyecto de egresos de la Institucién y --

presentarlo al Director para su revisién,

- Elaborar el programa anual de adquisiciones y dirigir la -

recepcidn, almacenaje y suministro de los recursos materia--

les. .

- Eiaborar estados financieros requerido por la Secretarfs -

a través de la Unidad de Apoyo Administrativo o del pronio —

departamento.

- Organizar y coordinar los servicios de archivo, corresnon-

dencia, transportes, mensajerfa, intendencia y la conserva--

cidn y mantenimiento de la Institucidn.
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- Elaborar los informes sobre los movimientos de personal y-
pago de sueldos gue sean requeridos por la Secretarfa a tra-
vés de la Unidad de Apoyo Administrativo o del Departamento.
- Tramiter ante las oficinas correspoandientes las inciden---
cias del personal.

- Establecer una relacidén con el Denartamento de Educsacidén -
Media Bdsica, a través de su Subjefatura Admiiistrativa, na-
ra el desempeflo eficaz y eficiente de las labores encomende~
das, que coadyuden al mejor funcionamiento de las activida--
des de la Institucidn.

~ Verificar que se presten 195 sarvicios de conaervacidn, re
paracidn mantenimiento y adaptacidén del edificio, destinado-
3 labores propias de lz Institucidn,

- Proporcionar a la escuela, los servicios administrativos -
en forme adecuads y oportuna.

- Determinar previamente lss trabajos gue debe realizar el -
versonal administrativo y mamual a efecto de formular el ca-
lendario de labores fijas e instructivo para las mismas.

- Auxiliar al director en el cumplimiento y vigilancia de to
dos los trabajos administrativos de la Escucla,

- Desempefiar las comisiones especiales que se le encomienden
-~ Suplir al director por designio o en ausencia de éste en -
el desempefio de sus funciones.

- Vigilar el cumplimiento de las actividades a desarrollar -
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por el bibliotecerio, asf como su relacidn con los alumnos -
de la Institucién.

- Proponer al director de la Institucién, las modificaciones
administrativas que tiendan a lograr el mejor funcionamiento
de lz misma.

- Manejar y controlar los ingresos y egresos del plantel man
comunadamente con el Director en cuenta bancaria; acatando -
los lineamientos del Instructivo para el manejo de los recur
sos financieros de las Instituciones Educativas de la Secre-
tar{e de Educacidn, Cultura y Bienestar Social.

- Dezarrollar todas aguellas actividades inherentes a las —-
funciones de su competencia.

3,4. Orientador Técnico

Funcion Genérica:

El titular de este puesto es el responsable de asistir y de-
orientar a lps alumnos para encauzar correctamente sus habi-
lidades, aptitudes e intereses as{ como llevar el control ad
ministrativo de los grupos & su cargo para informar a los pa
dres de familia y a los propios alumnss,

AUTORIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Subdirector y supervisor Escolar
RECIBIDA MEDIATA: Director escolar

EJERCIDA INMEDIATA: Profesor horas clase y alumnos

EJERCIDA MEDIATA: Padres de Familia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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- Planear, prﬁgramar, organizar, dirigir, controlar y eva---
luar el desempefio de las actividadeg cue ge le encomienden.
- Flaborar un plen znual de orizntecién que comprenda el di-
sefio de programas especificos.

~ Planear y reaglizar investigaciones pedzgdgicas, psicolégi-
cas, sociales y econdémicas para el estudio y asesoramiento -
vocacional de los mlumnos.

~ Planear y realizar actividades que coadyuden a definir las
aptitudes vocacionales de los alumnes.

- Proponer a la direccidn d2 la escuela, las iniciativas y -
sugerencias gque juzgile pertinentes para la buena marcha y el
progreso del nlantel.

- Programar actividades para formar y cultivar los hdbitos -
de estudio, normes de urbaniiad y presentacidén personal de -
los alumnos,

- Promover la elaboracidn y circulacsién de folletos con fi--
nes de orientacién educativa, vocacional y profesional.

- Colaborar en la promocidn y realizacién de intercambios pe
dagbgicos y culturales con otras instituciones afines.

~ Participar en las comisiones que le seen asignadas por la-
superioridad,

- Vigilar el pnroceso de adaptmcién y sjuste de los alumios -
al régimen de escolaridad secundaria,

- Llevar el control del procesc educativo con el fin de des-
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cubrir y tratar oportunamente las deficiencias del aprendi--

zaje y de la ensefianza.

- Evaluar el rendimiento y conducta escolar de los alumnos -

e informarles a ellos y a los padres de familia del grado de

adelanto y retraso escolar.

- Auxiliar y orientar a los alumnos pare la resolucién de --

aus problemas personales,

- Mantener una comunicacidén constante con los grupos a su --

cargo para atendsr sus necesidades e inguietudes y proponer-

soluciones al respecto.

~ Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a lag --

funciones de su competencia.

3.5, Personal Docente

FUNCION GENERICA:

Los titulares de este puesto deberdn cumplir con los requisi

tos minimos para impartir el processo ensefianza-aprendizaje -

en el 4rea de su responsabilidad, basado en los planes y pro

gramas de estudio oficiales.

AUTORIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Orientador Técnico

RECIBIDA MEDIATA: Subdirector Escolar, Secretario Escolar, -
Director Escolar.

EJERCIDA INMEDIATA: Alumnos

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva—-—-
luar el desempefio de las actividades que s2 le encomienden.
- Flaborar y presentar los planes de curso por unidad y por-
clase,

- Proponer a la direccidn de la escuela las iniciativas y su
gerencias que juuzgue pertinentes para la buena marcha y pro-
grego del plantel.

- Formular, entregar y aplicar los instrumentos de evalug---
cidn requeridos.

- Adecuar sug ensefianzas y actividades a los programas vigen
tes.

- Formar parte de los jurados en los exémenes pare los que -
sea designado,

- Concurrir a las reuniones de trabajo a gue sean convocados
por las autoridades educativas, asf{ como a los cursos de ca-~
pacitacidn y preparacidn profesionales,

- Integrarse en academiaz por dreas y asistir punitualmente -
a las reuniones que sean convocadas,

—~ Asentar en el registro de asistencia del personal docente-
el objetivo que se va a cubrir,

- Responsabilizarse de los grupos que el director sefiale, -~
as{ como de los recursos materiales empleados.

- Informar al orientador técnico sobre los casos gque presen-—

ten los alumnos problema.
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- Actuar conjuntamente con los demis catedridticos y orienta-
dores para incrementar hdbitos oue mejoren las condicinnes -
culturales, morales, civicas y sociales de los alumnos.
~ Desarrollar todas aguellas actividades inherentes a lag ==
funciones de su competencia.
3.6. Laboratorista

NCION GENERICA:
El titular de este puesto es el responsable del control, ma-
nejo, uso y cuidedo de los elementos materimles del laborato
rio escolar.
AUTORIDAD:
RECIBIDA INMEDIATA: Profesor de Ciencias Naturales
RECIBIDA MEDIATA: Orientador Técnico, Subdirector escolar, =~

Director escolar,

EJERCIDA INMEDIATA: Alumnos.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva---
luar el desempefio de las actividades que se le encomiendan,
- Elaborar un plan de prdcticas para cada grado escolar,
- Mantener los lineamientos que norman las acciones del labg
ratorio.
- Coordinarse con los profesores de ciencias naturales para-
el mejor desempefioc de las actividades,

- Controlar la asistencia de grupos en las précticas de labo
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ratorio, es{ como su conduccidn y preparacién adecuada,

~ Llevar el control de materiales v sustancias y solicitar--
su reposicién cuando as{ se requiera.

- Presentar un informe periddico al Subdirector escolar.

- Asistir a juntas diddeticas de informacidn cientvifica.
~ Desarrollar todas aguellas actividades inherentes a las -~-
funciones de su compstencia.

3+7. Bibliotecario

FUNCION GENERICA:

El titular de este puesto eg el encargado de proporcionar —-
los servicios de consulta documental y hemerogréfica al alum
nado de la institucidn, asi como a otras instituciones.
AUTCRIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Secretario escolar

RECIBIDA MEDIATA: Director escolar

EJERCIDA INMEDIATAt Alumnos

FUNGIONES ESPECIFICAS:

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva-=-
luar el desempefio de las actividades oue se le encomienden.
- Promover la investigacién y la consulta del acervo biblio-
grifico con que cuenta la institucidn.

- Elaborar un informe periddico de actividades, y presentar-
1o a2l Subdirector y/o Secretario escolar.

~ Proporcionar el material para consulta que gse solicita.
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- Egtablecer las normas y lineamientos a que deberdn sujetar
se los alumnos al asistir a la biblioteca.

- Mantener ordenado y clasificado el acervo bibliogréafico.

— Vigilar que los alumnos desarrollen sus actividades dentro
de 1a biblioteca en silencio y con orden.

- Desarrollar todas aguellas actividades inherentes a las -~
funciones de su competencia,

3.8. Personal Administrativo

FUNCION GENERICA:

Los titulares de este puesto, auxilian al personal directivo
macanografeando, controlando y estableciendo enlace a todas-
las acciones programadas.

AUTORIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Secretario escolar

RECIBIDA MEDIATA: Director escolar, Subdirector escolar.
FUNCIONES ESPECIZFICAS:

- Organizar y controlar el desempefio de las actividades enco
mendadas.

- Realizar toda clase de trabajos mecanogrdficos, con lim——e
pieza y orden y presentarlos a tiempo.

~ Auxiliar en el proceso de insecripcién de los alumnos

- Elaborar los reportes de faltas del personal

- Realizar el llenado de las boletas de fin de curso, confor

me al kardex y recabar las firmas correspondientes.
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- Registrar con oportunidad las tarjetas de kardex, las cali-
ficaciones y faltas de asistencia.

- Mantener un control permanante del archivo de la ingtitu---
cidn,

~ Recibir y girar correspondencia

- Proporcionar la informacidn que requieran los maestros, a-
lumos y p¥blico en general,

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las ——
funciones de su competencia.

3.9, Personal Manual.

FUNCION GENERICA:

Los titulares d= este puestc tienen lz responsatilided de —-
mantener en Sptimas condiciones la limpieza, seguridad, y --
funcionamiento del edificio escolar.

AUTORIDAD:

RECIBIDA INMEDIATA: Secretario escolar

RECIBIDA MEDIATA: Director escolar

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Programar las actividades que se le encomienden.

~ Mantener en condiciones Sptimas de limpieza y seguridad --
el 4rea de trabajo.

— Atender los desperfectos con oportunidad y cuidar los bie-
nes y servicios de la escuela,

- Cumplir con las comisiones de entrega y tramite de corres-
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rondencia que se le asignen. .

- Evitar intromisiones a personas ajenas a la institucidn.

- Cuidar de su buena presentacidn personal.

- Mantener una estrecha vigilancia para evitar deterioro, .-
PoT parsonas ajenas a la institucidn.

- Vigilar el inmueble escolar los dfas que le sean asignados.
-~ Informar periddicamente al Subdirector y/o Secretario eseo
lar sobre el desarrollo de las actividades encomendadas.

-~ Auxiliar en las actividades gue la institucidn organice,

- Reelizar con eficiencia y esmerc las labores correspondien
tes, asi como observar buena conducta y ser resgetuoso, cor-
dial con los profesores, alumios y padres de familia.

- Desarrollar todas aguellas actividades inherentes a lag --
funciones de su competencia.

3.10, Consejo Téecnico Consultivo.

FUNCION GENERICA:

Ser organo de consulta y asesorfia en la planeacidn y desarro
11c del trabajo en las dreas técnicas y administrativas dz -
la institucidn,

FUNCIONES ESP=2CIFICAS:

- Planear, programar, organizar, dirigir y controlar y eva--
luar el desemnefio de las actividades encomendadas.

~ Sugerir polfticas y lineamientos para la investigacidén de-

cardcter técnico-pedagégico; estimular su desarrollc y propi
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ciar la aplicacién y publicacién de resultados.

- Bugerir los medios mds eficaces 7ara la realizacidn de las
actividades de la orientacidn educativa y vocacional,

- Proponer programas de capacitacidn y mejoramiento del per-
sonal académico y administrativo.

- Proponer medios y procedimientos para fortalecer las rela-
ciones humanas entre los miembros de la comunidnd escolar,

- Sugerir alternativas de accién sobre los problemas téeni-—
cos que las autoridades escolares, maestros y alumnos some--
tan a su consideracidn.

- Proponer estrategias para la solucién de problemas que afec
ten al prestigio de la escuela como institucidn educativa —-
para someterlos al juicis del direczer.

-~ Favorecer el intercambio de experiencias, formacidn y me--
dios de trabajo con otras instituciones del mismd nivel o di
ferente tipo educativo.

-~ Auxiliar en la planeacién y desarrollo del trabajo en las-
dreas técnica y administrativa.

- Auxiliar en la pleneacidén de los mecanismos de evaluacidén-
del proceso ensefianza-aprendizaje.

Asesorar en la elaboracién y desarrollo de programas de difu
s5idn y mejoramiento cultural de maestros, alumnos y padres -
de familia.

- Desarrollar todas aguellas actividaies inherentes a las fun
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ciones de su competencia.
3,11. Asociacién de padres de Familia,
FUNCION GENERICA:

Planear, programar, orgenizar, dirigir y controlar 1la obten-

cién de recursos durante el ciclo escolar, ddndoles una ¢o—-
rrecta distribucidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva-—-
luar el desempefio de las actividades encomendadas.

- Participar en la organizacidn de eventos como: kermesses,=
bazares, y fiestas para la obtensidén de fondos.

- Colaborar con los profesores en determinadas actividades -
gue ellos les soliciten.

- Vigilar la correcta aplicacidén y distribucién de los recur
sos ohtenidos.

- Desarrollar todas aguellas actividades inherentes a las —-
funciones de su competencia.

3.12. Sociedad de Alumnos:

FUNCION GENERICA:

- Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el de--
sempefloc de las actividades encomendadas.

- Mantener un ambiente de cordialidad enire alumnos y profe-
sores.

~ Organizar eventos egtudiantiles en beneficic de la comuni-
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dad escolar.

-~ Auxiliar en la resolucién de conflictos estudiantiles,

~ Informar al director escolar, sobre el desemnefio de las ag

tividades a desarrollar,

- Desarrollar todas acuelles actividades inherentes a las --

funciones de su competencia.

3,13, Organigrana.
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CAPITULO IV

4,~ INVESTIGACION DE CAMPO

4.1, Planteamiento del problema
4.2, Hipbtesis

4.3, Universo

4.4, Muestra

4.5. Cuestionario

4,6, Tabulacidn

4,6.1. Interpretacidn de resultados

4.6,2. Comprobacién de la hipdtesis
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4.~ INVESTIGACION DE CAMPO: EL PROCESO ADMINISTRATIVO COMO
UNA HERRAMIENTA CLAVE PARA ELE
VAR LA PRODUCTIVIDAD DE LAS -~
FUNCIONES ADMINISTIRATIVAS EN -
UNA INSTITUCION DE EDUCACION -~
MEDIA BASICA:
4.1. Planteamiento del problema:
La pregente investigacién se realizd en las Instituciones -
de Educacidén Media Bésica del Eotado de México, teniendo co
mo finalidad comprobar si se lleva a cabo la funcidn admi--
nistrativa por parte de los directores y empleados de las -
Instituciones de la zona 22, que comprende 19 Escuelas de -
Educecidn Media Pdsica, las cuales son:
1.~ Esc. Sec, N° 101 CUAUHTEMOC MAT.
2.- Esc. Sec. N- 101 CUAUHTEMOC NOC.
3,- Esc. Sec, N- 150 REY XOLOTL MAT.
4.~ Esc. Sec, N_ 190 VALENTIN GOMEZ FARIAS MAT.
.- Esc. Sec. N_ 191 MOISES SAENZ MAT,
6.- Esc. Sec. N_ 191 MOISES SAENZ VES.
T~ Esc. Sec, NZ 250 MOISES SAENZ GARZA MAT.
8.~ Esc. Sec., N~ 301 JOSE DIAZ COVARRUBIAS MAT,
9.~ Ese. Sec, N- 301 JOSE DIAZ COVARRUBIAS VES.
10,~ Esc. Sec, N~ 313 FELIPE N. VILLARELO MAT.
11l.- Ese. Sec, N= 313 FELIPE N, VILLARELO VES.
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12.~ Esc, Sec. N_ 332 JOSE MA. PINO SUAREZ MAT.

13.,~ Esc. Sec. N2 337 JUNIPERO SERRA MAT,

14.~ Esc. Sec. KO 337 JUNIPERO SERRA VES.

15.~ Esc. Sec. N2 402 SIERVO DE La NAGION MAT,
(e}

16.~ Esc., Sec. N_ 19 FRAY ANDRES DE URDANETA MAT.

17.-~ Esc. Sec. 118 CENTRO UNIVERSITARIO HISPANOAMERICANG MAT,
18.- Esc. Sec. 133 COLEGIO VERSALLES VES.

19.~ Esc. Sec. N- 139 COLEGIO MINERVA MAT.

Este estudio nace de la inquietud por la educacién, ya gue -
egtoy integrado en la decencia en una Institucidén de Educa—-

cién Media Bésicm en el estado de México de la zona 22.

4.2, Hipbtesis:

La administracidén es una herramienta clave para elevar la —-
productividad de las funciones administrativas en las Insti-
tuciones de Bducacidén Media Bésica, las escuslas del Estado-
de México de la zona 22 estarén bién administradas, cumplien

do su funcién educativa.

443, Universo:

La presente investigacidén la constituyen 19 escuelss de edu-
cacién media bédsica, en la zona 22 en el Estadc de México, -
por lo cual nuestro universo 1o forman 19 escuelas por 15 —-
preguntas que sera igual a 285 preguntas, afirmativas y nega

tivas.
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4.4. Muestra:
Para afirmar o negar la Hipbétesis se toma como muestra las -
19 escueles de educacidén media bésica de la zona 22 del Esta
do de México.
Dentro de la investigacién fué necesario para tabular el de-~

conocer cuantas preguntas afirmativas y negativas.

4.5. Cuestionario:
Instrumento gue consta de 15 preguntas de formulacién abier-

ta y cerrada, y

4,6+ Tabulacién, en donde elegi el método de porcentajes por
ser el mAs usual y menos complicado; el cual consiste en to-
mar como base 19 escuelas en su totalidad que multiplicade -
por 15 preguntas del cuestionario nos dan 285 respuestas a—-
firmativas y negativas. '

Un porcentaje es la relacién que se establece entre una de -
las partes con respecto al todo o total multiplicado por ---
cien.

5% un conjunto de escuelas lo dividimos en dos subconjuntos-
(afirmativo y negativo, no contestaron), el cociente que re-
sulte de dividir el ndmero de afirmaciones en relacifn al to
tal de escuelss y multiplicado por cien, nos indicard el né-

mero de afirmaciones por cada cien escuelas de ese conjunto:
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Cuestionario para recabar informacién para formalizar el Semi-

nario de Investigacién Administretiva para sustentar Exdmen --
Profesional.

1.~

4."

Conoce usted lo que es el proceso administrativo?
si ()
No ( )

Porgue

Considera usted necesario aplicar el proceso administrati
vo para cumplir con el objetivo de la institueién?
si{ )

No ()

Porgue

Considera usted al procesc administrativo como una herra-
miente clave para elevar la productividad de las funcio-=-
nes administrativas en una Institucién de Educacién Media
Bésica?

si ()
Mo ()
Porgue

Cree usted estar llevando a cabo el proceso administrati-
vo en el desgempefio de las actividades que desarrolla?
si( )

No ( )

Porque




Se=

6.~

8,-

Aplica usted el procesoc administrativo para actualizar -
y aplicar las estructuras educativas y organizativas au-
torizadas de acuerdo con las disposiciones vigentes?

si ()

No ( )

Porque

Al realizarse juntas con el personal del plantel, aplica
usted el proceso administrativo para establecer metas, -

estrategias de operacién y métodos de trabajo?

si ()
No ( )
Porque

Aplica usted el proceso administrativo para mentener ac-
tualizadas las normas y disposiciones de cardcter téeni-
co, pedagbgico y administrativo para la operacién del --
olantel?

si( )
No ( )
Porque

Cumple usted y hace cumplir las disposiciones normativas
vigentes para el buen funcionamiento del plantel de acuer
do con las finalidades de la educacién secundaria gene —-
ral?

si( )

No ( )



10.~

1l.~

12.~

Porque

Verifica usted que el personal que labora en este plan—-
tel aplica el proceso administrativo acorde a lag funcig
nes que les ha sido encomendadas?

si ()
No ( )}
Porgque

Considera necesario la aplicacién del proceso administra
tivo para verificar que las evaluaciones del proceso edu
cativo se realizen eficazmente?

si( )
No ()
Porque

Aplica usted el proceso administrativo con la finalidad-
de encauzar los recursos materiales, econémicos y huma--
nos en beneficio de la comunidad escolar?

si( )
No { )
Porque

Cree usted que el personal lleve a cabo una planeacién-
para cumplir en el desempefio de las actividades que se~
les encomienda?

s5i ()

No ( )



13.-

14.-

15

Porgque

Cree usted mantener una comunicacién idénea con todos los
miembrog de la comunidad escolar, para cumplir satisfacto
riamente con el objetivo Enseflanza-Aprendizaje?

si( )

No ( )

Porque

Congidera usted necesario aplicar el proceso administrati
vo, para verificar que lag evaluaciones del proceso educa
tivo se realizen conforme a las normas y lineamientos es-
tablecido por el departamento de Educacién Media Bésica?
si( )

No ()

Porque

Cree usted que la importancia fundamental del procesc ad-
ministrativo aplicado a una institucién de educacién me--
dia bésica, radica en la buena planeacién de todas ague--
llas funciones espec{ficas que realiza el personal que la
bora dentro de la misma?

si ()
No ()
Porque
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afirmativa-=-e--= 230

negativo———w- ———— 25
no contestaron~--_ 30
suma, 285

mimero de afirmaciones 230

(100)=
total de respuestas 285

% de afirmaciones = (100)

0,8070(100)= 80,70%

£ de negacifn = nimero de negaciones (100)= 25 (100)

total de respuestas 285

= 0,0877(100}= 8,7719%

% de no contestaron = nimero de no contestaciones (100) =

total de respuestas

30
-~ (100)= 0.10526{100)}= 10,53%
285
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simbélicamente se puede expresar al conjunto de afirmaciones
por n1, al conjunte de negaciones por ng, al conjunto de no -

contestaciones por nj y al conjunto total por N:

afirmacionest ny = 230
negacioness 1, = 25
no contestaronini= 30

suma s N= 285

. _n
%4 de afirmaciones = (100)

N

_ n2
% de negaciones = (100)
N

. _n3
% de no contestaron= (100)
N
La suma de porcentajes de subconjuntos de unidades mutuamen—

te excluyentes y exhaustivas, serd siempre igual a 1001

ny na n3 m omp A3
—(100)+ —(100)+ ~—{100)= — + —— + — 100=100.
N N N N N N
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El principal papel de los porcentajes es el de obtener compa
Tabilidad, pues con las cifras absolutas resulta muchas ve--
ces imposible lograrlo, en virtud de gque oscurecen las rela-
ciones.

La comparabilidad es posible porque los nimeros absolutos se
reducen a una escala gue es fécil de multiplicar y dividir.
Trangforman el némero base, digamos el conjunto, en la cifra
100 que es fAcilmente divisible y multiplicable por otros ni
meros, lo cual permite la determinaciédn de su magnitud rela-
tiva,.

Los porcentajes son especialmente tiles cuando se comparsn-
dos o mAs conjuntos numéricos.

Para nuestra investigacién, la tabulacién de datos auedaria:

No DE INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE

AFIRMATIVO 17 89.47

1 NEGATIVO o] 0
NO CONTESTO 2 10.53
TOTAL 19 100,00%
AFIRMATIVO 16 84,21

2 NEGATIVO 1 5.26
NO CONTESTO 2 10.53
TOTAL 19 100,00%
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No DE INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
PREGUNT].

AFTAMATIVO 17 89,47

3 NEGATIVO 0 0
NO CONTESTO 10.53
TOTAL 19 100.00%
AFIRMATIVO 17 89.47

4 NEGATIVO 0 0
NO CONTESTO 2 10,53
TOTAL 19 100.00%
AFIRMATIVO 14 73.68

5 NECATIVO 3 15.79
NO CONTESTO 2 10,53
TOTAL 19 100.00%
AFIRMATIVO 16 84,21

6 NEGATIVO 1 5,26
NO CONTESTO 10,53
TOTAL 19 100.00%
AFIRMATIVO 15 78.95

7 NEGATIVO 10.53
NO CONTESTO 10.52
TOTAL Il 106.00%
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No DE | INpIcaDORES FRECUENCIA PORCENTAJE
PREG.
AFIRMATIVO 17 89.47
8 HEGATIVO 0
NO CONTESTO 10.53
TOTAL 19 T100.00%
' APIRMATIVO 12 £3.16
9 NEGATIVO 5 26.31
NO CONTESTO 2 10.53
TOTAL 19 ~100.,00%
APIRMATIVO 13 68442
NEGATIVO 21.05
10 NO CONTESTO 10.53
TOTAL i3 160.00%
AFIRMATIVO 17 89.47
11 NEGATIVO 0 0
NO CONTESTO 10.53
TOTAL 19 100.00%
AFIRMATIVO 124 73,68
12 NEGATIVO 15.79
KO CONTESTO 10.53
TOTAL 19 T60.00%
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g;nlf INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
AFIRMATIVO 14 73.68
13 NEGATIVO 3 15,79
NO GONTESTO 2 10.53
TOTAL 15 100.00%
APTRMATIVO 15 78.95
14 NEGATIVO 2 10.52
NO CONTESTO 2 10.53
TOTAL 19 100,007
AFIRMATIVO 16 84.21
15 NEGATIVO 1 5,26
NO CONTESTO 2 10,53
TOTAL 19 100.00%

4.6,.1, Interpretacién de resultados.
Del cuestionario gque se les aplicd a los directores de las -
escuelas de educacién media bdsica, se pueden interpretar -

los siguientes resultadoss
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Pregunta No l.- Se pudo percibir que el 89,47% de las perso-
nas investigadas si conocen que es el Proceso administrativo,
y el 10.53% se negaron a contestar. Esto quiere decir gue el
nivel administrativo es aplicado como herramienta administra
tiva.

Pregunta No 2.- Se les pregunto si con la aplicacidn del pro
ceso administrativo se alcanzarfa el objetivo de la Institu-
cidn, contestando 84.21% afirmativo, esto quiere decir gue -
la mayorf{a de las personas que administran estas Inatitucio-
nes si conocen el objetive general; el 5.26% no conocen la--
importancia del objetivo Institucional y el 10.53% no contes
taron.

Pregunta No 3.~ Se les formula la pregunta del Proceso Admi-
nistrativo como la herramienta que sirve para elevar la pro-
ductividad, en las funciones administrativas, lo cual fue --
afirmativo con 89,47%, negandose a contestar 10.53%.
Pregunta No 4.- Consistio en formular si lleva el Proceso ad
ministrativo en el desempeflo de las actividades que desarro-
1lla, teniendo una afirmacién con el 89.47%, no contestando -
el 10.53% ignorandose el porque de su falta de cooperacién -
para contestar el planteamiento del cuestionario aplicado.
Pregunta No 5.~ Se le formulo la pregunta con el fin de sa--
ber si aplica para actualizar la estructura educativa y orga

nizacién autorizada por las autoridades de educacién, consi-
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derando que el 73.68% contesto afirmativamente, el 15,794 no
lo considero necesario y el 10.53% no contesto considerando-
que al llenar el cuestionario se podfa buscar dificultades,-~
ya que no es sindicaligado,

Pregunta No 6.- Se les formulo que cuando lleva & cabo reu—-
niones con los demas miembros del plantel a su cargo estable
cen netas, estrategias de operacidn y métodos de trabajo, --—
considerandose el 84.21% afirmative que si planean estas fun
ciones, el 5.26% no lo consideran necesario ya que las auto-
ridades dictan este tipo de necesidades administrativas y el
10.53% no contestaron al cuestionamiento.

Pregunta No 7.~ Se le cuestiona que si lleva a cabo el Procg
s0 Administrativo para actualizar las normas, o disposicio-—-
nes educativas, desde el punto de vista técnico, pedagégico-
y administrative para el buen funcionamiento del plantel, —-
considerandose el 78.95% afirmativo, el 10.53% no lo conside
ro as{ y 10.52% no contesto, dando un 21,05% negativo.
Pregunta No 8.- Se formulo con la finalidad de conocer si ==
las personas responsables de llevar la direccién de los plan
teles, considerandose que el 89.47% si llevan a cabo las dis
posiciones de las autoridades educativas, y el 10,53% no con
testaron.

Pregunta No 9.- Se formulo esta pregunta con el fin de cono-

cer si los suboordinados llevan un orden administrativo en -~
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el desempefic de sus actividades, lo que el 63,16% si llevan-
sus funciones, el 26.31% no las llevan y el 10.53% no contes
taron,

Pregunta No 10.- Este cuestionamiento se refiere a que si se
aplica la administracién para verificar que las evaluaciones
del proceso educativo se realizan eficazmente, por lo gque el
68.42% si aplica el proceso administrativo, el 21.05 no lo -
considera necesario y el 10,53% no contestaron.

Pregunta No 11,~ Se cuestiono con el fin de conocer si se —=
prevee, planea, organiga, integra, dirige y se controla los-
elementos materiales, humanos y sistemas de la comunidad es-
colar, considerando que el 89.47% si se ileva a cabo esta —-
funcién administrativa, y el 10.53% no contestaron.

Pregunta No 12.- Se cuestiono para conocer si en el plantel-
escolar planean sus actividades que realizan, encontrandose-
que el 73.68% si planean sus actividades, en cambio el 15.79%
no lo consideran necesario y por @ltimo el 10.53% no contes-
taron el cuestionamiento.

Pregunta No 13,- Ya que la comunicacién es el sistema nervio
so de la administracién y no se diera con eficiencia en las-
instituciones educativas, se veria afectado el objetivo Ense
fianze-Aprendizaje, por lo que el 73.68% si manejan una comu-—
nicacién eficiente y el 15.79% no la consideran asi ya que-
piensan que cada individuo sabe su funcién y el 10,53% no --

contestaron,
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Pregunta No 14.- La pregunta mencionada se planteo con la fi-
nalidad de que la administracién como preveer, planear, orge-
nizar, integrar, dirigir y controlar se realizan conforme a -
las polfticas establecidas por las autoridades de Educacién -
Media BAsica, lo cual nes arroja que el 78.95% si se realizan
conforme a polf{ticas establecidas, el 10.52% no se apegan a —
las disposiciones preevistas, planeadas, organizadas, integre
das, dirigidas y controladas por las autoridades de educacidn
media bésica y el 10.53% no contestaron.

Pregunta No 15.- Si la planeacién de todas aquellas funciones
espec{ficas que realiza el personal en las Instituciones de -
Educacién Media Bésica, congiderandose el 84.21% como afirma-
cién y el 5.26% no consideran importante planear y el 10,53%-
no contestaron.

4.6,2. Comprobacién de la HipStesiss

Dentro de la investigacidn fué necesarioc formular una hipdte~
sis de acuerdo al tema motivo de estudio, para que este tenga
validez y autenticidad,

Es por eso que a continuacién se comprueba la hipdtesis plan-
teada desde su inicio. .

En el cuestionario aplicado a las escuelas de ensefianza media
bdsica en las preguntas No 3 y 13 se comprueba la hipbtesis -
ya gue efectivamente la administracién (proceso administrati-

vo) es una herramienta para elevar la productividad que es ==
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inherente al hombre. Asi como la comunicacidén que se consgi=

ders como el sistema nervicoso de la Administracidén,

i
¢
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5S¢~ METODOIOGIA UTILIZADA PARA EL DESARROLLO DEL SEMINARIO
DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA,

Hipbtesis.

La hipétesis que se planteo es la siguientet:

La administracién es una herramienta clave para elevar la -
productividad de les funciones administrativas en las Insti
tuciones de EBducacidn Media Bfsica, las escuelas del Estado
de México de la zona 22 estardn bién administradas, cumplien
do su funcidn educativa.

Determinacién de variable dependiente e independiente.
Dichas variables se sacaron en base a la hifdtesis, las cua
les son: Variable dependiente “En las Instituciones de Edu-
cacién Media Bésica, las escuelas del Estado de México de -
la zona 22 estardn bién administradas, cumpliendo su funcién
educativ;, ¥ la Variable independiente “La administracién es
une herramienta clave para elevar la productividad de lag —-
funciones administrativas.

Determinacién del prefndice con base en las variables depen-
diente e independiente.

Como todo individuo estd sujeto a modificaciones, el preindi
ce determinado inicialmente se modifico de acuerdo a las ne-
cesidades que requirio la investigacién, por lo tanto el In-
dice general o definitivo es el que se presenta al inicio ~-

del seminario.
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Recopilacién de datos.

Las fuentes de informacidén que fueron utilizadas: libros, fo
lletos, entrevistas, apuntes.

Procesamiento de datos.

Se llevo a cabo mediante la utilizacién de fichas bibliogré-
ficas como fueron descriptivas y las cr{ticas.
Interpretacién de la informacidn.

Se analiza que el desarrollo tedrico y prdctico fueron cohe-~
rentes.

La utilizacién de los métodos ldgicos, deductivo e inductivo.
Observacidn,

Se aplico la observacidn controlada e historica.
Comunicacidn.

En ésta se dio un ordenamiento ({ndice), se utilizo el esti-
lo 35 persona,

Solucién.

Se dan las sugerencias o recomendaciones que se creyeron per
tinentes o principales en esta investigacidn.

BEn este seminario de investigacidén administrativa se tocaron
los temas mds importantes de acuerdo a nuestro universc plan
teado en la hip6tesis., Temas posiblemente importantes que uo
se tocaron en la presente investigacidén, se les deja a nues-
tros compafieros que se interesan en el tema para que 10 am=-=~

pliaran.
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CONCLUSIONES
- En si la administracién es una actividad encaminada a la -
consecucién de los objetivos previamente establecidos de un-~
organismo social junto con los elementos gque la integran, re
cursos humanos, recursos materiales y recursos técnicos me-—
diante el esfuerzo humano,
Se recomienda que se optimize los resultados mediante el me-
jor manejo de los recursos (materiales, técnicos y humanos)-
para asf{ llevar a cabo la consecucidn de los objetivos que -
se han establecido.
- Ia administracidn se da donde quiera gue exista un organis
mo social, puesto que a través de ésta se busca un buen mang
jo de la coordinacidn, mediante la cual se aprovechard la ma
yor optimizacidn de los recursos con que cuenta una empresa.
Se recomienda se lleve a cabo una buena administracién, ya -
que la eficiencia de cualquier organismo social dependerd de
ésta.
- Se considera al Proceso Administrativo como un conjunto de
fages y/o etapas relacionados entre si, a través de las cua-
les se llevard a cabo la aplicacién de la administracién.
Se recomienda que para lograr un objetivo que se ha determi-
nado, se lleve a cabo la aplicacién del Proceso Administrati
vo, puegto que al efectuarse este, se cumplira satisfactoria

mente con lo establecido.
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- La planeacidn es considerada como 1a funcién administrati-
va més importante, puesto que incluye la seleccién entre di-
versos cursos alternativos de accién, estableciendose polfti
cas, procedimientos y programas para realizarla.

Por lo tanto se recomienda que se determine claramente el --
objetivo que se desea alcanzar, ya que éste es el punto cla-
ve para planear.

-~ El1 personal que labora dentro de una Institucién de Educa-
cién Media Bisica, lleva & cabo la aplicacién del proceso ad
ministrativo para el desempefio de sus funciones encomendadas.
- La importancia fundamental del Proceso Administrativo apli
cado a una Institucién de Educacién Media Bésica, radica en-
la buena planeacién de todas aquellas funciones especificas-
que realiza el personal que labora dentro de la misme; ya -~
que al tener un plan de accién a seguir, el personal de una-
u otra manera puede organizar, dirigir, controlar y evaluar-
el degempefio de lasg actividades que se le encomienda, encau-
zando los recursos humenos, materiales y técnicos a la conse
cucién de los objetivos establecidos.

- E1 Proceso Administrativo es considerado como un punto fun
damental dentro de las Instituciones de Educacidén Media Bdsi
ca, puesto que al emplearse este, se cumplira con el objeti-
vo establecido (enseffanza-aprendizaje).

- Definitivamente la Administracién (proceso administrativo)-

eg una herramienta clave para elevar las funciones adminig--
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trativas de una Institucién de Educacién Media Bésica, y asi
cumplir con la consecucidn de los objetivos previamente esta

blecidos en beneficio de la Comunidad Escolar.
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ANEXOS.

Anexo num, 1, Organigrama vertical.
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Anexo num, 2. Orgaenigrama horizontal.
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Anexo num, 3. Organigrama circular.
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Anexo num, 4. Organigrame escalar,
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Arexo run., 5. Organigrama mixto,
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