
351yo2 
,,. ¡5--

.. . ;;)el 
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE · MEXICO 

MEXICO, D. F. 

Con Estudios Incorporados a la U.N.A.M, ,,~ 

lA IMPORTANCIA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
DENTRO DE UNA INSTITUCION DE EDUCACION 

MEDIA BASICA 

Seminario de lnvesti1ación Administrativa 

~UE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
PRESENTA 
ARMANDO SALAS CORTES 

1987 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



Introducci6n 

Capitulo I 

INDICE GF:lmAL 

PAGINA 

r 

l.- GENmALIDADES ••.• , ••••• , •• , •••• , • , , , , , , . • l 

Capítulo II 

1,1, Definici6n de administración•••••••• l 

1.2. Concepto de Administración•••••••••• Z 

1,3, Su Objeto ••••••••••••••••••••••••••• 3 
1,4, Su Finalidad . , ••••• , • , •••••••••• , • • • 3 

1.5. Importancia ••••••••••••••••••••••••• 4 
1,6, Definición del proceso Administrati-

vo •••••••••••••••••••••••••••••••••• 4 

1,7, Procesos Administrativos •••••••••••• 7 

Referencias Bibliográficas •••••••••• 8 

2.- EL PROCESO ADllINISTRATIVO •••••••••••••••• 9 

2.1. Previsidn ••••••••••••••••••••••••••• 9 

2,1,1, Objetivos •••••••••º•••••••••• 10 

2.1.2. Investigación . ••••••••••..... 12 

2,1,3. Cursos alternativos de acción, 17 

2.2. Planeaoidn •••••••••••••••••••••••••• 18 

2.2.1, Politicaa •••••••••••••••••••• 22 

2.2.2. Procedimientos ••••••••••••••• 25 
2. 2,3, Programas •• , , • , , .• , • , •• •• • • • • 28 

2,3, Organizacidn •••••••••••••••••••••••• j4 

2.].le Jerarqu!as ••••••••••••••••••• 38 



PAGINA 

2,3,2, Funciones ................. , 39 

2,3,3, Obligaciones ••••••••••••••• 48 
2.4. Integración .• , • , , .• , ••. , , ••. , , ••• , 50 

2.4.l. Reclutamiento .. .. .. • .. .. .. • 50 

2.4.2. Selccidn ••••••••••••••••••• 51 

2,4,3, Introduccidn ••••••••••••••• 54 

2,4,4, Desarrollo .. , .. • .. • .. .. .. .. 56 

2.5. Direccidn ••••••••••••••••••••••••• 58 
2.5.1. Autoridad o mando •••••••••• 61 

2.5.2, Comunicaoidn ••••••••••••••• 64 

2.5,3, Supervisidn •••••••••••••••• 66 
2.6. Control • , •.. , , , , , , • , , •. , , ••• , • , , , • 68 

2.6.l, Establecimiento de normas ,, 69 

2.6,2. Operaci6n de controles ••••• 70 

2,6,3, Interpretaci6n de resulta --

dos , • "',.,.,,,.,,,,.,,,,,, •• 71 

Cap!tulo III Referencias Bibliográficas •• 72 

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PFllSONAL DE 

UNA INSTITUCION DE EDUCACION MEDIA BASI-

CA ••••,,,, ••• ,, •••• • • ,, ••••••••, ,,, , ••• 74 

3.1. Director Escolar •••••••••••••••••• 74 

3,2, Subdirector Escolar ••••••••••••••• 77 

3,3, Secretario Escolar •••••••••••••••• 80 

3,4, Orientador T~cnico •••••••••••••••• 82 

3,5, Personal Docente•••••••••••••••••• 84 



Capítulo IV 

3,6, Laboratorista ••••• ,, ••• ,.,., •••••••• ,.,. 

3, 7, Bibliotecario ••• ,, ••••••. , ••• ,,,,,,,,,,. 

3,8, Personal Administrativo,,,,,,,,,,,,,,,,, 

3,9, Personal manual. ............ ,,,, •• , .... . 

3,10. Consejo Técnico Consultivo,,,,,,,,,,,,, 

3,11. Asociaci6n de padres de familia,,,, •• ,, 

3.12. Sociedad de Alun:nos ..... , ............ .. 

3,13, Organigrama. ......... ,,,,,,, .. ,,,,,,.,., 

PAGINA 
86 

87 
88 

89 

90 

92 

92 

93 

4.- INVISTIGACION DE CAllPO••·•••••••••••••••••••• 94 

Capítulo V 

4,1, Planteamiento del problema•••••••••••••• 94 

4,2, Hip6tesis... .... .. • .. • • • • • • • ... • • • • • • • • • 95 

4,3, Universo ................................ 95 

4,4, ll!uestra................................. 96 

4, 5. Cuestionario ••••••••••••• , ••••••••• ,.,.. 96 

4,6, Tabulaci6n ••••• ,........................ 96 

4.6.1, Interpretación de resultados,,,,, 102 

4.6.2, Comprobación de la hip6tesis ••••• 106 

5.- •""1'0DOLOGIA UTILIZADA PARA EL DESARROLLO DEL 

SllllINARIO DE I~VESTIGACION AillINISTRATIVA,.,, 108 

CONCWSIONES, , •• , •••• , ••• , ••••• , , • , , ••••• , ••••••• , 110 

ANEXOS,,,,,,,,,, •••• ,, ••••• ,,., ••• , •••• ,.,, •••• ,. 113 

BIBLIOGRAFIA,,,.,., •• ,,.,,,.,,, ••••• , • • • • • • • • • • • • 114 



CAPITULO I 

l.- GE:iERALIDADES 

1.1, Definición de Administraci6n 

1.2. Concepto de Administración 

i.3, Su Objeto 

1.4. su Finalidad 

l. 5, Importancia 

1,6, Definición del proceso adminis,rativo 

1.7. Procesos AdminietrativOE 



1 

1,- GEl\ERALIDADES 

1,1, Definición de Administración. 

El empleo del término Administración es de reciente estudio, 

puesto que al1n está en periodo de formación, ya que para de­

mostrar dicho periodo es necesario citar algunas definicio-­

nes dadas por unos autores en la material 
" Koontz and O'Donnell: Considera e la administración como la 

dirección de ur. organismo social, y su efectividad en alcan­

zar sus objetivos, tundada en la habilidad de conducir a sus 

integrantes:(l) 
• George R, Terry1 Consiste en lograr un objetivo predetermi-

nado mediante el esfuerzo ajeno:< 2> .. 
Henrry Feyol1 Administrar es preveer, organizar, mandar, --

coordinar y contro1ar:C 3l .. 
Jos~ Antonio Fernández Arena: Es una ciencia social que per 

sigue la satisfacción de objetivos institucionales por medio 

de una estructura y a través del esfuerzo humano coordin;&~~ 
En base a las definiciones antes seMaladas podemos definir a 

la administración como una actividad encaminada a la conse­

cución de los objetivos previamente establecidos de un orga­

nismo social junto con los elementos que la integran, recur­

sos materiales, recursos técnicos y recursos humanos, mediB!! 

te el esfuerzo humano. 
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De acuerdo a ésta definición y a las ya mencionadas, los a~ 

torea concuerdan en algunos puntos de una u otra manera en­

que el concepto de administración está integrado por los si 

guientes aspectos! 

l. Objetivo. Que se refiere a oue la administracién cusca -

lograr un fin, 

2, Organismo Social. Siempre debe de existir un organismo -

social para que la administracidn se pueda dar, 

3, Esfuerzo ajeno, Para que la administracidn logre sus re­

sultados, es nacesaria la colaboraci6n de otras personas, 

1.2. Concepto de Admi:ústracidn. 

El concepto que el Lic. Agustín Reyes Ponce aporta a cerca­

da la administracidn es el siguientes 

"Es el conjunto sistemático de reglas para lograr la máxima 

eficiencia en las formas de estructurar y manejar un orga-­

nismo social7(?) 

Se dice que es el conjunto sistemático de reglas porque van 

a englobar una serie de objetos y personas relaciona1as en­

tre sí, teniendo como propdsito lograr los objetivos que de 

antemano se han determinado, 

Por otro lado para lograr la máxima eficiencia se dice que­

la administracidn no solo busca reeultados, sino optimizar­

los mediante el ~ejor manejo de los recursos (materiales, -

técnicos y humanos). 
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Ahora bi~n en las formas de manejar y estr-.icturar un organi.!l, 

mo social, se refiere a una coordinaci6n, ya que ~eta impli­

ca el ordenamiento y armon!a de cosas y personas orientadas­

hacia la realizaci6n 1e un f!n. 

1.3, SU Objeto. 

ta ad~inistraci6n se va a reflejar en la sociedad, puesto -­

que el ser humll!lo por su incapacidad no puede lograr los ob­

jetivos por sí solo, sino que mediante el esfuerzo coordina­

do de loa hombrea, de sus medios en una forma sistemática 

lograr'° el fin comdn que se han establecido; es por ello -­

que la coordinación de los medios va a determinar que la ad­

ministración ae de en toda sociedad. 

1.4. Su Finalidad, 

La finalidad de la administraci6n es la ie llevar a cabo una 

buena coordinacidn de las personas, cosas y elementos que -­

conforman un organismo social, puesto que al emplearse ~ata­

se logrará la mayor eficiencia hacia la consecución de obje­

tivos particulares de cada individuo como los generales que­

comprende una empresa. 

El Lic. Agustín Reyes Ponce dice que la coordinación respon­

de mejor a la esencia de la administración porque abarca los 

siguientes lineamientos1 

a) •La acci6n de qui~n est! administra.~1o. 
b) La actiVidad misma que resulta la administración. 



c) El fín perseguido:(ó) 

1.5. Importancia, 
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Se considera necesario mencionar algunos de los puntos ~ás -

relevantes que fundamentan la importancia de la administra-­

ci6n1 

1,- Es importante porqué se da donde existe un organismo so­

cial, 

2.- Porque al existir tal organismo, a través de la adminis­

traci6n se busca un buen manejo de la coordinaci6n, mediante 

la cual se aprovechará la mayor optimización de los recursos 

con que cuenta una empresa. 

),- Porque la eficiencia de cual~uier eopresa va a depender­

de una buena administraci6n. 

1.6. Definición del proceso administrativo, 

Es necesario señalar lo que se entiende por un proceso, con2 

ciendose a éste como una serie de etapas y fases para reali­

zar una actividad. 

Por otro lado para hacer más comprensible lo que se entiende 

por proceso administrativo se dará la siguiente definición: 

"El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas­

sucesivas a través de las cuales se efectúa la administra--­

ci6n, mismas que se interrelacionan y forman un proceso int~ 
gral7(?) 

Se dice que el proceso administrativo es en sí la administr~ 



5 

ci6n, por consiguiente podemos definir al proceso administr! 

tivo como el conjunto de elementos relacionados entre sí, ID! 

diante los cuales se llevará a cabo la aplicación de la adml 

nistración. 

Por lo tanto al llevarse dicha relación, la admi~istración -

logrará la consecución de los objetivos que se han establee! 

do dentro de una organización, 

El desarrollo de vida de un organismo social se puede disti~ 

guir en dos fases1 

a) Mec4nica administrativa, que se refiere a la estructura -

ción de un organismo social. 

b) Dinknica administrativa, que es la fase en la cual se van 

ha desarrollar totalmente las :funciones o actividades que ~ 

tiene que realizar un organismo social. 

Es importante y necesario conocer los diversos criterios en­

cuanto a las etapas que constituyen el proceso administrati­

vo, adn cuando los elementos que constituyen a dicho proceso 

son los esenciales para la mayoría de los autores de ad.mini~ 

tración. 

Sin ;i;nbargo para efecto de ~ate trabajo se analizarán los ~ 

seis elementos que comprende el proceso administrativo del -

Lic. Agustín Reyes Ponce {ver fig.l). 

A continuación sefialaremos la división del proceso administr! 

tivo conformado por tres, cuatro y cinco elementos por los --
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tratadistas más sobresalientes, tanto mexicanos como extran­

jeros del proceso administrativo, 

a) Divisi6n de tres elementos. Jase Antonio Fernández Arena­

ha considerado los siguientes elementos: Planeaci6n, Imple-­

mentaci6n y Control, 

b) Divisi6n de cuatro elementos. 1eorge R, Terry, dice que -

el proceso administrativo debe e~tar constituido por: Plane~ 

ción, Organización, Ejecución y Control. 

c) División de cinco elementos. Koontz and O'Donnell propone 

loa siguientes elementos: Planeación, Organización, Integra­

ción, Direcci6n y Control, 

Figura 1, Elementos oue comprende el Proceso Administrativo. 

Fuente: Administración de empresas, teoría y oráctica l~ Pª! 

te, Agustín Reyes Ponce, editorial limusa, México, 0,59, 
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1.7. Procesos Administrativos, 

La siguiente tabla nos muestra los criterios de algunos auto­

ree de administración a cerca de los elementos que ellos con­

sideran dentro del proceso administrativo. 

George R. 'ferry 1956 Planeaci6n \'.l~i!!lliZS- Ejecuci6n Control 

Previsión ~í6Fza-
~st!n Reyes Po 1960 Planeacidn l!¡!Ugra-- Dirección Contró.l 

ftilliam P. Leo- 1971 Planeacidn Organiza- Direcciór. 
nard. ción 

Robert F. Buche- 1976 Planeaci6n Organiza- Liderazgo Control 
le. cidn 

Eckles Carmicha- 1978 Planeaci6n Organiza- Coordina- Control 
el y Sarchet. ci6n ci6n 

Puentes El proceso administrativo, de José A. Fernández Are­

na, Herrero Hnos, M~xico, p. 75, con datos actualizados por­

lfunch Galindo 1 García Mart!nez a partir de 1969. 
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2,- EL PROCESO ADMI ISTRATIVO 

2.1. Previsión. 

La previsión es el rimer elemento del proceso administrati­

vo que da el Lic. stín Reyes Ponce, El t~rmino previsión­

quiere decir ver an icipadamente ciertos acontecimientos o -

situaciones futuras que el ser humano es capaz de realizar, 

Se dice que sin ést elemento no es posible llevar a cabo 

planes, por cor.eigu ente la previsión es el fundamento de 

una planeación. 

Por lo tanto se de~ne como El elemento de la administración 

en el que, con bas a las condiciones futuras en que una em­

presa habrá de ene ntraree, reveladas por una investigación­

t6cnica, se determ nan los principales cursos de acción que­

noe permitirán rea izar los objetivos de esa misma empre;~~) 
Por otro lado se d ce que las etapas que estan comprendidas­

dentro de éste ele ento sor.1 

- Objetivos. Es de ir lo que se persigue, a lo que se quiere 

llegar. 

- Investigación. e se refiere a todos aquellos factores -­

tanto positivos y egativos ~ue nos ayudarán de una u otra -

manera a la busque a de tales objetivos. 

- Cursos alternat os de acción, Se refiere a la coordina--­

ción de los medio , que nos van a permitir escoger alguno de 

ellos como base d loe planes que tenemos, 
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Por lo tanto se dice que la previsi6n responde a la pregunta 

¿ Qu~ puede hacerse? 

2.1.1. Objetivos. 

La palabra objetivo implica la idea de algo hacia lo cual se 

lanzan o dirigen nuestras acciones, 

Como se ha seHalado anteriormente, el objetivo es la primera 

etapa de la previsi6n, y por lo ta.~to para hacer más compre~ 

aible ~eta etapa definiremoa:al objetivo como aquel fin que­

se pretende alcanzar en forma cuantitativa, realizables y fi 

jos en un tiempo establecido. 
n 

George R. Terry, dice que un objetivo representa lo que se-

espera alcanzar en el futuro como resultado del proceso admi 
nietrativo:{g) 

Por otro lado se dice que las características claves de un -

objetivo son: 

- Reales 

- Alcanzables 

- Entendibles 

- Medibles 

Se dice que la claeificaci6n de los objetivos será de la si­

guiente manera! 

- Generales,- Son aquellos 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 pr~ 

xi~os cuatro años, 

- Particulares.- Aquellos que van en relaci6n con los gener~ 

les, aquellos que cada departamento o secci6n pretenden al-­

canzar dentro de la organizaci6n, estableciendose a corto Y­

mediano plazo. Ejemplo: 

Incrementar las ventas totales a 5 millones de pesos. 

- Individuales.- Es aquel que persigue una persona f!sica 

concreta. Ejemplo: 

El logro ie las utilidades grandes por parte del duefio de la 

empre~a. 

- Colectivos.- Aquel que logra un grupo humano, Ejemplot 

Lograr la fabricaci6n de una unidad automotriz, es decir se­

va a dar una uni6n intergrupal para alcanzar finalmente lo -

que ~e propusieron. 

- Básicos, Secundarios y colaterales.- Los objetivos básicos 

deben de tener una atenci6n inmediata, por su prioridañ de-­

ben atenderse al momento, van estrechamente ligados a los o~ 

jetivos generales, 

Los objetivos secundarios son aouellos que están un poco de­

salejados de los generales, pero no por ello hay que dejar -

de visualizarlos. 

Los objetivos colaterales son aquellos que se obtienen expo~ 

• • 1 
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táneamente al desarrollarse los secundarios. 

Se dice que la fijación de objetivos generales es función de 

los due!los o empresari:is. 

Por otro lado la realización de cada objetivo subsidilll'io d! 

be contribuir a la realización de su reepectivo objetivo in­

mediato superior, y a su vez estos contribuyen al objetivo -

general de la organización. 

A continuación se mencionaran los linea'ldentos para llevar -

a cabo un objetivos 

- Asentarlos por escrito. Es aecir ya que al escribirlo nos­

permitirá analizar m4s a fondo lo que nos proponemos. 

~ Deben de ser conocidos y entendidos p:ir todos los miembros 

de la organización. Es decir al ser perfectamente conocidos­

y entendidos por el personal, se llegará al logro de los mi~ 

moa. 

- Deben ser estables, Ya que de no serlo así pueden originar 

confusiones y conflictos, lo cual va a debilitar la coopera­

ción por parte de los miembros de la organización. 

La importancia de la fijación de objetivos es clara y defin_! 

tiva, puesto que ellos dan su razon de ser a la empresa. 

2.1.2, Investigación. 

Una vez que se ha fijado el objetivo, se ha determinado lo -

que se persigue, por lo tanto se requiere ahora especificar­

todoa los factores tanto positivos y negativos que de una --
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manera u otra habrán de intervenir en la consecución de ese­

objetivo. Este es el papel que realiza la investigaci6n. 

La investigaci6n tiene como finalidad determinar los medios­

para lograr el objetivo establecido. 

El Lic. Agustín Reyes Ponce, dice que para investigar los -­

factores positivos y negativos que influirán en la consecu-­

ci6n de nuestros objetivos, se llevará por medio del establ! 

cimiento de un proceso o sistema y el cual se fijará por al­

gunas reglas: 

lª Reglar "nebe tenerse a la vista el mayor número de facto­

res positivos y negativos que habrán de influir en la obten­

si6n del objetivo propuesto, y, para ello, clasificarlos ad! 
cuadamente~(lO) 

Esto se refiere que al ser bastante grande el número de fac­

tores que intervienen para el logro del objetivo de la empr! 

ea, tan s6lo uno que dejemos de visualizar podrá ser una in­

fluencia decisiva, por lo que se prefiere clasificar todos -

los factores que se tengan a la vista. 

2ª Regla: "neben distinguirse los factores mensurables de ~ 
los de mera apreciaci6n7(ll) 

Se refiere a que cada factor será diferente, en base a ello­

se constituirá una base más objetiva y confiable para cada -

factor. 

3ª Regla: " Deben distinguirse los factores disponibles de --
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los que n~ se hallan a nuestro alcance, tratando de determi­

nar dónde y cómo encontrar aquellos que podemos allegarnos,­

sus fuentes, su costo de adquisición'.'( 12) 

Esto quiere decir que por muy importante que sea el factor,­

en algunas ocaciones es imposible obtenerlo, ya sea por su -

costo, etc. Por lo tanto habrá que prescindir de tomarlo en­

cuenta. 

Por otro lado hay factores que se consideran imposibles de -

investigar, y con el simple hecho de analizar los lugares 6-

personas que podrán proporcionarlos, resultan capaces de ser 

utilizados, 

4~ Regla: •Deben seleccionarse lJs factores estrat6gicos7(l)) 

Se refiere a aquellos factores que influyen de manera deciei 

va en los demás factores, ya que al tener los estratégicos -

influirán sobre todos los demás para ayudar al logro de nue~ 

tro objetivo previamente establecido, 

5~ Regla: "neben tratar de fijarse los elementos totalmente-

imprevesibles, con el fín de buscar el modo de preveer y evi 

tar los efectos dafiosos que puedan producir'.'(l4) 

Esto quiere decir que se hace una previsión de ciertos ele-­

mentas, con la finalidad de evitar reacciones malignas que -

estos produzcan. 

Se dice que hay medios de los que se va a valer el ad:ninis-­

trador para llevar a cabo la investigación y a los cuales se 
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les conoce como técnicas de investigación1 

La Observación, 

La cuál se def.ine como el exámen cuidadoso de un hecho.deter 

minado. Y a su vez la podemos dividir en: 

a) Observación de hechos.- q~e se divide en: 

- De participantes, que tiene la ventaja de que los datos o~ 

tenidos corresponden mejor a una actuación expontánea del 

grupo observado, que no cambia su conducta, ni en su sentido 

ni en otro. 

- De semipa.rticipantes, que consiste en que los observadores 

antes de iniciar la observación propiamente dicha traten de­

connaturalizarse con el medio observado por algiin tiempo, y­

que el ~edio se connaturalize con ellos, 

b) Observaoi6n experimental.- Aquella que se basa en la exp! 

rimentaci6n. 

c) Observación a travás de registro.- cualquier registro si~ 

temático llevado, sea contable, estadístico, etc; es un me~ 

dio de control y a su vez ~ste sirve para hacer nuevas prevl 

siones, 

La observación que se realiza a trav~s de sistemas de 6sta -

naturaleza es una de las más valiosas, siempre que se tenga­

cuidado de distinguir la mera operación del sistema respecti 

vo de la función previsión. 
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La Encuesta. 

Si la observación consiste en obtener datos por la directa -

aplicación de nuestros sentidos a los fen6menos ~ue influi-­

rán en la administración, por la encuesta obtenemos dichos -

datos de lo que afirman otras personas, 

Se dice que los instrumentos más adecuados para aplicar una­

encuesta son: 

1.- La encuesta por cuestionario que comprende los siguien~ 

tes puntos: 

- Determinación del universo. Se refiere en determinar 

exactamente que es lo que vamos a investigar. 

- Muestreo, Consiste en escoger una muestra rep~esentativa -

de nuestro universo en una porci6n adecuada, la cuál tendrá­

las características de ese todo, 

- Formulación del cuestionario. Lo podemos definir como una­

serie de preguntas que se realizan para obtener lss respues­

tas a las mismas, por medio del uso de una forma escrita que 

el interrogado llena o redacta por sí mismo, 

- Recolección de datos. Se refiere a todos los datos que no­

es posible allegar'1os, 

- Tabulación de datos, Esto quiere decir que se reauiere or­

ganizar el medio de tabulaci6n desde el momento en que se -­

formula el cuestionario, 

- Interpretación de resultados, Darle una explicación a lo -
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que ya tenemos, es decir darle un grado de validez. 

2.- La Entrevista. 

Con~tituye uno de los instrumentos más sencillos y a su vez­

más valiosos usados por el administrador tácnico. Su impor-­

ta.~cia, validez y fruto dependen de la habilidad de quién la 

emplea. 

Podemos definir a la entrevista como une conversaci6n oral -

y personal entre dos personas con la finalidad de investigar 

alg6n aspecto. 

2.1.3. Cursos ·alternativos de acci6n. 

Esta dltima etapa del elemento previsi6n, consiste en la --­

adaptaci6n de los medios encontrados a los fines propuestos­

para ver cuántas posibilidades de acci6n existen. 

A continuaci6n se darán a conocer algunas reglas auxiliares­

de ésta etapa: 

l.- Debemos esforzarnos por pensar como podríamos lograr el­

mismo f!n 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 investigaci6n­

de loe medios no nos indica alguna modificaci6n, precisi6n -

en el objetivo inicialmente sefialado. 

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

tendible, es decir la persona que lo ha establecido debe 
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abarcar los puntos antes señalados. 

3.- Para valorizar los diversos cursos de acci6n que se pre­

senten, con el fín de escoger el mejor o los mejores deben -

usarse ciertos criterios: 

- El riesgo esperado comparado con los posibles resultados. 

- La mayor econom!a de esfuerzos. 

- El tiempo necesario para des~rrcllar cada curso. 

Al igual que la investigaci6n los cursos alternativos de --­

acci6n requieren de ciertas técnicas ~ue a continuaci6n se -

señalan: 
" - Investigación de operaciones.- Que es un procedimiento --

científico que busca proveer las bases m~s objetivas y cuan­

titativas que sea posible, con el fír. de apreciar mejor los­

diversos factores o variables que intervienen en un problema 

y analizar su relaci6n a través de u..~ modelo para encontrar­

una soluci6n 6ptima entre varias variables~(lS) 
Esta a su vez se puede dividir en1 

Teoría de juego, lineas de espera y prcgremaci6n lineal. 

2.2. Planeación. 

Se dice que antes de iniciar cualquier acción administrativa 

es imprescindible determinar los resultados que se pretenden 

alcanzar dentro de un g~upo 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 definici6n de lo que se entiende por pl! 

neaci6n, se analizariln diversos conceptos de algunos autores 

de administración más reconocidos tanto mexicanos como extrS!! 

jeroa, con el prop6sito de obtener los elementos más esenci! 

les q·.ie comprenden dicho concepto. 

" Agustín Reyes Ponce1 La planeaci6n consiste en fijar el cur 

so concreto de accidn que ha de seguirse, estableciendo los­

principioe que habr4n de orientarlo, la secuencia de opera-­

cienes para realizarlo, y la deter-.ninaci6n de tiempo y nihne­

roe neceearioe para au realizaci6n~(l6 ) 
Burt ~. Scanlan1 "sistema que comienza con loa objetivos, d~ 
aarrolla políticas, planes, procedimientos y cuenta con un -

m~todo de retroalimentaci6n de información para adaptarse a­

cualquier cambio en las circunetanciaa:< 17> 
" George R. Terry1 Es la aeleccidn y relacidn de hechos, aa!-

como la formulaci6n y uso de suposiciones respecto al futuro 

en la vieualizaci6n y formulación de las actividades propue~ 

tas q'.l.e ae cree sean necesarias para alcanzar los resultados 
desescloa:(lB) .. 
Enlest Dales Determinación del conjunto de objetivos por ob 

tenerse en el futuro y de los pasos necesarios para alcanzEI! 

los a través de t4cnicas y procedimientos definidos~(lg) 
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Jorge L. Oria: "rurc:'6n admir.ietrE<tiva continua y dinámica. -

de seleccionar entre diversas alternativas los objetivos, P2 

líticas, procedimier.tcs y programas de ui:a organü·eción':( 20 > 

Leonard J. Kazmier: La planeación consiste en determinar -­

los objeti\•os y formular políticas, procedimientos, y méto-­

dos para lograrlos:< 21> 

En base a las definiciones sei'ialadE.s pcdemos definir a la -­

planeaci6n como la ftmcién administn;.tiva más importante de­

todas, puesto que incluye la selecci6r. entre diversos cursos 

alterroativcs futuros C!e acción estatlecienrlc~e politicas, -­

procedimientos y programas para realizarla. 

En ésta definición, y las ya ~encionadas consideran que el -

concepto de planeación comprende los siguientes puntos: 

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

2. Cursos alternativos de acción, Al llevar a cabo una pla-­

neación, es importante sei'ialar los .:li•1er2os caminos pare. el­

logro de los objetivos. 

3, Políticas, procedimientos y prograJlas. Que son las etapas 

que comprende la planeación, y, que para efectos de éste pun 

to, más adelante se conocerán en forma más detallada. 

Acontinuaci6n señalaremos algunas de las muchas ventajas de­

la planeaci6n que deben estimular a todos los gerentes en t2 

dos los niveles de cualquier organizaci6n para dedicar más -

tiempo y esfuerzo a ésta función administrativa: 
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l.- Requiere activid9.des con :>rden y prop6si to. Esto quiere­

decir que se enfocan todas las activiiadas hacia los result~ 

dca deseados y se l:>gra una aecuencia efectiva 1e loa esfue~ 

zos. 

2.- Señala le necesidad de cambios futuros. Que la planeaci6n 

ayuda al gerente a visualizar las futuras posibilidades y -

a evaluar los campos clave para la posi~le participaci6n. 

;.- Conteota a las preguntas; y ~ué pasa sí? •• Tales preg.in­

tas permiten al que hace la planeaci6n ver a través de \L'1a -

=~::iplejihd da variables que afectan a la a-::ci6n que desea -

s-~;renJ.er. 

!.- ?rop:>rci'.>na ·ma base para el control, La funci6n admi'li~ 

trativa que se considera como el gemelo de la pluneaci6n es­

el control, que se ejecuta para cerciorarse aue la planea--­

~i6n está d3.ndo los resultados buscados, es decir va a exis­

tir \L'19. retroali11entaci1n entre éstas dos etapas, p'lestc ~ue 

~or medi:> de la planeaci6n se van a determinar las fechas -­

críticas desde el princi;iio y ee fijan :a determL~aci6n de -

cada acti·tidad y las normas de das empeño, de ahí que se de -

u~9. retroalimentación. 

,,_ Estimula la realización. El hecho de plasmar loa pla~es­

que se tienen, ~roporciona al que hace dichos planes la orien 

taci6n y el impulso a realizarlo. 

Se dice que la importancia de la planeaci6n juega un papel -
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releva"lte dentro de 1ma organización. A continuación señala­

remos los puntos del porqué de la importancia de ~ste eleme~ 

to. 

- Porque el centro de la mecáni~a 'idm.inistrativa es planear­

:fa o_ue administrar es hacer a través de otrcs, en po•imera -­

instancia se necesita hacer planes sobre la forma como esa -

acción habrá de coordinarse. 

- Todo pla.'l tiende a ser económico, porque ; odo p:an consume 

tiempo, que por lo disóante de su realización pu•de ser inf~ 

cundo. 

- Todo contro~ es i:-npoaíble si no se compara -:o!l ·;_'1 !Jlatl pl"~ 

Vi), ya que al no realizara e dicha comparación n~ podemos h~ 

cer una retroalimentacidn firme. 

2.2.1. Políticas. 

Eata es la primera etapa del elemento,p:aneación. La palabra 

política proviene del griego politike que significa arte de­

gobernar una acción. El diccionario señala que la política -
" Es el arte o traza de ·conducir un asunto para alca."lzar un -
fín:< 22) 

" Las políticas p'1eden definirse com) los crgerios generales 

oue tienen por objeto orientar la acción;< 23 > deja."ldo a los­

jefes campo para las decisiones que les corresyonde tomar. 

Otras concepciones que ~e les ha dado a las políticas son: -

"son guías para orientar la accidn; son criterios, lineamie~ 
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tos generales a observar en la toma de decisiones, sobre pr2 

blemas que se repiten una y otra vez dentro de una organiza­
ci6n:: 24) 

En base a ~stas dos definiciones podemos definir a las polí­

ticas como u:.~ lineamiento o guía general que establece la d! 

recci6n general de una organizaci6n para orientar al perso-­

nal al logro de los objetivos instituci~nales. 

Se dice que las buenas políticas son flexibles, fácil.de ser­

interpretadas y congruentes con las políticas de toda la co~ 

pafi!a. 

Segii.~ George R. Terry, sefiala las consideraciones de impor-­

tancia en la formulaci6n de pol!ticasr 

1,- El uso de una política debe ayudar a alcanzar el objeti­

vo y debe ser formulada a partir de hechos, no de criterios­

personales o decisiones oportunistas. 

2.- Una política debe permitir la interpretaci6n. 

3.- Toda política debe ser expresada con palabras definidas­

y precisas que sean entendidas por completo por cada miembro 

de la empresa. 

4.- T~da política debe conformarse a los factores externos,­

tales como leyes y medidas de inter~s público. 

Las políticas son criterios generala~ de ejecuci6n que auxi­

lian al logro de objetivos y facilitan la implementsci6n de­

las estrategias habiendo sido establecidas en funci6n de 
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estas, En algunas ocaciones se confunde a las políticas con­

las reglas y con los objetivos, siendo la diferencia en ~ue­

las reglas son mandato3 precisos que determinan la dis;iosi-­

ci6n, actitud o comportamiento que deberá seguir o evitar en 

situaciones específicas el personal de una empresa; de tal -

manera que mientras las reglas son estríctas, l~s políticas­

son flexibles, 

Por otro lado el objetivo fija las metas, en tanto que las -

políticas imperan ya la orden para lanzarse a conseg~irlas 

seffalando algunos medios genéricos para llegar hasta ellas, 

A continuaci6n se presentará un ejemplo de una regla, polí-­

tica y objetivo respectivamente a fín ie distinguirlas clar~ 

mente, 

Ejemplo de reglas 

Las operaciones de venta se realizarán únicamente de contado 

Ejemplo de política: 

Al seleccionar agentes vendedores, será preferible que sean­

personas del sexo femenino. 

Ejemplo de objetivo: 

Lograr una obtensi6n de utilidades de 150 millones de peeos­

durante los pr6ximos l·:l affos. 

Las políticas de acuerdo con el nivel jerárquico en que se -

formulen y con l~s áreas que abarquen pueden ser: 

a) Generales, Se formulan a nivel de alta gerencia y su fun-
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ci6n es establecer y emitir lineamientos que gu!en a la em-­

presa como '-l?la idea integrada. Estas son dictadas p~r la di­

rección general para aplicarse a todos los departamentos y -

funciones. 

b) Departamentales. Son aplicables para las áreas funciona-­

les de la empresa (producción, ventas, finanzas, etc.), 

c) Específicas, Se aplican en las decisiones que tienen que­

ejecutarse en cada una de las unidades de las que consta un­

departamento, · 

Se dice que las políticas sea cual fuese su nivel, deben es­

tar interrelacionadas y deben contribuir a lograr las aspir~ 

cienes de la empresa, Así mismo su redacción debe ser clara, 

accesible y de contenido realista, de tal forma que su inte~ 

pretaci6n sea uniforme, 

Por otro lado en cuanto a su origen pueden serl 

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

empresa. Bjemplot 

La competencia, clientes, sindicatos, etc. 

b) De apelaci6n, Aquellas en las que el personal recurre a -

su jefe inmediato para poder solucionar un problema, origi~ 

nandose así, éstas políticas. 

c) Formuladas. son emitidas por diversos niveles superiores­

con el propósito de guiar la correcta acci6n y decisión del­

pereonal en sus actividades. 
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P?Ia que una política cumpla con su propósito deberá: 

a} Establecerse por escrito y dársele validez 

b) Redactarse claramente y con p~ecisi6n 

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

pretar y aplicar, 

d) Coordinarse con las demás políticas 

e) Revisarse periódicamente 

f) Ser razonable y aplicable a la práctica 

g) Estar acorde con los objetivos de la empresa 

h} Debe ser estable en su formulación 

i) Ser flexible. 

2.2.2. Procedimientos, 

Definiremos a los procedimientos como aquellos planes que ~ 

señalan la secuencia cronol6gica más eficiente para obtener­

los mejores resultados en cada función concreta de una empr! 

sa, 

Los procedimientos permiten establecer la secuencia para ~­

efectuar las actividades rutinarias y específicas; se esta-­

blecen de acuerdo con la situación de cada empresa, de su e~ 

tructura organizacional y m·.tchos otros factores. 

Se dice que el procedimiento determina el orden en que deben­

de realizarse un conjunto de activida1es; no indican la mane­

ra en que deben realizarse, pues de eso se encargan los méto­

dos, miamos que vaa implícitos en el procedimiento, 
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" Los procedimientos establecen el orden cronol6gico y la se-

cuencia de actividades que deben seguirse en la realizaci6n­

de un trabajo repetitivo7< 25 > 

Por otro lado lós métodos son más detallados que los procedi 

mientas y se establecen en las actividades rutinarias y esp~ 

c!ficas. 

Tanto los procedimientos como los m6todos están intimamente­

relacionados, puesto <Ue los primeros determinan el orden li 

gico que se debe de seguir en una serie de actividades, por­

tante los métodos son parte de los procedimientos. 

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empre­

sa, es característica de los procedimientos, que, en muchas­

ocaciones1 pasan por distintas autoridades, 6sto hace más n~ 

cesario que deban fijarse con mayor precisi6n. 

Se dice que son importantes porque: 

a) Determinan el ·)rden 16gico que deben seguir las activida­

des. 

b) Delimitan responsabilidades y evitan duplicidades 

c) Determinan c6mo deben ejecutarse las actividades, cuándo­

y qui6n debe de realizarlas, 

d) Son aplicables en actividades que se presentan repetitiv~ 

mente, 

Por otro lado para que los procedimientos cumplan su función 

requieren de ciertos lineamientos1 
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Sean accesibles y fáciles de interpretar 

Se representan gráficamente 

- Que evite la automatizaci6n del personal 

Se revisen periodicamente 

No deben ser demasiado rígidos 

- Deben ser estables, los cambios continuos conf'unden al pe~ 

sonal. 

2.2.3. Programas. 

Los programas se refieren a aquellos planes en los que no -­

solamente se fijan objetivos y la secuencia de operaciones,­

aino que básicamente el tiempo requerido para realizar cada­

una de sus partes. 

Cada programa tiene una estructura propia y puede ser un fín 

en sí mismo, o. biAn, puede ser parte de una serie de activi­

dades dentro de un programa más general, 

Una vez que se han establecido las políticas y procedimien~ 

tos de la plsneaci6n, es necesario elaborar un programa el -

cual se puede definir comos 

"un esquema en donde se establecen; la secuencia de activid~ 
des específicas que habrán de realizarse para alcanzar los -

objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de -­

sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su cons~ 

cuci6n:< 25 l 
Por otra parte los programas los podemos clasificar en: 
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l. Tácticos, Son aquellos que se establecen únicamente para­

u..~ área de actividad, 

2. Operativos, Son aquellos que se establecen en cada una de 

las unidades o secciones de las que consta un área de activi 

dad, 

A continuación se seftalan los puntos de importancia para la­

elaboración de programas: 

- Suministran información e indican el estado de avance de -

actividades, 

- llantienen orden en las actividades, sirviendo como berra-­

mientas de control, 

- Determinan el tiempo de iniciación y terminación de las a~ 

tividadee. 

- Se incluyen únicamente 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 básicSlllente al flujo de dinero dentro de la organi­

zación • .. 
Un preBl.lpuesto es un plan de ingresos, de egresos, o de aia- .. 

bos, de dinero, personal, artículos comprados, asuntos de 

ventas o de cualquier otra entidad que el gerente crea al d! 

terminar el futuro curso de acción ayudar~ en los esfUerzos­

ad.:ninistrati vos:< 27) 

Se dice que los presupuestos son un elemento indispensable -
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al planear, puesto que a través de ellos se proyectan en fo! 

ma cuantificada los elementos que necesita la empresa para -

cumplir con sus objetivos. 

" Un presupuesto ea un esquema escrito de tipo general y/o e~ 

pacífico, que determina por anticipado, en términos cuantit~ 

tivos (monetarios y/o no monetarios), el origen y asignaci6n 

de los recursos de la empresa, para un periodo específic;~ 2B) 
Por otro lado las características que debe de tener un pres~ 

puesto son1 

- Que es u.~ plan expresado en términos cuantitativos 

- Es general porque se establece en toda la empresa 

- Es específico porque puede referirse a una sola área de la 

organizaci6n, 

- Ea di~eftado para un periodo determinado. 

Los presupuestos en relaci6n con el nivel jerárquico para el 

que se determinan pueden ser: 

l. Estratégicos, Cuando se establecen en el más alto nivel -

jerárquico de la empresa y determina la asignaci6n de recur­

sos de toda la organizaci6n. 

2. Departamentales. Aquellos que son formulados para cada -­

una de las áreas de actividad de la empresa, 

3, Operativos, Se calculan para acciones de los departamen-­

tos. 

La elaboraci6n de los presupuestos se hace a partir de los -



31 

objetivos generales establecidos por la direccidn; se calcu­

lan aquellos de acuerdo con los pron6sticos y datos num~ri~ 

coa de ejercicios anteriores. En su determinacidn participan 

loe responsables de los departamentos y/o secciones involu-­

cradas. 

Cabe seffalar que loe prondeticos también entran dentro de los 

" programas, entendiendolos como Conjenture a cerca de la que-

e• puede suceder=< 29> 

Es decir se van a ver las posibilidades que pueden presentat 

se a cerca de un problema determinado y que puede suceder. 

Por dltimo se seffalan las t~cnicas más usuales de la planea­

cidn1 

a) lla.nuales de objetivos y políticas, departamentales, etc. 

Para hacer m&e comprensible dichas t~cnicae, se ha consider.! 

do necesario citar lo que se entiende por un manual. 

Es un drgano de consulta que nos indica como hacer las cosas 

para llegar a los objetivos fijados. 

Ahora bién entiendase por un manual de objetivos y políticas 

a aquellos que rednen un grupo de objetivos propios de la em 
presa, clasificados por departamentos con eXpresidn de las -

políticas correspondie~tes a esos objetivos. 

En tanto que los manuales departamentales se refieren a aqu.!l 

llos en que se recogen todas las políticas, reglas, etc; a~ 

plicables en cada departamento determinado. 



32 

b) Diagramas de proceso, diagramas de flujo, 

Estos son principalmente loe basados en los estudios de tiem­

pos y movimientos, ya que los pasos esenciales en todo proc~ 

so son: 

1, Operación, Como son escribir documentos, hacer c~lculos, -

registrar y se representan con el símbolo () 

2. Transporte. Como el de llevar una carta a un departamento­

º llevar al archivo ciertas formas. El eímbolo con el cual se 

representa es e:> 
J. Inspección. Como el de revisar cuentas, analizar un infor­

me, su símbolo de representación es c::::J 
4. Demora. Como cartas dejadas, documentos en espera de su tr! 

mite, su símbolo de representación es [) 

5. Almacenamiento, Como la documentaci~n en el archivo, su -­

símbolo de representación es A 

o 
T 

I 
o 
A 

() 

e:> 
D 
D 
A 
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Por otra parte el diagrama de flujo sirve para conocer un -­

trámite, un procedimiento o un proceso representado en sus -

operaciones desde su inicio hasta que termina. 

c) Gráficas de Gantt, Esta gráfica consiste en desarrollar -

m~todos y gráficas describiendo planes posibles para un me~ 

jor control administrativo. (ver fig.2). 

Las ventajas que representa ésta gráfica son: 

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

- Nos permite controlar inmediatamente loe errores y fallas. 

- Nos per:nite llevar mejor las actividades que vamos a real! 

zar, 

ACTIVIDADES L '2 3 8 

FABRICACION DE CARCAZA . 
1 

FABRICACION Y D!BOBINADC 
'""' """"""n" 1 

PINTADO DE CARCAZA Y -
MONTADO DI ES'l'ATOR 1 1 

FABRICACION Y DtlBOBINAlX . . 
DE ROTOR 

1 1 . 1 

FABRICACION DE TAPAS 1 

MONTAJE DE Jl>TOR Y PIE-
ZAS AUXILIARES 

1 1 1 

PRUEBAS DEL MOTOR ~ 
Figura 2. Gráfica de Gantt, programa de fabricaci6n de un mo-

tor. 
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2.3, Organización. 

La palabra organización viene del griego "organon", que sig­

nificas instrumento. Otra concepción que =e le ha dado es de 

que se refiere a la organizaci6n de un grupo social, o a la­

organización como un proceso. 

Analizando estos significados involucran una estructura, sin 

embargo para efectos de áste trabajo se estudiará a la orga­

nizaci6n como una etapa de la administraci6n, 

Para emitir una definici6n real de éste concepto, se analiz~ 

rán algunas definiciones de algunos autores en la materia, -

tanto mexicanos como extranjeros: 

Agustín Reyes Ponce: "organizaci6n es la estructuración téc­

nica de las relaciones que deben existir entre las funciones 

niveles y actividades de los elementos materiales y humanos­

de un organismo social, con el f!n de lograr su máxima efi~ 

ciencia dentro de los planes y objetivos senalados~(30) 
" ·Eugenio Sisto Velasco1 Organizar es agrupar y ordenar las -

actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos­

creando unidades administrativas, asignando en su caso fun-­

ciones, autoridad, responsabilidad y jerarquía y establecien 

do las relaciones que entre dichas unidades debe de existi}~l) .. 
Koontz and O'Donnell: Organizar es agrupar 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 vertí-­

cal toda la estructura de una empresa~(3 2 ) 
Al analizar las definiciones anteriores los autores coinci-­

den en algunos puntos que a continuación se señalan: 

l, Estructura. La organización i~~lica el establecimiento 

del marco fundamental en el que habrá de operar un grupo so­

cial. 

2. Agrupación y asignación de actividades y responsabilida-­

des. Organizar implica la necesidad de agrupar, dividir y -­

asignar funciones a fin de promover la especialización, 

3, Jerarquía. La organización como estructura, origina la n~ 

cesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad 

dentro de la e~presa. 

Por lo tanto podemos definir a la organización como el medio 

por el cual la administración coordina los esfuerzos, activ! 

dades y responsabilidades de los empleados para lograr los -

objetivos. 

La organización implica una estructura que permite delegar -

y controlar las responsabilidades, lograndose de ésta manera 

~ue la empresa funcione como una unidad, con la misma efi--­

ciencia que se logra en un negocio operado por una sola per-

sona. 

La organización al igUal que la planeaci6n es una actividad­

mental y no implica ninguna acción física. 
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A continuación señalaremos los puntos en loa que radica la -

importancia de la organización: 

- Porque es un medio a tra•1és del cual se establece la mejor 

manera de lograr los objetivos del grupo social. 

- Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las -

actividades eficientes con u~ mínimo de esfuerzo. 

- Porque constituye el punto de enlace entre los aspectos 

teóricos (mecánica administrativaly los aspectos prácticos -

(dinrunica administrativa), entre lo que debe ser y lo que es. 

De ah! que muchos al hacer el estudio de la organización se­

'prolongan hasta el estudio de la integración, 

De hecho, as! como los elementos de previsión y planeaci6n -

tiene mayor relación, la organización y la integración guar­

dan la máxima conexión; 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 organización racional; 

l. Principio de la Especialización. Este p:incipio fué esta­

blecido por Adam Smith; afirma que el trabaj-o de una persona 

debe limitarse hasta donde sea posible a la ejecución de una 

sola actividad, 

Se dice que el trabajo se realizará más fácilmente si se su~ 

divide en actividades claramente relacionadas y delimitadas. 

Mientras más específico y menor sea el campo de acci6n de un 
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individu" mayor será su eficiencia y destreza, 

Se dice que la divisi6n del trabajo no es sino el medio para 

o "et ener r.¡a~ror espcciali zac:ió:i y 1 con ella, mayvr precisión, -

profundidad de conocimientos, destreza y perfecci6n en cada­

..w.a de las personas dedicadas a cada funci6n. 

2. Princip~o de la unidad de mando, Dice que para cada fun-­

ci6n debe existir un solo jefe, éste principio establece la­

necesidad de que cada suboordi:iado no reciba ordenes sobre -

u.~a ~isma materia de dos personas distintas. Aquí la autori­

dad se refleja en una sola persona, el ~.ando está en un solo 

jefe, 

3, Prin~ipio del equilibrio de Autoridad-Responsabilidai, Di 
ce que debe precisarse el grado de reponsabilidad que corre! 

pande al jefe de cada :iivel jerárquico, estableciendose al -

mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquella. 

La autoridad se ejerce de arriba hacia abajo; la responsabi­

lidad va en la misma lí:iea, pero de abajo hacia arriba. 

Se di:e que cada nivel jerárquico debe tener señalado el 

grado de responsabilidad que en la funció:i de la línea res-­

pecti va'Ilente corresponde a cada jefe, 

Esa autoridad es, a su vez, el fundamento de la autoridad -­

que debe concedercele. 

4, Principio del equilibrio de Dirección-Control, Dice que -

a cada grado de delegaci6n debe corresponder el estableci---
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miento de controles adecuadoa, para aseg'.lrar la lll1idad de -­

mando. 

Esto quiere :iecir que la administraci:b r.·> puede existir ün 

alguna delegación, Entendiendose a ásta como dar parte de -­

las facultades de autoridad. 

De ahí que se dice que la autoridad se jelega, m:entras que­

la responsabilidad se comparte. 

2.3.1. Jerarquías. 

La palabra jerarquía proviene del grieg: hiera.rjes (jerarca) 

que sign:fi~a superior y principal en la jerarquía eclesiá~ 

tica. 

Desde el p'.lllto de vista admini~trativo la podemos definir --

como: 

"La disposición de las funci~nes de una organización por or­

den de ra.~go, grado o importancia~( 3 3l 
Se dice ~ue el grado de autoridad y reo;~~aabilidad 1ue Ge -

da dentro de cada línea, determina los niveles jerárquicos. 

La jerarquización implica la iefi~icié~ Qe la estructura de­

la empresa por medio del establecimientc de centros de auto­

ridad (comu.~icación que se relaciona entre s! con precisión) 

Al aumentar las ftL~cionea, un jefe nontra nuevos auxiliares­

suyos, pero siguen dependiendo de ál, existe el crecimiento­

·;ertical. 

Por otro lado el crecimiento horizontal implica el aumento -



de funciones o jefes sin que aumenten los niveles, el creci­

miento vertical supone simultáneamente crecimiento en jefes­

y en niveles jerárquicos, 

En cuanto a la delegación de autoridad y de responsabilidad­

que se da en todo nivel jerárquico, se plantea el import!Ulte 

problema de la centralización o descentralización administr! 

ti va. 

Se dir.e que es absolutamente imposible tanto la total centr! 

lización como la descentralización completa1 La administra-­

ción mis centralizada necesariamente delega a jefes interme­

dios, aunque sea las mínimas facultades de supervisar el tr! 

bajo y la mayor descentrslización, forzosamente exige que -­

los jefes eupremos controlen aunque sea en algo los resulta­

dos finales, 

La administración centralizada delega poco y conserva en los 

altos jefes al máximo control reservando e ~stos el mayor n~ 

mero posible de decisiones. 

En tanto que la administración descentralizada delega en mu­

cho mayor grado la facultad de decidir y conserva sólo los -

controles necesarios en los altos niveleA. 
2.3.2. Funciones. 

Se dice que las funciones consisten en la determinación de 

cómo deben dividirse las grandes actividades especializadas­

necesarias para lograr el fin general. 
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La divisi6n en el primer nivel jerárquico es casi siempre -­

funcional, para hacer ésta divisi6n se debe de partir de la 

consideración de los objetivos y planes aprotaios. 

La divisi6n de la actividad general cuyos limites y caracte­

rísticas señalan los planes para fijar funeion~s primarias -

y la subdivisión de éstas en menor amplitud, deber!n reali-­

zarse del modo m!s 16gico, y en la forma que más favorezca -

la eficiencia. 

A continuaci6n se señalan algunas de las muchas reglas pa.ra­

realizar ~sta divisi6n de funciones. 

la 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 se consideren, -

deben establecerse en el primer nivel jerárquico. Esto quie­

re decir que deben tomarse en cuenta todas las funcio11es, -­

aún aquellas de las que se tenga la menor duda para que con­

tribuyan al logro de los objetivos que se han determinado de 

antemano. 

2ª Reglas Deben definirse en forma sencilla, o precisarse al 

menos cada una de las funciones listadas. Se refiex-e a que -

las funciones que se tengan deben estar bién definidas, que­

no se encuentran dos o más idénticas, lo cual llevaría a ca­

bo una duplicidad de funciones. 

3ª Regla: Para cada una de las funciones del primer nivel se 
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procede de idántica manera, hasta establecer todas las fun-­

ciones que deben de existir en el segundo nivel jerár~uico -

1entro de cada departamento o divisi6n. 

4~ Reglas La forma de consignar ~ata departamentalizaci6n 

concreta suele ser doble: 

a) Unos autores aconsejan que se haga u.1a carta de organiza­

ci6n y/o organigramas, seflalando a cada p~rsona los diversos 

títulos que le correspondan por las dis•intas funciones que­

asuma. 

b) Otros aconsejan que se conserve la carta de organización­

estructurada con las funciones que deben existir, separadas­

en los cuadros y niveles que les correspondan. 

Se dice que las funciones deben de estar estructuradas en -­

una carta de organizaci6n, dichos sistemas se presentan en -

forma intuitiva y con objetividad en los llamados organigra­

mas, conocidos tambi~n como cartas o gráficas de organiza--­

ción. 

El orden y aún las denominaciones cambian de empresa a empr~ 

sa, siendo la más usual la denominaci6n de departamentos la­

c.ual se divide en secciones. (ver fig. 3). 

Se dice que loa tipos de organización :rás usuales son: 

a) Organización lineal o militar,- Es a::uella en qu.e la aut!1_ 

ridad y responsabilidad correlativas se transmiten íntegra-­

mente por una sola línea. (ver fig.4). 
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Ventajas de este sistema: 

- Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecución 

- !lo hay c~~flictoE de autoridad ni fugas de responsabilidad 

- Es claro y sencillo 

- Util en las pequeñas emfresas 

- La disciplina es fácil de mantener. 

Desventajas! 

- Es rígida e inflexible 

- No fomenta la especialización 

- Los ejecutivos están saturados de trabajo, lo que ocaciona 

que no ee dediquen a las labores directivas sino de opera-~ 

ción simplemente, 

JEFE DE 

ALMACENES 

JEFE DE 

llONTAJE 

GERENTE DE 

JEFE DE 

ACABADO 

ENCARGADO DE 

B:lDEGA 

Figura 3, Carta de organización del área de producción. 
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GERENTE GENERAL 

SUPERVISOR 

™1'LEAOOS 

Figura 4, Sistema de organizaci6n lineal o militar, 

b) Organización funcional ó de Taylor.- El fundador de ésta­

organización es Federico Taylor, quién observo que la organi 

zación lineal no propiciaba la especialización; propuso que­

el trabajo del supervisor se dividiera entre ocho especiali~ 

tas, uno por cada actividad, y que los ocho tuvieran autori­

dad, cada uno en su propio campo sobre la totalidad del per­

sonal que realizaba labores relacionadas con su función. 

La organización funcional consiste en dividir el trabajo y -

establecer la especialización de manera que cada hombre, de~ 

de el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor nllJnero pos! 

ble de funciones, (ver fig,5), 
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Ventajas de este sistema: 

- Mayor especializaci6n 
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- Mayor eficiencia de cada persona 

- El trabajo manual se separa del trabajo intelectual 

- Dismi~uye la p~esi6n sobre un solo jefe por el n11rnero de -

especialistas con que cuenta la organizaci6n. 

Desventajas1 

- Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que 

afecta seriamente la disciplina y moral de los t~abajadores­

por contradicci6n aparente o real de las ordenes. 

- Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina 

confuai6n y conflictos. 

- La no clara definici6n de la autoridad da lugar a razona­

mientos entre los jefes. 

c) Organizaci6n Staff ,- Se dice que éste tipo de organiza--­

ci6n surge como consecuencia de las grandes empresas y del -

av!l1lce de la tecnología, lo que origina la necesidad de con­

tar con ayuda del manejo de detalles, y de contar ~on espe-­

cialietas capaces de proporcionar informaci6n experta y de -

asesoría a loa departamentos de linea. 

Por tanto la organizaci6n staff se va a encargar de dar ase­

soramiento y dar servicio de t~cnicos especializados para c~ 

da funci6n, 

Se dice que un cuerpo asesora cuando: 
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a) Investiga permanentemente que puede mejorarse o innovarse 

b) Planea esas nuevas mejoras para su empresa en concreto 

c) Instruye para la implantación 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) Organización por Comites.- Se considera necesario señalar 

lo que se entiende por un comite para hacer más comprensible 

a lo que se refiere ~ste tipo de organización, 

Se define al comite como un grupo de personas en las cuales­

delegamos funciones para proyectos especiales o funciones no 

formales de la empresa. 

Por tanto la orga~ización por comites consiste en asignar 

los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de personas 

que se retinen y comprometen para discutir y decidir en com6n 

los problemas que se les encomiendan. 

Los comites más usuales que se dan dentro de un organismo s~ 

cial son: 

l. Consultivos. cuya misión es discutir algún asunto con la­

finalidad principal de aportar puntos de vista a quién habrá 

de decidir o ejecutar, pero sin que el comite tenga faculta­

des ni para decidir ni para ejecutar. 

2. Decisorios. Estos tienen como finalidad limitar la autor! 
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dad de algún funcionario, al eY.igirse que en determinado ti­

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

los integrantes del comite para QUe un asunto se con~idere -

resuelto, 

~. De vigilancia. Personal de confianza que se encarga de 

inspeccionar las labores de los empleados de la empresa, 

4. Ejecutivos. Es nombrado por el comite directivo para que­

se ejecuten los acuerdos que ellos •ornan, 

DIREC'I'OR GENERAL J ASESOR JURIDICO 
!.________. 

DIRECTOR DE 1 CONSULTOR DEL 
"1 ...... ~...,.D~IB .... EQ .... TQ...,R.._~__, 

SUPERillTENDENTE 

SUPERVISOR 

OBREROS 

Figura 6. Sistema de organizaci&n Staff, 
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Ventajas& 

- Las soluciones son más objetivas, ya que representan la -­

conj".1Ilci6n de varios criterios. 

- Se comparte la responsabilidad entre todos los que inte--­

gran el comite no recayendo aquella sobre una persona. 

- Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen 

Se aprovechan al máximo los conocimientos especializados. 

Desventajas1 

- Las decisiones son lentas, ya que las decisiones son tar-­

d:!as. 

- En ocaciones los gerentes se desligan de su responsabili-­

dad y se valen del comite para que se haga responsable de -­

sue propias actuaciones. 

A continuaci6n se sefialan los elementos para la organizaci6n 

de un comite: 

l. Definir grados de responsabilidad 

2. Definir grados de autoridad 

3, Delegaci6n de autoridad 

4, Pijaci6n de comunicaci6n con los dep!U-tamentos involucra­

dos, 

Como se hab!a sefialado anteriormente las funciones deben es­

tar estructuradas en una carta de organizaci6n u organigra-­

mas, a continuaci6n daremos a conocer los tipos de organigr! 

mas más usuales que existen dentro de un organismo social. 
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a) Verticales.- En loa organigramas verticales cada p~eato -

suboordinado a otro se representa por cuadros en un nivel in 

ferior ligados a aquel por líneas que.representan la comuni­

caci6n de responsabilidad y autoridad. (ver anexo num.l). 

b) Horizontales.- Representa los mismos elementos anteriores 

y en la misma forma, solo que comenzando el nivel máximo je­

rárquico de izquierda a derecha. (ver anexo num.2). 

c) Circulares.- Formados por un cuadro central que correspon 

de a la máxima autoridad en la empresa, a cuyo derredor se -

trazan círculos conc~ntricos, cada uno de los cuales consti­

tuye un nivel de organizaci6n. (ver anexo num.3}. 

d) Escalar.- Consiste en señalar con distintas sangríás en -

el margen izquierdo los distintos niveles jerárquicos, ayu-­

dandose de líneas que señalan dichos margenes, (ver anexo -­

num.4), 

e) Mixto.- Se utiliza por razones de espacio, tanto horizon-
• tal coma vertical. (ver anexo num, 5), 

2.3.3. Obligaciones. 

Es la ~ltilllS etapa que comprende la organizaci6n y la cual -

la podemos definir como: "Aquellas que tienen en concreto e~ 
da unidad de trabajo suceptible de ser desempeñada por una -

persona~( 34 ) 

Al igual que la planeaci6n, la organizaci6n requiere de cie~ 

tas t~cnicas las cuales se pueden definir como: 

.¡ 

1 
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" Las herramientas necesarias para llevar a cabo una organiz~ 

ci6n racional; son indispensables durante el proceso de org! 

nización y aplicables de acuerdo con las necesidades de cada 

grupo social:•( 35> 
Dentro de las técnicas más usuales encontrarnos las eiguien-­

tes: 

a) Organigramas, (ver clasificación de los mismos). 

b) Xanuales. Que son documentos u organos 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 políticas 

- Departamentales 

- De bienvenida 

- De procedimientos 

- De organización 

- De contenido múltiple 

- De t~cnicas 

- De puesto 

e) Carta de distribuci6n del trabajo o de actividades 

d) Análisis de puesto. 

¡ ·' 
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2.4, Integraci6n, 

Iniciaremos aquí el estudio de los elementos aue forman par­

te de la dinámica administrativa, es decir de los que tienen 

por fin manejar, hacer y actuar o funcionar ese organismo s~ 

cial constituído ya teóricamente a saber: la integración, di 

recci6n y el control, 

En primera instancia se señala el concepto de integraci6~, -

el cual se def'ine como 1 "integrar es obtener y articular los 

elementos materiales y humanos que la organización y la pla­

neacidn señalan como necesarios para el adecuado funciona--­

miento de un organismo social~(36 ) 
Se dice que la integración consiste en los procedimientos -­

para dotar al organismo social de todos aquellos medios que­

la meci1nica administrativa señala como necesarios para sit -­

m~s eficaz funcionamiento, escogiendolos, introduciendolos,­

articulandolos y buscando su mejor desarrollo, 

De ah{ que dicho elemento responda a la preg.mta ¿ Con q·.i~ -

se va hacer? 

2.4,1, Reclutamiento. 

Es la primera etapa de la integración y la cual consiste en: 

la obtensi6n de los candidatos para ocupar los puestos de la 

empresa. 

Es decir una vez que una empresa determina los diversos pue!!. 

tos que deben ocuparse, desarrolla las descripciones de tales 
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pueetos y levanta un inventario de habil.i.dades para determi­

nar las necesidaaes presentes y futuras de recursos hum..qnos­

de a:¡uí que principia el reclutamiento ae los fut tros em;ile~ 

dos. 

Se iice que el reclutamiento es la fuente que ali~enta el e~ 

ta..~que ad:ninistrativo; sin 61, el personal administrativo se 

a,p..:a y se amenaza la sobrevivencia de una empresa. 

Por otra parte de no existir dentro del inventario el candi-

1ato deseado, se acudirá a la cartera de candidatos que se -

encuentran en espera de oportunidad y, al no localizarlo se­

recurrirá a las fuentes de reclutamiento, entenaiendo a 6s-­

tas cono los medios de que se vale una organización para a-­

~raer candidatos adecuados a sus necesidades. 

La fuente de abastecimiento más cercana es la propia organi­

zación y se refiere a los parientes o familiares del propio­

p9rsonal conocida con el namore de fuente i::iterna, 

Por otro lado encontramos a las fuentes externas, como es el 

caso de las agencias de empleo, medios publicitarios, uni-.e.!: 

sidades, bolsas de trabajo, etc. 

2.~.2. Selección. 

Entiendase por selección de personal escoger al hombre ade-­

~'..lado al puesto adecuado y a un costo adecuado. 

A continuación se señalan los pasos por los cuales se inicia 

el proceso de la selección, 
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a) Vacante.- cuando se presenta una vacante en un departame~ 

to, cuya definici6n literal es: puesto que no tiPne titular, 

3e entiende como una determinada tarea a realizar o puesto -

a desempeñar, que puede ser de nueva creaci6n debido a la i~ 

posibilidad perma.~ente o personal de la persona que lJ <en!a 

desempeñando, 

b) Requ~3iciór..- E! reemplazo y p~esto de nueva creaci6~ se­

notifican a trav~s de una requisici6n al departamento de se­

lecci6n de personal, señalando los motivos que las estan OC! 

cionando, la fecha en que deberá estar cubierto el puesto, -

el tiempo por el cual se va a contratar, as! como el depart! 

mento, turno, horario y sueldo. 

c) Análisis y valuación de puestos.- u~a vez recibida !a re­

quisici6~ de personal se recurre al. análisis y valuación de­

puestos, con lq finalidad de determinar los requerim!entos -

que debe de satisfacer la persona. 

d) Inventario de recursos humanos.- Se da prioridad al pers~ 

nal ~ue ya trabaja en la organizaci6n y que reune l3s requi­

sitos del puesto; la busqueda se puede realizar a través de­

tablas 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 si la persona reune los requisitos para ser aceptada, ~ 
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~ue abarcará básica¡nente datos personales tales como: (nom-­

bre, edad, sexo, edo, civil, registro federal de causantes,­

datos familiares, etc.). 

g) Entrevista preeliminar.- En éste tipo de entrevista se 

pretende detectar de manera más gruesa y en el mínimo del 

tiempo posible los aspectos más obtensibles del candi1ato y­

au relación con los requerirlientos del puesto, 

Según su periocidad éstas pueden ser de: selección, ajuste,­

periódica, de eval11ación y de salida; por su forma de hacer­

ae, ésta puede ser libre o dirigida. 

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

los siguientes: 

l. Rapport. Con el objeto de disminuir las tensiones del so­

licitante, crear condiciones de confianza. 

2. Cima. Se refiere a la realizaci6n de lq entrevista pro~i~ 

mente y a través de ella va a recabar toda la información n~ 

cesaria. 

3. Cierre, Se refiere al cierre de la misma, 1ando oportuni­

dad al solicitante cinco o diez minutos a~tes de dar por ter 

minada la misma, que haga las preguntas aue estime pertinen­

tes y manifieste sus iJJlpresiones sobre la entrevista, para -

que finalmente se le de a conocer cuál es el siguiente paso­

ª realizar. 

h) Pruebas.- Hay tres tipos de pruebas: 1e aptitud, 1e capa-
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cidad, de temperamento y personalidad, 

Las de aptitud permiten conocer las cualidades potenciales -

aún no desarrolladas por el individuo (prueba de imaginaci6n 

de inteligencia, percepci6n, memoria, etc.). 

Por otro lado las pruebas de capacidad son las cualijades ya 

desarrolladas que son posibles de aplicar de inmediato en el 

trabajo (pruebas de contabilidad, mec11.nografia, etc.). 

Por ~ltimo las de temperamento y personalidad¡ las que permi 

ten a.~ticipar el comportamiento que va a tener una persona -

dentro del trabajo y bajo diferentes circunstancias (pruebas 

de personalidad). 

i) Estudios socioeconómicos.- Como son antecedentes labora~ 

les, penales, cartas de recomendación, verifi~aci6n de do~~­

oilio, etc, 

j) Estudios m~dicos.- Se aplican a los que ya tienen una ma­

yor posibilidad de en~rar, ya qua de ésta manera es menas -­

costoso el proceso de reclutamiento y selecci6n. 

k) Contrataci6n.- Se solicita documentación complementaria 

como papeles de seguro, etc, 

l) Inducción.- ~ue es el proceso de adaptaci6n de una perso­

a su puesto, a su grupo de trabajo y a la organización, 

2,4,3, Introducci6n. 

Cuando se selecciona y co~trata a uno de los aspirantes a o­

cupar .un puesto dentro de la organización, es necesario no -
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perder de vista el hecho de que u.~a nueva personalidad va a­

agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de 

pronto en un medio de norma~, políticas, procedimientos y 

costumbres extraños para el. De ah! que la fUnci6n de la in­

troducci6n será el de adoptar a su puesto y a la organiza--­

ci6n al nuevo aspirante, 

Se dice que los dos puntos a los cuales se le debe de intro­

ducir a los candidatos sonr 

a) La introducci6n general a la organizaci6n. Esta suele 11! 

varse a cabo en el departamento de personalr en él, se hace­

firmar al solicitante el contrato de trabajo respectivo, se­

toma su afiliaci6n, etc, 

Posteriormente a esto, se le da la biénvenida al solicitante 

valiendose sobre todo del manual del empleado donde se enco~ 

trarán resumidas las p~l!ticas de la empresa en materia de -

personal, indi~ación de los datos que al trabajador interes~ 

rán sobre la historia de la negociaci6n, quienes la componen 

qué produce, cuál es su organización, etc, 

Esta suele terminarse con un recorrido por la planta, as! c~ 

mo la presentaci6n de jefes de cada departamento y, finalme~ 

te con su jefe inmediato. 

b) En su departamento o secci6n, Se hará la explicación det~ 

llada de su trabajo, a base de la descripción de puesto co-­

rrespondiente y la presentaci6n a sus compañeros de trabajo1 
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se le hará recorrer los sitios que habrá de aprovisionarse -

de material, entregar los productos terminados, rendir info~ 

mes, etc, 

2,4,4, Desarrollo. 

Todo elemento que ingresa a una empresa necesita recibir un­

desarrollo de las aptitudes y capacidades que posee para 

adaptarlo exactamente a lo que el puesto va a requerir de el. 

Dicho desarrollo puede ser de un orden te6rico y práctico a­

fín de dar a todo trabajador, empleado o jefe independiente­

mente de los conocimientos previos que ~l tenga, destreza, -

seguridad y rapidez en el desempefto de su labor, 

Por otro lado el desarrollo de quienes ingresan a una empre­

sa suele dividirse en: 

I) Adiestramiento y capacitaci6n de obreros y empleados 

II) Capacitaci6n de supervisores 

III) Desarrollo de ejecutivos. 

I) Adiestramiento de obreros y empleados.- Comp~ende los si­

guientes puntos: 

1, C6mo debe darse la instrucci6n, y engloba los siguientes -

puntos o aspectos: 

- Preparar al empleado, Calmarlo, interesarlo, colocarlo en­

la posici6n correcta, 

- Presen~ar la operaci6n, Explicarsela verbalmente con lenti 

tud que garantice que le entenderá, p~eguntarle, etc, 



57 

- Probar su ejecuci6n. Hacer que él m.~!'mo. ensaye, que expli-. 

que simul~i!.neamente lo que va haciendo, corregir sus errores, 

- Revisar. Haciendolo que realice ya su trabajo ordinario, -

pero bajo una especial e intensa supervisi6n que le permita­

consultar cada duda y no volver al método más fácil, hasta -

garantizarnos que ha adquirido loe hábitos que queríamos in­

culcarle, 

2. C6mo debe prepararse la instrucción, la cual comprende -­

loe siguientes pasos1 

a) Hacer una tabla de tiempo 

b) Hacer un esquema del trabajo que se va a deeempeBar 

c) Tener todo listo 

d) Tener el lugar de instrucción correctamente arreglado. 

II) Capacitaci6n de supervisores.- Todo supervisor requiere­

dos capacitaciones diversas: la que necesita como técnico, -

que va a dirigir un sistema especial de producci6n, ventas,­

etc. Y la que requiere en cuanto que.va a ser jefe, 

Ordinariamente es solo la primera la que se toma en cuenta -

para escoger y ~apacitar a los supervisores, sobre todo a -­

los inmediatos. 

Se dice que todo supervisor. necesita ser capacitado ens 

a) C6mo distribuir el trabajo 

b) C6mo tratar a su personal (relaciones humanas) 

c) C6mo calificar a su pe~sonal 
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d) Cómo instruir a su personal 

e) C6mo recibir y tratar las quejas de sus suboordinados 

f) Cómo realizar entrevistas con estos 

g) Cómo hacer informes, reportes, etc. 

h) C6mo coordinarse con los demás jefes 

i) C6mo conducir reuniones, juntas, mesas redondas, etc. 

j) Cómo mejorar los sistemas a su cargo 

k) C6mo resolver los problemas que plantea la supervisión. 

III) Desarrollo de ejecutivos.- Terry define al desarrollo -

de ejecutivos comos "Es la aplicación de un esfuerzo planea­

do para proveer, mantener y desenvolver a quienes han de fo! 

mar el grupo administrativo, con el fin de que la empresa 12 

gre más efectivamente sus objetivos~( 37 l 
2.5. Dirección. 

Este elemento del proceso administrativo llamado tambi~n ej~ 

cución, comando o liderazgo, es una función de tal trascen~ 

dencia, puesto que algunos autores consideran que la admini~ 

tración y la dirección eon una misma cosa. 

A continuación se analizarán algunos de los conceptos más s2 

bresalientes con la finalidad de emitir una propia defini-~ 

ción. 

Koontz and O'Donnell: "como la función ejecutiva de guiar y­

vigilar a los suboordinados~(3S) 
Henrry Fayol1 "una vez constituido un grupo social, se trata 
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de hacerlo fUncionar1 tal es la misión de la dirección, la -

que consiste para cada jefe en obtener los máximos resulta-­

dos posibles de los.elementos que comprenden su unidad, en i!l 
ter~s de la empresa:(39) 

Robert Ibchele: "comprende la influencia interpersonal del -

administrador, a trav~s de la cual logra que sus auboordina­

dos obtengan los objetivos de la organización mediante la s~ 

pervisidn, la oomunicacidn y_la motivaci6n:< 4o) .. 
lllrt Scanlar11 Consiste en coordinar el esfuerzo comlin de --

los suboordinadoa, psra alcanzsr las metas de la organiza--­
ci6n=( 4l) 

En base a las definiciones dadas, los autores consideran los 

siguientes puntoa1 

- •otivacidn 

Gu!a o conduccidn de los esfuerzos euboordinadoe 

- Comunicaci6n 

- Supervieidn 

- Alcanzar las metas de la organizaci6n. 

En relacidn a estos puntos podemos definir a la direccidn -­

como la realizacidn o ejecuc16n de los planes de un organis­

mo social, mediant11 la gu!a q.e loe esfuerzos del personal .a­

trav~s de una buena comunicacidn, motivacidn y supervisidn. 

Por otro lado se dice que las fases de la direcci6n que eup.2_ 

ne una empresa son1 



60 

a) Que se delegue autoridad, puesto que administrar es hacer 

a través de otros. 

b) Que se establezcan canales de comunicación, a través de -

los cuales se ejerza y se controlen sus resultados. 

c) Que supervise el ejercicio de la.autoridad en forma si'.DU! 

tánea a la ejecución de las ordenes. 

Al igual que la organización la dirección se basa en ciertos 

principios para que se lleve a cabo, loa cuales a· continua-­

ción se seffalan, 

l. Principio de la coordinación de interés. Se refiere a que 

los objetivos de la empresa sólo podrán alcanzarse si los s~ 

boordinadoa ee interesan en ellos, lo que se facilitará si -

sus objetivos individuales e interéses. personales son satis­

fechos al conseguir las metas de la organización. 

2. Principio de la impersonalidad de mando, Se refiere a que 

la autoridad (mando), surgen como una necesidad de la organi 

zaci.ón 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 un-­

requerimiento p!ll'a lograr los objetivos. 

3, Principio de la vía jeri1rquica. Se refiere a la importan­

cia de respetar los canales de comunicación establecidos por 

la organización formal, de tal manera que al transmitirse -­

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

4. Principio de la resoluci6n de conflictos. Debe procurarse 

que los conflictos que aparezcan sean resueltos lo más pron­

to rosible, y del modo que, sin lesionar la disciplina pueda 

~r~lucir el menor disgusto a las partes. 

5, Principio del aprovechamiento del conflicto. Se dice que­

el ~onflicto es un problema u obstáculo que se antepone al -

logro de las metas de la organizaci6n, pero que, al obligar­

al administrador a pensar en soluciones para el mismo, ofre­

ce la posibilidad de vis~lizar nuevas estrategias y empren­

der diversas alternativas. 

2.;.1. Autoridad o mando. 

Es la primera etapa de la direcci6n, y se ha definido como: 
" La facultad o derecho de mandar y la obligaci6n correlativa 

de ser obed.ecido por otros~( 42) 

" Es la facultad de que está investida una persona, dentro de 

una organizaci6n, para dar ordenes y exigir que sean cumpli­

das por sus suboordinados, para la realización de aquellas -

acciones que quién las dicta c9naidera apropiadas para el lo 

gro de los objetivos del grupo:< 43l 
En si se dice que la auto,idad es el derecho de mandar y el­

poder de hacerse obedecer. Sus elementos básicos son: 

a) liando.- QUe. es el ejercicio de la autoridad 

b) Delegaci6n,- La concesi6n 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 de~ 

tro de una organiza9i6n, 

a) Autoridad formal,- Es aquella que se recibe de un jefe s~ 

perior para ser ejercida sobre otras personas o suboordina-­

dos. 

La autoridad forrr.al debe de constituir una cadena, ~ue e:o ú,! 

timo t~rmino descanse en la persona (fisica o moral) de qui6n 

se deriva toda la autoridad de la empresa; cualquier rompi-­

miento de esa cadena hará nulo el ejercicio de dicha autori­

dad, 

A su vez la autoridad formal puede ser: 

l, Lineal, Cuando es ejercida por un solo jefe aot·re una per 

sena o grupo, 

2. Funcional. Ejercida por un jefe o varios jefes sobre f\m-

· ciones distintas. 

b) Autoridad operativa.- Es aquella que no se ejerce direct! 

mente sobre las personas, sino más bién da facultad para de­

cidir sobre determinadas acciones, Ejemplo: autoridad para -

comprar, para cerrar \Ul!i venta, etc., 

c) Autoridad personal,- Es aquella.que poseen ciertos hombres 

en razon de aus cualidades morales, sociales, psicol6gicas,­

que los hacen adquirir un ascendiente indiscutible sobre los 

demás, aún sin haber recibido autoridad formal ninguna, 
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Por otro lado el poder de mandar incluye tres cosas: 

- Determinar lo que debe de hacerse 

- Establecer c6mo debe hacerse 

- Vigilar lo que debe hacerse, se haga, 

Se dice que el ejercicio de mando se asume de dos formas: 

a) Ordenes.- Es el ejercicio de autoridad a través de la --­

cual un supervisor trasmite a un suboordinado la indicaci6n­

de que una actividad debe ser realizada, y por lo cual deben 

considerarse los siguientes factores1 

l. Aspectos motivacionales, Que deben emplearse al trasmitir 

la orden. 

2. Trasmitirla adecuadamente. Debe hacerse por escrito, con­

claridad y precisi6n. 

3. Explicar y f'undamentar la necesidad de que se cumple la -

orden. 

b) Instrucciones.- Son las normas que habrán de observarse -

en situaciones de carácter repetitivo; los medios más conve­

nientes para trasmitirlas son los instructivos y las circul! 

rea. 

Al emitirlas, es necesario considerljlr los aspectos que se e­

nunciarán en el caso de las ordenes. 

Por otro lado la delegaci6n de autoridad presenta ciertas -­

ventajas que a continuación as eel'lalan1 

- Permite al directivo dedicarse a las actividades de más i~ 



64 

portancía, en tanto que las fu."lciones de-alladas y rutina--­

rias se delegan, 

- A través da ella, la responsabilidad sa comparte, haciend~ 

se más significativa. 

- Motiva a los suboordinad~s al hacerlos partícipes del lo-­

gro de los objetivos. 

- Capacita a los suboordina:los en ciertas decisiones impor­

tantes. 

En tanto q~e l's requisitos necesarios para delegar son: 

1, Determinar claramente la autoridad y responsabiliiad del! 

gada, 

2, Especificar clara'l\ente matas y objetiv"s de la fu."lción d! 

legada. 

3, El directivo deberá ~ostrar interés en el desempefio del -

empleado, en relación con la función delegada, 

4, Reconocer el buen desempeño y confiar en los suboordina-­

doa. 

2,5,2. Comunicaci6n. 

La comunicación es uno de los facil itadores más importantes-·­

de las actividades admini~trativas, puesto que sin ellas no­

se pueden interCa'l\biar ideas y experiencias, 

Se dice que el entendi'l\iento es el objetiv" de la comunica-­

ci6n, esto enfatiza la necesidad de conocer el tema, de es-­

tar consciente o de averiguar lo que sabe el receptor raspe~ 

to de él, y a~ticipar las pregun~as y respuestas, 
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.. 
La comunicación se puede definir como un pro~eso mediante -

el cual trasmitimos y definimos ideas, datos, opiniones y ao 

titudes que constituyen la base para el entendimiento o un -

acuerdo comdn~< 44) 
Twi:bi~n se define como "el proceso a trav6s del cual se tra! 

mite 1 recibe intormaci6n en un gr~po socia1:< 45 > 
La comunicación cuenta con tres elementoe1 

a) laiaor.- la 4on4e H origina la inf"ormapidn 

b) Trasmisor.- A travAe de la cual nuye la co11Unicaci6n 

c) lece11tor.- QUe recibe 1 debe entender la comunicaci6n, 

Por otro lado dentro de un organismo social se dan doe tipos 

de comunicaci6n1 

l. Informal, Coml1nmente llamada r.unor o tel6grafo secreto, -

lo utilizan los gerentes astutos para complementar la comun! 

cacidn formal. 

2. Formal, Aquella que se origina en la estructura formal de 

la organización, y, fluye a trav6s de loe canales de las or­

ganizaciones. 

ls1ioe dos tipos de comunicación a e~ vez pueden sera 

a) Vertical,- CUando fluye de un nivel administrativo supe-­

rior a uno.inferior o viceversa. (p0liticas, reglas, ina---­

truccionee, ordenes, L~formacionee). 

b) Horizontal.- Se da en niveles jerárquicos s~mejantea ta-­

lee comos juntas, comitea, mesas redondas, etc. 
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o) Verbal,- Q•.ie se trasmite oralmmte 

d) Escrita.- Mediante material escrito o gr!fioo. 

A continuacidn se eeftalan loa principios ~eicos de la comu­

nicacidn, 

l. La coaunicacidn ee bilateral. Porque toda comunicacidn -­

tiende a cambiar de sentido, es decir empier.a de un lado y -

termina en otro. 

2. La comunicacidn debe revisarse constantemente, Loa cana-­

lee de distribllcidn tienden a obstr~irae, lo cual dificulta­

r!& el ~ensaje emitido por loa altos directivos hacia loa a~ 

boordinados y por consiguiente no se llegar!a a la consecu-­

oidn de loe objetivos que se han establecido, 

3. La comunicacidn siempre es un medio. Por grande que sea -

su importancia nunca debemos olvidar que depender! del f!n -

buscado el usar de medios más o menos costosos, difíciles, -

etc. 

2,5,3, SUpervisi6n. 

"La supervisidn c~nsiste en vigilar y guiar a los suboordin~ 
dos de tal ·forma que las actividades se realicen adecuadamén 
te=(46) -

late t6rmino se aplica por lo general a niveles inferiores,­

aunque todo administrador en mayor o menor grado lleva a ca­

bo 6sta 1'lncidn; por 6ato, de &Querdo con el criterio de los 

autores, se considera la aupervisidn, el liderazgo, y los e~ 
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tilos gerenciales como sinónimos aunque referidos a diversos 

ni•teles jerárquicos. 

El liderazgo o supervisión es de gran importancia para la e~ 

presa, ya que mediante el se imprime la dinámica necesaria a 

los ~ecursos humanos para que logren los objetivos. 

Se dice que los tipos de líderes en toda organización son: 

a) Autócrata.- Este tipo de lider se basa en el poder, sus -

características son: 

- La persona no da razones en las cuales se fundamentan las­

ordenes, simplemente tu lo haces y ya. 

- lio se toma en cuenta a los suboordinados para la toma de -

decisiones. 

- No se admiten quejas ni sugerencias. 

b) Autócrata ben~volo.- Conocido tambián como el paternalista 

porque trata a sus empleados como si fueran sus hijos. 

- Trata de usar no la autoridad sino la relación amistosa con 

sus suboordinados como instrumento de influencia. 

c) De~ócrata.- Reune las siguientes características: 

- Escuchar a los suboordinadoa y dar razones en las cuales se 

fund"-l!lentan las ordenes. 

- Se ooma 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 primero que se le acerque, 

2.6. Control. 

El control es el último elemento del proceso administrativo -

ésto no significa que en la práctica suceda de la misma mane­

ra¡ la planeación y el control estan relacionados a tal grado 

que en muchas ocaciones el administrador difícilmente puede -

delimitar si está planeando o controlando¡ incluso algu11os ª!!: 

torea di~en que el control forma parte de la planeación misma. 

A fin de poder emitir una definición formal de éste elemento­

se analizarán algunas de las definiciones más ace~tadas. 

" Agustín Reyes Ponce: Consiste en el establecimiento de sist! 

mas que nos permitan medir los resultados actuales y pasados­

en relación con loa esperados, con el fin de saber si se ha -

obtenido lo que se esueraba, corregir, mejorar y formular m.1! 

vos planes~( 47> 

" George R. rerry: El proceso para determinar lo oue se está -

llevando a cabo, valorizando y, si es necesario, aolicando m! 

didas correctivas, de manera que la ejecución se desarrolle -

con lo planeado~( 4Bl .. 
Henrry Payola Consiste en.verificar si todo ocurre de confo~ 

midad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y­

con los pr~ncipios establecidos, Tiene como fin señalar .las -

debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se 
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~~oduzcan nuevamente:( 49l 
" Rotert B. Buchele1 El proceso de medir los actuales resulta-

dos en relación con los planes, diagnosticando la razon de -­

las desviaciones y tomando las medidas correctivas neces~~ágl 
En base a estas definiciones loe autores consideran los ei--­

guientea puntos que presenta dicho conceptos 

1, Relación con lo planeado, El control siempre existe ,ara -

verificar el logro de los objetivos que ae establecen en la -

planeacidn, 

2, Wedición, Para controlar es indispensable medir y cuantif! 

car los resultados, 

3, Detectar desviaciones. Una de las funciones inherentes al­

control, es descubrir las diferencias oue se presentan entre­

la ejecución y la planeación. 

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

preveer y corregir los errores. 

Con base a estos elementos podemos definir al control como la 

evaluación de los planes, con la finalidad de encont~ar fallas 

y corrigiendolae mediante el establecimiento de medidas corre~ 

ti vas, 

2.6,1, Establecimiento de normas. 

Es necesario su establecimiento porque sin ellas es im?osible 

hacer la comparación, base de todo control, 
w 
Un estándar nuede ser definido como una unidad de medida que 
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sirve como modelo, guía o ~atron con base en la cual se efe~ 

tda el contro1:(sl) 

Se dice que los estándares ~epresentan el estado de ejecu--­

ci6n deseado, de hecho.no son más QUe los objetivos defini-­

dos de la organización. 

A continuación se se~e.lan loa tipos de estándares cuya apli­

cación varia de acuerdo con, las necesidades específicas del 

área donde se implementan, 

1. -Estad!aticoa, Llamados también históricos, ae elabora.'1 -­

con base en el análisis de datos de experiencias pasadas ya­

sea de la misma emoresa o de empresas competidoras. 

2. Fijados por aprecie.oi6n. Son juicios de valor, resultado­

de las experiencias, ya sea de la misma empresa en iireas en­

donde la ejecución personal ea de gran importancia. 

3, T~cnicamente elaborados. Aquellos que se fundamentan en -

Wl estudio objetivo y cuantitativo de una aituaci6n de trab~ 

jo especifico, 

2.6.2. Operación de controles. 

Esta suele ser una función propia de los técnicos especiali~ 

tas en cada uno de ellos. 

Se refiere a loa diversos tipos de control que se tengan pa• 

ra cada una de las áreas de la empresa: 

Produccidnt Control de calidad, cantidad de producción, cali 

dad de produccidn, costos, tiempos. 

Personal: Calificación de méritos, rotación de personal, au-

,, r-- ,_ 
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sentiamo, costos de sueldos y salarios. 

Finanzas: Presupuestos, liquidez, gastos en general de la e! 

presa. 

•ercadotecnia: Ventas, compras, costos de publicidad, 

2.6.),Interpretación de resultados. 

Esta ea una funci6n administrativa que vuelve a construir un 

medio de planeaci6n, es decir va a fungir como una retroali­

mentación, ya que a través de ~ata la información obtenida -

nos permite ver si se llevó a cabo lo planeado. 

Por último de acuerdo a la clasificación del control éste --

puede ser: 

- Control preliminar.- Aquel que se efectúa antes de reali-­

zar las actividades. 

- Control concurrente.- Se ejerce de manera simultá.nea a la.­

realización de las actividades como un proceso continuo, 

- Control posterior.- Se aplica después de haber realizado -

las actividades planeadas. Su objeto ea suministrar informa­

ción para comparar los resultados obtenidos en relación con­

lo preestablecido. 
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3.- FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL DE UNA INSTITUCION DE­

EDUCACION MEDIA BASICA 

3,1. Director Escolar 

FUNCION GWERICAr 

El titular de ~ste puesto es la primera autoridad de la escu2 

la, encargada de planear, progrrunar, organizar, dirigir, con­

trolar 1 evaluar el proceso educativo, encauzando loa recur~ 

eoa humanos, materiales y econ6micos en beneficio de la comu­

nidad escolar. 

AUTORIDAll1 

RECIBIDA INllEDIATA1 Supervisor Escolar 

RECI~IDA MEDIATA1 Subjefe T~cnico y administrativo 

EJERCIDA INllEDIATA1 Subdirector Escolar y Secretario 

EJERCIDA lt!EDIATA1 Orientadores Técnicos, Profesores horas 

clase y alumnos. 

FUNCIONIS ESPECIPICAS1 
- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar 

el deeempe~o de las actividades que se le encomienden, 

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

tel para actualizar y aplicar las estructuras educativas y -­

organizativas de acuerdo con las disposiciones vigentes. 
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- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar todos 

los programas que se desarrollen en la Institución. 

- Planear, dirigir y controlar las actividades a desarrollar 

de acuerdo con las normas y los lineamientos establecidos. 

- Planear, dirigir y controlar la realización.de juntas con­

el personal del plantel para establecer metas, estrategias -

de operaci6n y mátodos de trabajo, 

- Planear, dirigir y controlar la realieaci6n de juntas con­

los padres de familia o tutores durante el al'lo escolar. 

- Proponer politices de operaci6n del plantel a su cargo de!}_ 

tro del marco filos6fico, legal, técnico y administrativo -­

que seftalen las disposiciones vigentes. 

- Mantener actualizadas las normas y disposiciones de carác­

ter t~cnico, ped~6gico y administrativo para la operación ~ 

ficiente del plantel. 

- Establecer una comunicaci6n escrita y verbal con todos los 

miembros de la comunidad escolar, las autoridades superiores 

y los organismos educativos afines. 

- Gestionar ante las autoridades competentes la dotaci6n de­

mobiliario y equipo para el desarrollo y mejoramiento de la­

labor educativa. 

- Gestionar de acuerdo con las normas y procedimientos vige~ 

tea, el otorgamiento de becas.para los alumnos del plantel, 

- Gestionar ante el c. Supervisor escolar, la dotaci6n opor-
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tuna y adecuada de la documentación oficial relativa a los -

procedimientos y control escolar. 

- Controlar y evalµar los beneficios y rendimientos de la C! 
pacidad adquisitiva de los recursos financieros y disponi--­

bles, 

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas vige~ 

te~ para el buen funcionamiento del pla.~tel de acuerdo con -

las finalidades de la educaci6n secundaria general. 

- Verificar que el personal docente utilice los mátodos y -­

t~cnicas adecuados para la conducción del proceso enseñanza­

aprendizaje, 

- Verificar que las evaluaciones del p~oceso educativo se -­

realicen conforme a las normas y lineamientos establecidos -

por el departamento. 

- Evaluar personalmente la imagen proyectada por el pla~tel­

hacia la comunidad y tomar medidas conducentes para fortale­

cerla mediante la realización de actividades de extensión e­

ducativa, 

- Informar al personal docente de las disposiciones y proce­

dimientos vigentes que normen y dirijan las actividades a d~ 

sarrollar. 

Informar a los padres de familia de los casos típicos que 

en orden asistencial sean localizados en los menores, propo! 

cionándoles una orientación para una solución adecuada. 
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- Infonnar a las autoridades sobre el desempeffo del personal. 

docente, 

- Aplicar correctamente el plan y los programas de eatudios­

de la educaci6n secundaria general y los de la fonnaci6n te~ 

nol6gica; as! mismo, la elaboración de los honorarios para -

las actividades escolares. 

- Evaluar y calificar la aptitud, inicia::·rn, laboriosiaañ,­

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 cívicos, así como en las gestiones de -

carácter legal que se relacionen con el mismo. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia. 

J.2. Subdirector Escolar 

FUNCION GENERICA: 

El titular de éste puesto es la persona encargada de coordi­

nar los trabajos técnicos de la instituci6n, para alcanzar -

los objetivos marcados en los planes y programas que en mat~ 

ria educativa emanan de las autoridades respectivas. 

AUTORIDAD: 

RECIBIDA INMEDIATA: Director Escolar 

RECIBIDA MEDIATA:. Supervisor Escolar 
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EJERCIDA INJ!EDIATA: Orientadores Técnicos, Profesor horas -­

clase, Personal Administrativo y manual­

EJERCIDA •EDIATA: Alumnos. 

FutlCIONES ESPECIFICAS: 

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

luar el desempefio de las actividades que se le encomienden. 

- Elaborar y expedir la informaci6n general requerida. 

- formular las disposiciones t6cnicas que regulen la realiz! 

ci6n de los programas asignados a la instituci6n, 

- Establecer los mecanismos de comunir~ci6n necesarios para,.. 

que el personal de la escuela est6 clara y oportunamente in­

formado sobre las disposiciones emitidas por la direccién. 

- Formular horariol!I para las ~.ctividades escolares y calend! 

rios de exámenes dl!I acuerdo con las instrucciones que recabe 

el director, 

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

ni111110e convenientes para proporcionar aeesoria educativa a -

profesores y grupos escolares. 

- Programar y organizar el desarrollo de las actividades do­

centes, de acuerdo con las normas y lineamientos indicados -

por el director. 

- Informar peri6dicemente al director sobre el cumplimiento­

adecuado de las normas establecidas, por parte del personal­

de la instituci6n, 
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- Coordinar y controlar las sesiones y actividades 4el Cons~ 

jo Técnico. 

- Ser conducto inmediato ante la dirección de la es9uela, de 

las peticiones que presente el personal de la misma. 

- Vigilar el uso adecuado de la documentación escolar propoL 

cionada por los maestros, 

- Verificar que el desarrollo del proceso enseflanza de la -­

educaci6n secundaria; ee apega a loa programas de estudio V! 
gentes. 

- Verificar que las academias de maestros cumplan con el 

tiempo de reuniones indicadas y satisfagan los objetivos pl~ 

neados. 

- Revisar y rubricar todos los documentos oficiales que deba 

autorizar el director con su firma. 

- Desempeflar las comisiones especiales que se le encomienden. 

- Apoyar al director de la institución en las acciones que -

se deriven de los proyectos a realizar a fin de que 6etas se 

lleven a cabo en forma eficiente y oportuna. 

- Apoyar e1 director de la inatitv.ción en el deapaoho de ioa 

asuntos de la misma. 

- Suplir aJ. director en sus t\Ulciones por designio o en au-­

sencia de éste. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las ~ 

funciones de su competencia. 
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FUNCION GENERICA: 
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El •itular de este puesto es el encargado de organizar, coo! 

dinar y dirigir las actividades correspondientes al área ad­

mir.istrativa del plantel, asumiendo la resoonsabilidad de -­

que desempeñen con el mayor orden y cuidado. 

AUTORIDAD: 

RECIBIDA INMEDIATA: Director Escolar 

RECIBIDA MEDIATA: Suoervisor Escolar 

EJEaCIDA INMEDIATA: Orientadores Técnicos, Profesor horas -­

clase, Personal Administrativo y manual. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

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

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

- Elaborar el anteproyecto de egresos de la Instituci6n y -­

presentarlo al Director para su revisi6n. 

- Elaborar el programa anual de adquisiciones y dirigir la -

recepci6n, almacenaje y suministro de los recursos materia-­

les. 

- Elaborar estados financieros requerido oor la Secretaria 

a través de la Unidad de Aooyo Administrativo o del prooio -

de?artamento, 

- Organizar y coordinar los servicios de archivo, corres9on­

dencia, transportes, mensajería, intendencia y la conserva-­

ci6n y mantenimiento de la Instituci6n. 
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- Elaborar los info:-mes sobre los movimientos de personal Y­

pago de sueldos q..te sean requeridos por l<t Secretaría a tra­

vés de la Unidtid de Apoyo Administrativo o del Departamento. 

- Tramitar ante las oficinas correspondientes las inciden--­

cias del personal. 

- Establecer una relación con el Denartamento de Educación -

!tledia Básica, a través de su Subjefatura Adm~~iAtrativa, pa­

ra el de8empefto eficaz y eficiente de las labores encomenda­

das, que coadyuden al mejor fun·JJ.onamiento de las activida-­

des de la Institución. 

- Verificar que se presten l::>s sBrvicias de conservación, r!:_ 

paraci6n mantenimiento y adaptación del edificio, destinado­

ª labores propias de la Institución. 

Proporcionar a la escuela, los servicios administrativos -

en forma adecuadE1. y oportuna. 

- Determinar previamente bs trabajos que debe realizar el -

personal ~dministrativo y manual a efecto de formular el ca­

lendario de labores fijas e instructivo para las mismas. 

- Aux.iliar al director en el cumplimiento y vigilancia de t~ 

dos los trabajos administrativos de la Escuela. 

- Desempeflar las comisiones especiales que se le encomienden 

- Suplir al director por designio o en au8encia de éste en -

el desempefto de sus funciones. 

- Vigil!U' el cumplimiento de las actividades a desarrollar -
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por el bibliotecario, asi como su relación con los alumnos -

de la Instituci6n. 

- P~oponer al director de la Instituci6n, las modificaciones 

administrativas que tiendan a lograr el mejor fw1cionamiento 

de la misma. 

- Manejar y controlar los ingresos y egresos del plantel lllB.!2 

comunadrunente con el Director en cuenta baJlcaria¡ acatando -

los lineamientos del Instructivo para el manejo de los recu! 

sos financieros de las Instituciones Educativas de la Secre­

taría de Educaci6n, Cultura y Bienestar Social, 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia, 

3,4, Orientador Técnico 

Funcion Genérica: 

El titul'.U' de este puesto es el responsable de asistir y de­

orientar a l~s alumnos para encauzar correcta:nente sus habi­

lidades, aptitude:i e intereses así como llevar el control a,!! 

ministrativo de los grupos a su cargo para informar a los p~ 

dres de familia y a loe propios alumn~s. 

AUTORIDAD: 

RECIBIDA INJIEDIATA: Subdirector y supervisor Escolar 

RECIBIDA MEDIATA: Director escolar 

EJERCIDA INMEDIATA: Profesor horas clase y alumnos 

&TERCIDA MEDIATA: Padres de Familia. 

FUNCIONES ESPECIFICAS• 
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- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva--­

luar el deaempeño de las acti-vidades oue se le encomienden, 

- Elaborar un pl2~ 2.nual de or1e~taci6n que co~prenda el ñi-

3eño de progra~as e~pecíficos. 

- ?lanear y realizar in-vestlg9.~iones peda;;ógicas, psicológi­

cas, sociales y econ6micas para el estudio y asesoramiento -

vocacional de los al'-Ul'.nos. 

- Planear y realizar e.et i vi dad es que coadyuden a definir las 

aptitudes Yocacionales de los alul!ll:os. 

- Proponer a la d~recci6n de la escuela, las iniciativas y -

sugerencias que JU.zg-1e pertinentes para la buena mar..:-h?.. y el 

progreso del ol9.Iltel. 

- P:'"ogra.mar activid?.des para. formar y cnltivar 10s hábitos -

de estudio, normas de urbaniiad y presentación personal de -

loe al,.unnos. 

- Promover la el~bor~ci6n y circulación ie folletos con fi-­

nes de orientación educativa, vocacional y profesional. 

- Colaborar en 19. promoción y realización de intercanbios pe 

dag6gicoe y culturales con otras instituciones afines. 

- Particip9.I' en las comisiones q•..1e le sean asignadas por la.­

superioridad. 

- Vigilar el ?roceso de adaptación y ajuste de los alum.nos -

al régi~en de escolaridad secundaria. 

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

zaje y de la enseñanza, 

- Eval11ar el rendimiento y conducta escolar de los altL'lll10s -

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

adel9.Tito y retraso escolar. 

- Auxiliar y orientar a los alunll1os para la resoluci6n de -­

sus problemas personales. 

- Mantener una comunicaci6n constante con los grupos a su -­

cargo para atender sus necesidades e inquietudes y proponer-

3oluciones al respecto. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia, 

3,5, Personal Docente 

FUNCION GENERICA: 

Los titul9.I'es de este puesto deberán cumplir con los requis! 

toa mínimos para impartir el proceso enseñanza-aprendizaje -

en el área de su responsabilidad, basado en los planes y pr~ 

gramas de estudio oficiales. 

AUTORIDAD: 

RECIBIDA INMEDIATA: Orientador Técnico 

RECIBIDA MEDIATA: Subdirector Escolar, Secretario Escolar, -

Director Escolar. 

EJER~IDA INlllEDIATA: Alumnos 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 
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- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y eva--­

luar el desempeño de las actividades que se le encomienden. 

- Elaborar y presentar los pla."les de curso por unidad y por­

clase, 

- Proponer a la direcci6n de la escuela las ini~iativas y su 

gerencias que ju~gue pertinentes para la buena marcha y pro­

greso del plantel. 

- Formular, entregar y aplicar los instrumentos de evalua--­

ci6n requeridos. 

- Adecuar sus enseñanzas y actividades a los programas vigen 

tes. 

- Formar parte de los jurados en los exámenes para los que -

sea designado. 

- Concurrir a las reuniones de trabajo a que sean convocados 

por las autoridades educativas, as1 como a lo" cursos de ca­

paci taci6n y preparaci6n profesionales. 

- Integrarse en academias por áreas y asistir pun':;uslmente -

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 señale, -­

así como de los recursos materiales empleados. 

- Informar al orientador técnico sobre los casos que presen­

ten los alumnos problema. 
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- Actuar conjuntamente con los demás catedráticos y orienta­

dores psra incrementar hábitos aue mejoren las condici~nes -

culturales, morales, cívicas y sociales de los alumnos. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las 

funciones de au competencia. 

3.6. Laboratorista 

FU:;c1')N G ENE!l ICA: 

El titular de este puesto es el responsable del control, ma­

nejo, uso y cuidado de los elementos materiales del laborat~ 

rio escolar. 

AUTORIDAD: 

RECIBIDA INMEDIATA: Profesor de Ciencias Naturales 

RECIBIDA MEDIATA: Orientador Técnico, Subdirector escolar, -

Director escolar, 

EJERCIDA INMEDIATA: .Uum..'1os. 

FtJNCIOl;ES ESPECIF!CAS: 

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

luar el desempeño de las actividades que se le encomiendan, 

- Elaborar un plan de prácticas para cada grado escolar, 

- Mantener los lineamientos ~ue norman las acciones del lali9_ 

ratorio. 

- Coordinarse con los profesores de ciencias naturales para­

el mejor desempeño de las actividades, 

- Controlar la asiste~cia je grupos en las prácticas de lali9_ 
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ratorio, así como su conducci6n y preparaci6n adecuada, 

- Llevar el control de materiales v sustancias y solicitar-­

su reposici6n cuando así se requiera. 

- Presentar un informe periódico al Subdirector escolar. 

- Asistir a juntas didácticas de informaci6n cien•Ífica. 

- Desarrollar todas aquellas acti·1idades inherentes a las 

funciones de su corn9ete~cia. 

3.7. Bibliotecario 

FUNCION GENERICA1 

El titular de este puesto es el encargado de proporcionar -­

los servicios de consulta docu:nental y hemerográfica al alU!!l 

nado de la institución, asi como a otras instituciones, 

AUTORIDAD: 

RECIBIDA I!fll!ED!ATA: Secretarin escolar 

RECIBIDA MEDIATA: Director escolar 

EJERCIDA INMEDIATAr Alumnos 

FUNCIO~ES ESPECIFICAS: 

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

l•iar el desempef'!o de las actividades oue se le encomienden. 

- Promover la investigación y la consulta del acervo biblio­

gráfico con que cuenta la institucidn. 

- Elaborar un informe periódico de actividades, y presentar­

lo al Subdirector y/o Secretario escolar, 

- Proporcionar el material para consulta que se solicita. 
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- Establecer las normas y lineamientos a que deberán sujet"!: 

se los alwnnos al asistir a la biblioteca. 

- Mantener ordenado y clasificado el acervo bibliográfico. 

- Vigilar que los alumnos desarrollen sus actividades dentro 

de la biblioteca en silencio y con orden. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia. 

3.8. Personal. Administrativo 

FUNCION GENERICA: 

Los titulares de este puesto, auxilian al personal. directivo 

mecanografeando, controlando y estableciendo enlace a todas­

las acciones programada~. 

AUTORIDAD1 

RECIBIDA INMEDIATA: Secretario escolar 

RECIBIDA MEDIATA: Director escolar, Subdirector escolar. 

FUNCIONES ESPEOIJICAS: 

- Organizar y controlar el desempeffo de las actividades ene~ 

mendadas. 

- Realizar toda clase de trabajos mecanográficos, con lim-~ 

pieza y orden y presentarlos a tiempo. 

- Auxiliar en el proceso de inscripción de los alumnos 

- Elaborar loe reportes de faltas del personal 

- Realizar el llenado ae las boletas de fin de curso, confo~ 

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 perman;nte del archivo de la institu--­

ción. 

Recibir y girar correspondencia 

Proporcionar la información que requieran loa maestros, a­

lunmos y público en general. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia. 

3,9, Personal Manual. 

FUNCION GENERICA: 

Los titulares de este puesto tienen la responsat~lidad de 

mantener en 6ptimas 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 Óptimas de limpieza y seguridad 

el área de trabajo. 

- Atender los desperfectos ca~ oportunidad y cuidar los bie­

nes y servicios de la escuela. 

- Cumplir con las comisiones de entrega y trámite de corres-
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pendencia que se le asignen. 

Evitar intromisiones a personas ajenas a la institución. 

- C~idar de su buena presentación personal, 

Mantener una estrecha vigilancia para evitar deterioro, -­

por p~rsonas ajen~s a la institución. 

- Vigilar el inmueble escolar los días que le sean asignados. 

- Informar ?eriódicamente al Subdirector y/o Secretario ese~ 

lar sobre el desarrollo de las actividades encomendadas. 

- Auxiliar en las actividades aue la institución organice, 

- Realizar con eficiencia y esmero las labores corrcspondie~ 

tes, así como observar buena conducta y ser resoetuoso, cor­

dial con los profesores, alumnos y padres de familia. 

- Desarrollar todas aquellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia. 

J.10, Consejo Técnico Consultivo. 

F~CTONGDaI~: 

Ser organo de consulta y asesoría en la planeación y desarr~ 

lle del trabajo en las áreas técnicas y administrativas da -

la institución, 

FUNCIONES ESP~CIFICAS: 

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

luar el desem~eño de las actividades encomendadas. 

- Sugerir políticas y lineamientos 0ara la investigación de­

carácter técnico-pedagógico; estimular su desarrollo y propi 
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ciar la aplicación y publicación de resultados. 

- Sugerir los medios más eficaces 'ara la realización de las 

actividades de la orientación educativa y vocacional. 

- Proponer programas de capacitación :¡ me jora'lliento del per­

sonal académico y administracivo. 

- Proponer medios y procedimientos pera fortalecer las rela­

ciones h·,;.manas entre los miemhrcs de la comunid:i..d escolar. 

- Sugerir alternativas de acción sobre los problemas técni-­

cos que las autoridades escolares, maestros :¡ alumnos sorne-­

tan a su consideración. 

- Proponer estrategias para l'< solución de problemas que afeE_ 

ten al prestigio de la escuela como institución educativa -­

para someterlos al juicio del direci;or. 

- Favorecer el intercambio de experiencias, formación y me-­

dios de trabajo con otras instituciones del mismo nivel o d! 

ferente tipo educativo. 

- Auxiliar en la planeaci6n y desarrollo del trabajo en las­

áreas técnica y administrativa. 

- Auxiliar en la planeación de los mecanismos de evaluación­

del proceso ensefianza-aprendizaje, 

Asesorar en la elaboración y desarrollo de programas de dif~ 

sión y mejoramiento cultural de maestros, alumnos y padres -

de familia. 

- Desarrollar todas aouellas actividaies inherentes a las ftL~ 
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cienes de su competencia. 

3.11. Asociaci6n de padres de Familia. 

FUNCION GENERICA: 

Planear, progra~ar, organizar, dirigir y controlar la obten­

ci6n de recuraos durante el ciclo escolar, dándoles una co-­

rrecta distribución. 

FUNCIONES ESPECIFICAS: 

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

luar el desempeño de las actividades encomendadas. 

- Participar en la organización de eventos como: kermesses,­

bazares, y fiestas para la obtenaión de fondos. 

- Colaborar con los profesores en determinadas actividades -

que ellos les soliciten. 

- Vigilar la correcta aplicaci6n y distribución de los recu~ 

sos obtenidos. 

- Desarrollar todas aauellas actividades inherentes a las -­

funciones de su competencia. 

3.12. Sociedad de Alumnos: 

FUNCION GENERICAt 

- Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el de-­

sempeño de las actividades encomendadas. 

- Mantener un ambiente de cordialidad entre alumnos y profe­

sores. 

- Organizar eventos estudiantiles en beneficio de la comuni-
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dad escolar. 

- Auxiliar en la resolución de con:'lictos estudiantilea. 

- Informar al director escolar, sobre el desem-;Jefio de las ª.!:. 

tividadeE a deE-arrollar, 

- Desarrollar todas ariuelle.s actividades inherentes a las -­

ftt!'lciones de su competencia. 

3 .13, Organigran·a . 
.-------...... 

DIRECTOR 

r----- - J CONSEJO TEC::rco 

r--------1---------. 1 CQNSJILTIVO 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 

1 

SUBDIRECTOR 

Plll.SONAL 
DOCENTE 

LABORATORISTA 

ORIENTADOR 
TECN!CO 

'- --,- --- --., 
' 

ASOCIACION DE 
PADRES DE FAJ!I 
LIA. 

1 
1 

SOCIEDAD DE 
ALUr.rlOS 

SECRETARIO 

PERSONAL 
IWlllAL 

BIBL!OTECAR 10 

Pl'l!SO!IAL_. 
INI TR TIVO 
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" 4.- INVESTIGACION DE CAMPO: EL PROCESO ADMINISTRATIVO COMO 

UNA HERRAMIENTA CLAVE PARA EL~ 

VAR LA PRODUCTIVIDAD DE LAS -­

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS EN -

UNA INSTITUCION DE EDUCACION -.. 
MEDIA BASICA, 

4.1. Plantea.miento del problema: 

La present~ investigación se realizó en las Instituciones -

de Educaci6n Media Básica del Estado de México, teniendo cg_ 

mo finalidad comprobar si se lleva a cabo la funci6n admi-­

nistrativa por parte de los directores y empleados de las -

Instituciones de la zona 22 1 que comprende 19 Escuelas de -

Educación Media Básica, las cuales son: 

1.- Ese. Sec, N~ 101 CUAUHTEMOC MAT. 

2.- Ese. Sec, N~ 101 CUAUHTEMOC NOC. 

3,- Ese. Sec, N~ 150 REY XOLOTL MAT. 

4.- Ese, Sec. N~ 190 VALENTIN GOMEZ FARIAS MAT. 

5.- Ese. Sec, N~ l.91 MOISES SAENZ MAT, 

6.- Ese. Sec. N~ 191. MOISES SAENZ VES, 

1.- Ese. Sec, N~ 250 MOISES SAENZ GARZA MAT. 

8.- Ese, Sec. ~ 301. JOSE DIAZ COVARRUBIAS MAT, 

9.- Ese, Sec. N~ 301. JOSE DIAZ COVARRUBIAS VES. 

l.0.- Ese. Sec. N~ 313 FELIPE N, VILLARELO MAT. 

11.- Ese. Sec, N2. 31.3 FELIPE N, VILLARELO VES. 
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12.- Ese. Sec. N~ 332 JOSE MA. PINO SUAREZ MAT. 

13.- Ese. Sec. N~ 337 JUNIPERO SERRA MAT. 

14.- Ese. Sec. N~ 337 JUNIPERO SERRA VES. 

15.- Ese, Sec. rt 402 SIERVO DE LA NACION MAT. 

16.- Ese. Seo. N~ 19 FRAY ANDRES DE URDANETA blAT. 

17.- Ese. Seo. N~ 118 CENTRO UNIVERSITARIO HISPANOAb!ERICANO MAT, 

18.- Ese. Sec. re 133 COLEGIO VffiSALLES ºfES. 

19.- Ese, Sec. N~ 139 COLEGIO MINffiVA MAT. 

Este estudio nace de la inquietud por la educación, ya que -

estoy integrado en la docencia en una Institución de Educa-­

ci6n Media Básica en el estado de México de la zona 22. 

4.2. Hip6teais: 

La administración es una herramienta clave para elevar la -­

productividad de las funciones admi~istratívas en las Insti­

tuciones de Educaci6n Media Básica, las escuelas del Estado­

de M~xíco de la zona 22 estarán bién administradas, cumplie~ 

do su función educativa. 

4,3. Universo: 

La presente investigación la constituyen 19 escuelas de edu­

cación media básica, en la zona 22 en el Estado de México, -

por lo cual nuestro universo lo forman 19 escuelas por 15 -­
preguntas que sera igual a 285 preguntas, afirmativas y neg~ 

ti vas. 



96 

4,4, Muestra: 

Para afirmar o negar la Hipótesis se toma como muestra las -

19 escuelas de educaci6n media básica de la zona 22 del Est~ 

do de Máxico. 

Dentro de la investigación fu6 necesario para tabular el de­

conocer cuantas preguntas afirmativas y negativas, 

4.5. Cuestionario: 

Instru:nento que consta de 15 preguntas de formulación abier­

ta y cerrada, y 

4.6. Tabulación, en donde elegí el mhtodo de porcentajes por 

ser el más usual y menos complicado; el cual consiste en to­

mar como base 19 escuelas en su totalidad que multiplicada -

por 15 preguntas del cuestionario nos dan 285 respuestas a~ 

firmativas y negativas. 

Un porcentaje es la relación que se establece entre una de -

las partes con respecto al todo o total multiplicado por --­

cien. 

Si un conjunto de escuelas lo dividimos en dos subconjuntos­

( afirmativo y negativo, no contestaron), el cociente que re­

sulta de dividir el n6.mero de afirmaciones en relación al t2 

tal de escuelas y multiplicado por cien, nos indicará el n6-

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

nario de Investigación Administrativa para sustentar Exámen -­

Profesional. 

l.- Conoce usted lo que es el proceso administrativo? 

Si 

Ho 

2.- Considera usted necesario aplicar el proceso administrat1 

vo para cwnplir con el objetivo de la institución? 

Si 

No 

Porque 

J.- Considera usted al proceso administrativo como una herra­

mienta clave para elevar la productividad de las funcio~ 

nea administrativas en una Institución de Educación Media 

Básica? 

Si 

~ 

Porque 

4.- Cree usted estar llevando a cabo el proceso administrati­

vo en el desempeffo de las actividades que desarrolla? 

Si 

No 

Porque ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 



5.- Aplica usted el proceso administrativo para actualizar -

y aplicar las estructuras educativas y organizativas au­

torizadas de acuerdo con las disposiciones vigentes? 

Si 

No 

Porque ----------------------------------------------~ 

6,- Al realizarse jWltas con el personal del plantel, aplica 

usted el proceso administrativo para establecer metas, -

estrategias de operación y métodos de trabajo? 

Si 

No 

Porque ----------------------------------------------~ 

7.- Aplica usted el proceso ad!ninistrativo ~or1ra. tnWltener ac­

tualizadas las normas y disposiciones de carácter técni­

co, pedagógico y administrativo para la operación del -­

plantel? 

Si 

No 

Porque ----------------------------------------------~ 

8.- CumpJ.e usted y hace cumplir las disposiciones normativas 

vigentes para el buen i'uncionamiento del plantel de acuer 

do con las finalidades de la educación secWldaria gene -­

ral? 

Si 

No 



Porque 

9.- Verifica usted que el personal que labora en este plan-­

tel aplica el proceso administrativo acorde a las funci~ 

nes que les ha sido encomendadas? 

Si 

~ 

Porque ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

10,- Considera necesario la aplicación del proceso administr! 

tivo para verificar que las evaluaciones del proceso ed~ 

cativo se realizan eficazmente? 

Si 

No 

Porque ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

11.- Aplica usted el proceso administrativo con la finalidad­

de encauzar los recursos materiales, económicos y huma-­

nos en beneficio de la comunidad escolar? 

Si 

No 

Porque 

12,- Cree usted que el personal lleve a cabo una planeaci6n­

para cumplir en el desempeffo de las actividades que se­

les encomienda? 

Si 

No 



13.- Cree usted mantener una comunicación idónea con todos los 

miembros de la comunidad escolar, para cwnplir satisfact~ 

riamente con el objetivo Enseñanza-Aprendizaje? 

Si 

No 

14.- Considera usted necesario aplicar el proceso administrati 

vo, para verificar que las evaluaciones del proceso educ! 

tivo se re~lizen conforme a las normas y lineamientos es­

tablecido por el departamento de Educación Media Básica? 

Si 

No 

Porque ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

15.- Cree usted que la importancia fundamental del proceso ad­

ministrativo aplicado a una institución de educación me-­

dia básica, radica en la buena planeación de todas aque-­

llas funciones especificas que realiza el personal que l! 

bora dentro de la misma? 

Si 

No 

Porque ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 



% de afirmaciones 

97 

afirmativa------- 230 

negativo--------- 25 

no contestaron---___]Q.__ 

suma 285 

número de afirmaciones (lOO)= ~ (lOO) 

total de respuestas 

= 0.8070(100)= 80.10% 

% de negaci6n = ndmero de negaciones (lOO)= :.:..___ (lOO) 

total de respuestas 285 

= 0.0877(100)= 8,7719% 

% de no contestaron = ndmero de no contestaciones (lOO)= 

total de respuestas 

30 

285 
(100)= 0,10526(100)= 10.53% 
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simbólicamente se puede expresar al conjunto de afirmaciones 

por n1, al conjunto de negaciones por n2, al conjunto de no -

contestaciones por n3 y al conjunto total por N: 

afirmaciones1 n1 

negaciones 1 n2 

no contestaron:n3= 

swna: N= 

d n1 
¡o de afimaciones =--( lOO) 

% de negaciones 

N 

n2 
=--(100) 

N 

% de no contestaron=~(lOO) 
N 

230 

25 

30 

285 

La suma de porcentajes de subconjuntos de unidades mutuamen­

te excluyentes y exhaustivas, será siempre igual a 1001 

n1 n2 n3 
-(100)+ -(100)+ ....:;_¡100)= 

n1 n2 n3 
--+--+ 100=100. 

N N N N N N 
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El pri~cipal papel de los porcentajes es el de obtener comp~ 

rabilidad, pues con las cifras absolutas resulta muchas ve~ 

ces imposible lograrlo, en virtud de que oscurecen las rela­

ciones. 

La comparabilidad es posible porque los n6ineros absolutos se 

reducen a una escala que es fácil de multiplicar y dividir, 

Transforman el nrunero base, digamos el conjunto, en la cifra 

100 que es fácilmente divisible y multiplicable por otros n~ 

meros, lo cual permite la determinación de su magnitud rela­

tiva. 

Los porcentajes son especialmente útiles cuando se comparan­

dos o más conjuntos numbricos. 

Para nuestra investigación, la tabulación de datos auedaria: 

No DE INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE 

l'Rml"'"" 

AFIRMATIVO 17 89,47 

1 NIDATIVO o o 
NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL 19 loo.ooi' 

AFIRMATIVO 16 84.21 

2 NEGATIVO 1 5.26 

NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL 19 100,00% 
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N·' DE INDICADORES FRECUJiNCIA PORCENTAJE 

PR:WUN~. 

AFIRMATIVO 17 89.47 

3 NEGATIVO o o 
NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL 19 100.00% 

AFIRMATIVO 17 89.47 

4 NIDATIVO o o 
NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL 19 100.00% 

AFIRMATIVO 14 73.68 

5 NEGATIVO 3 15.79 

NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL 19 100.00% 

AFIRMATIVO 16 84.21 

6 NEGATIVO 1 5.26 

NO CONTESTO 2 10,53 

TOTAL 19 100.00% 

AFIRMATIVO 15 78.95 

7 NEGATIVO 2 10.53 

NO CONTESTO 2 10. 52 

TOTAL 
--¡g- 100.00% 
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No DE 
INDICADORES FRECUJ?NCIA PORCENTAJE 

PROO. 

AFffiMATIVO 17 89.47 

8 NEGATIVO o o 
NO CONTESTO 2 10. 53 

TOTAL 19 100.00% 

AFIRMATIVO 12 63.16 

9 NIDATIVO 5 26.31 

NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL 19 100,00% 

AFIRMATIVO 13 ó8.42 

NIDATIVO 4 21.05 
10 

NO CONTE'STO 2 10.53 

TOTAL _1_9_ 
100.00% 

AFIRMATIVO 17 89,47 

11 NIDATIVO o o 
!10 CONTESTO 2 10.53 

TO~AL 19 100.00~ 

AFIRMATIVO 14 73,68 

12 NEGATIVO 3 15.79 

NO CONTESTO 2 10.53 

TOTAL _1_9_ 
100,00% 
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No DE 
INDICADORES FRECUillCIA PORCENTAJE PREY.l. 

AFIRMATIVO 14 73,68 
13 NEGATIVO 3 15.79 

NO CONTESTO 2 10.53 
TOTAL 19 100,00% 

AFIBMATIVO 15 78.95 
14 NFXlATIVO 2 10.52 

NO CONTESl'O 2 l0,53 
TOTAL 19 100,001' 

AFIRMATIVO 16 84.21 
15 NFXlATIVO 1 5,26 

NO CONTESTO _2 __ 10. 2~ 
TOTAL 19 100,00% 

4.6.1, rnterpretac16n de resultados. 

Del cuestionario que se les aplicó a los directores de las -

escuelas de educaoi6n media básica, se pueden interpretar -­

los siguientes resultadost 
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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 que el 

nivel administrativo es aplicado como herramienta administr! 

ti va. 

Pregunta No 2.- Se les pregunto si con la aplicación del pr~ 

ceso administrativo se alcanzaría el objetivo de la Institu­

ción, contestan<lo 84.21% afirmativo, esto quiere decir que -

la mayoría de las personas que administran estas Institucio­

nes si conocen el objetivo general; el 5.26% no conocen la-­

importancia del objetivo Institucional y el 10.53% no oonte~ 

taren. 

Pregunta No 3.- Se les forrnula la pregu.~ta 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 forrnular si lleva el Proceso a~ 

ministrativo en el desempefio de las actividades que desarro­

lla, teniendo una afirmación con el 89.47%, no contestando -

el 10.53% ignorandose el porque de su falta de cooperación -

para contestar el planteamiento del cuestionario aplicado. 

Pregunta No 5.- Se le formulo la pregunta con el f!n de sa-­

ber si aplica para actualizar la estructura educativa y erg! 

nización autorizada por las autoridades de educacidn, consi-
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derando que el 73.68% contesto afirmativamente, el 15.79% no 

lo considero necesario y el 10,53% no contesto considerando­

que al llenar el cuestionario se podía buscar dificultades,­

ya que no es sindicalizado. 

Pregunta No 6.- Se les formulo que cuando lleva a cabo reu-­

niones con los demas miembros del plantel a su cargo establ~ 

cen metas, estrategias de operaci6n y métodos de trabajo, -­

considerandose el 84.21% afirmativo que si planean estas fU!! 
cienes, 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 cuestionamieQto. 

Pregunta No 7.- Se le cuestiona que si lleva a cabo el Proc~ 

so Administrativo para actualizar las normas, o disposicio-­

nes educativas, desde el punto de vista técnico, pedag6gico­

y administrativo para el buen funcionamiento del plantel, -­

considerandose el 78.95% afirmativo, el 10.53% no lo consid~ 

ro así 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 direcci6n de los plB.!! 

teles, considerandose que el 89.47% si llevan a cabo las di~ 

posiciones de las autoridades educativas, y el 10,53% no co~ 

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 desempefio de sus actividades, lo que el 63,16% si llevan­

sus funciones, el 26.31% no las llevan y el 10.53% no cante~ 

taron, 

Pregunta No 10,- Este cuestionamiento se refiere a que si se 

aplica la administraci6n para verificar que las evaluaciones 

del proceso educativo se realizan eficazmente, por lo que 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, organiza, integra, dirige y se controla los­

elementos materiales, humanos y sistemas de la comunidad es­

colar, considerando que el 89.47% si se llev'a a cabo esta -­

funci6n 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 p~r t\ltirno el 10.53% no contes­

taron el cuestionamiento. 

Pregunta No 13.- Ya que la comunicaci6n es el sistema nervi~ 

so de la administraci6n y no se diera con eficiencia en las­

insti tuciones educativas, se vería afectado el objetivo Ens~ 

fianza-Aprendizaje, por lo que el 73.68% si manejan u.~a cornu­

nicaci6n eficiente y el 15.79% no la consideran asi ya que­

piensan que cada individuo sabe su funci6n 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 administración como preveer, planear, orga­

nizar, integrar, dirigir y controlar se realizan conforme a -

las políticas establecidas por las autoridades de Educación -

Media Básica, lo cual nos arroja que el 78.95% si se realizan 

conforme a políticas establecidas, el 10.52% no se apegan a -

las disposiciones preevistas, planeadas, organizadas, integc~ 

das, dirigidas y controladas por las autoridades de educación 

media básica y el 10.53% no contestaron. 

Pregunta No 15.- Si la planeación de todas aquellas funciones 

específicas que realiza el personal en las Instituciones de -

Educación Media Básica, considerandose el 84.21% como afirma­

ción y el 5.26% no consideran importante planear y el 10.53%­

no contestaron. 

4.6.2. Comprobación de la Hipótesis! 

Dentro de la investigación fué necesario formular una hipóte­

sis de acuerdo al tema motivo de estudio, para que este tenga 

validez y autenticidad, 

Es por eso que a continuación se comprueba la hipótesis plan­

teada desde su inicio. 

En el cuestionario aplicado a las escuelas de ensefianza media 

básica en las preguntas No 3 y 13 se comprueba la hipótesis -

ya que efectivamente la administración (proceso administrati­

vo) es una herramienta para elevar la productividad que es --
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inherente al hombre, Así como la comunicación que se consi­

dera como el sistema nervioso de la Administración. 
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5,- MFI'ODOLOGIA UTILIZADA PARA EL DESARROLLO DEL S:Eli!INARIO 

DE INVESTIGACION Alll!INISTRATIVA. 

Hipótesis. 

La hipótesis que se planteo es la siguiente: 

La administración es una herramienta clave para elevar la -

productividad de las fUnciones adniinistrativas en las Insti 

tuciones de Educación Media Básica, las escuelas del Estado 

de Máxico de la zona 22 estarán bién administradas, cumplie~ 

do su función educativa. 

Dete:nninación de variable dependiente e independiente, 

Dichas variables se sacaron en base a la hipótesis, las CU! 

" les son: Variable dependiente En las Instituciones de Edu-

cación Media Básica, las escuelas del Estado de M~xico de -

la zona 22 estarán bi~n administradas, cumpliendo su función . " educativa, y la Variable independiente La administración es 

una herramienta clave para elevar la productividad de las ~ 

funciones administrativas~ 
Determinación del preíndice con base en las variables depen­

diente e independiente, 

Como todo individuo está sujeto a modificaciones, el preíndi 

ce determinado inicialmente se modifico de acuerdo a las ne­

cesidades que requirio la investigación, por lo tanto el ín­

dice general o definitivo es el que se presenta al inicio -­

del seminario, 



109 

Recopilación de datos. 

Las fUentes de informaci6n que fueron utilizadas: libros, f~ 

lletos, entrevistas, apuntes. 

Procesamiento de datos. 

Se llevo a cabo mediante la utilización de fichas bibliográ­

ficas como fueron descriptivas y las críticas. 

Interpretación de la informaci6n. 

Se analiza que el desarrollo teórico y práctico fueron cohe-

rentes. 

La utilización de los métodos lógicos, deductivo e inductivo. 

Observación. 

Se aplico la observación controlada e historica, 

Comunicación. 

En ésta se dio un ordenamiento (índice), se utilizo el esti­

lo ~ persona, 

Solución. 

Se dan las sugerencias o recomendaciones que se creyeron per 

tinentes o principales en esta investigación. 

En este seminario de investigación administrativa se tocaron 

los temas más importantes de acuerdo a nuestro universo pl~ 

teado en la hipótesis. Temas posiblemente importantes·qutt·uo 

se tocaron en la presente investigación, se les deja a nues­

tros compaf'leros que se interesan en el tema para que lo am-­

pliaran. 
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CONCLUSIONES 

- En si la administración es una actividad encaminada a la -

consecución de los objetivos previamente establecidos de un­

organismo social junto con los elementos que la integran, r! 

cursos humanos, recursos materiales y recursos técnicos me-­

diante el esfuerzo humano, 

Se recomienda que se optimiza los resultados mediante el me­

jor manejo de los recursos (materiales, técnicos y humanos)­

para as! llevar a cabo la consecución de los objetivos que -

se han establecido. 

- La administración se da donde quiera que exista un organi~ 

mo social, puesto que a través de ésta se busca un buen man! 

jo de la coordinación, mediante la cual se aprovechará la m.!! 

yor optimización de los recursos con que cuenta una empresa. 

Se recomienda se lleve a cabo una buena administración, ya -

que la eficiencia de cualquier organismo social dependerá de 

ésta. 

- Se considera al Proceso Administrativo como un conjunto de 

fases y/o etapas relacionados entre sí, a través de las cua­

les se llevará a cabo la aplicación de la administración, 

Se recomienda que para lograr un objetivo que se ha determi­

nado, se lleve a cabo la aplicación del Proceso Administrat! 

vo, pueeto que al efectuarse este, se cumplira satisfactori.!! 

mente con lo establecido, 
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- La planeaci6n es considerada como la función administrati­

va más importante, puesto que incluye la selección entre di­

versos cursos alternativos de acci6n, estableciendose pol!ti 

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. 

- El personal que labora dentro de una Institución de Educa­

ción Media Básica, lleva ~ cabo la aplicación del proceso a~ 

ministrativo para el desempeño de sus funciones encomendadas. 

- La importancia fUndamental del Proceso Administrativo apl! 

cado a una Institución de Educación Media Básica, radica en­

la buena planeación de todas aquellas funciones específicas­

que realiza el personal que labora dentro de la misma; ya -­

que al tener un plan de acción a seguir, el personal de una­

u otra manera puede organizar, dirigir, controlar y evaluar­

el desempeño de las actividades que se le encomienda, encau­

zando los recursos humanos, materiales y t6cnicos a la cons~ 

cuci6n de los objetivos establecidos. 

- El Proceso Administrativo es considerado como un punto :fU;!! 

damental dentro de las Instituciones de Educación Media Bási 

ca, puesto que al emplearse este, se cumplira con el objeti­

vo establecido (enseñanza-aprendizaje). 

- Definitivamente la Administración (proceso administrativo)­

es una herramienta clave para elevar las funciones adminis--
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trativas de una Institución de Educación Media Básica, y así 

cumplir con la consecución de los objetivos previamente eat! 

blecidos en beneficio de la Comunidad Escolar. 
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ANEXOS. 

Anexo num. 1. Organigrama vertical. 

GERENTE DE 

PRODUCCION 

GERENTE DE 

FINANZAS 

GERENTE GENERAL 

GEREN'l'E DE 

PERSONAL 

GERENTE DE 

MERCAOOT ECNI A 



Anexo num. 2. Organigra.zr.a horizontal. 
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Fuente: Ad.ministración de empresas teor!a y práctica ~parte, 
Agustín Reyes Ponce, editorial limusa, México. p.230. 
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Anexo num, 3, Organigrama circular. 
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Staff 

Fuente: Administraci6n de empresas, teoría y práctica 2~ 

parte, Agustín Reyes Ponce, editorial limusa, México, p 231, 



Anexo num. 4, Organigrama escalar, 

SUELDOS Y SALARIOS 
RELACIONE L OORALES 

CONTRALOR 
ENC. D COJRANZAS 
CONTADOR GFllERA 
CAJERO 

FUente: Adminiatraci6n de empresas, teor!a y práctica 2! 

parte, Agust!n Reyes Ponce, editorial limusa, M~xico, p 232. 



Ar..~:xo nun.. 5. Organigrama mixto. 

GERENTE DE 
ME!lCADOTEC!!IA 

~ :!? 

~ 
o 

"' ~ H 

~ " "' g H 

"' o 
E; "' 

GERENTE GENERAL 

GERENTE DE 
PRODUCCION 

"' "' " 1\1 ;;;~ \;ll'l 

JEFE DE 
ACABADO 

PRODUCTOS 
TEID!INADOS 

"' ~¡:¡ 2!;1 "ª ~ o 

~~ ¡¡¡ " ~ 
~ ~~ 8 
~ ti "' ~8 E; >< "' ~ 
~ 



114 

BIBLIOGRAFIA 

1.- Arias, Galicia Fernando, Administración de Recursos Huma­

nos, Editorial Trillas, Segunda Edici6n, D~cimo quinta -­

Reimpresi6n, México,D.F. 1985. 

2.- Guzman, ValVidia Isa.ac, La Ciencia de la Administración,­

Editorial Limusa, Primera Edici6n, Octava Reimpresi6n, M! 
xico, D.F. 1985. 

3.- H. Albera, Henry, Principios de Organización y Dirección, 

Editorial Limusa, Primera Edición, Cuarta Reimpresión, M,! 

neo, D.F. 1984. 

4.- H. Newman, William y Warren, E. Kirby, La Dinámica Admi-­

nistrativa, F.ditorial Diana, Primera Edición, México, D.F. 

1984. 

5.- Koontz, Harol, ET AL, Adminietración, Editorial Kc Graw -

Hill, Tercera Edición, México, D.F. 1985. 

6,- Koontz, Harol, ET AL, Elementos de Administraci6n, Edito­

rial Me Graw Hill, Segunda Edición, México, D,F, 1985. 

7.- lfunch Galindo, García Mart!nez, Fundamentos de Administr! 

cidn, Editorial Trillas, Tercera Edici6n, México, D.F. --

1985. 

6.- R. Harnton, David, Administración Contempor4nea, Editorial 

Me Graw Hill, Primera Edición, México, D.F. 1965, 

9,- Reyes, Ponce Aguet!n, Administración de Dnpresae Teoría y 

Pr,ctica primera parte, Editorial Lirnusa, Trigésima prim! 

ra reimpresidn, léxico, D.F. 1984. 

10.- Reyes, Ponce Agustín, Administración de Empresas Teoría y 

Pr~ctica segunda parte, Editorial Limusa, Vigésima segun­

da reimpresión, México, D.F. 1965. 



115 

11,- Reyes, Ponce Agustín, Administración por Objetivos, Edi­

torial Limuea, Primera Edición, Décima reimpresi6n, M~JC! 

ca, D.F. 1985, 

12.- R!oe, Szalay Adalberto y Paniagua, Aduna Andrés, Orige-­

nes y Perspectivas de la Administraci6n, Editorial Tri--

1las, Primera edición, Octava reimpresión, México, D.F. 

1985. 

13.- Sánchez, Guzman Francisco, Introducción al estudio de la 

Administraci6n, l!ditorial Limuea, Primera Edición, Méxi­

co, D.F. 1985. 

14.- s. Meri1l, Harwood; Clásicos en Administración, Editorial 

Limusa, Primera Edición, México, D.F. 1985. 

15,- Terry, and Prllllkl.in, Principios de Administración, Editi 

rial CECSA, Cuarta Edición, 146xico, D,F, 1985. 


	Portada
	Índice General
	Capítulo I. Generalidades
	Capítulo II. El Proceso Administrativo
	Capítulo III. Funciones Específicas del Personal de una Institución de Educación Media Básica
	Capítulo IV. Investigación de Campo
	Capítulo V. Metodología Utilizada para el Desarrollo del Seminario de Investigación Administrativa
	Conclusiones
	Anexos
	Bibliografía



