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INTRODUCCION 

El estudio de la administración, en la actualidad es un te· 

ma del cual se ha escrito mucho, pero en el presente trabajo, se 

desarrolla dicho eitudio, analizando y aplicando los conocimien·· 

tos adquiridos durante la preparación profesional, y en su caso, 

aplicación de conocimientos adquiridos por la relación laboral en 

una empresa. 

Ahora bién, como veremos posteriormente, en el presente se

minario, se presentan tres partes principales; las cuales son: ·• 

• En la primera parte presento una visión, de la administración, 

dentro ~e las empresas; para lo cual se tomó en cuenta; en primer 

lugar el conocimiento de la administración, y que mejor forma de 

conocerla por medio de su definición; como apoyo, presentando PO! 

teriormente realidades que ayudan a un mejor conocimiento de la . 

base principal en la organización de una empresa. 

Conociendo y aplicando una teorla generalizada de la admi·· 

nistración; se puede obtener (para quienes conocen superf icialme~ 

te a la administración) un mejor conocimiento de la misma en for

ma clara y concisa. 

• En la segunda parte, se presenta el apoyo fundamental de 

todo administrador; el cual es EL PROCESO ADMINISTRATIVO, mismo • 

que presento y desarrollo de la siguiente manera: 

+ El Proceso Administrativo, del cual se tiene apoyo para -

el desarrollo de este seminario; es el del autor George R. Terry 



el cual cuenta con los s1gu1entes puntos: 

l. PLANEAC!ON Y ORGANIZAC!ON, que v1enen, siendo aspectos 

mec!nico (dfv1s1ón desarrollada por Agustln Reyes Ponte), puesto 

que es donde "se arma la acción', es decir, que es la base donde 

desarrollamos principalmente el !COMO VA A FUNCIONAR LA EMPRESA?, 

adem!s nos d1ce que es lo que debemos des~rrollar para el mejor -

funcionamiento de la misma. 

2. OIRECCION {EJECUC!ON) Y CONTROL, cuyas actividades v1e

ntn siendo de aspectos d1n4m1co, es decir, dónde se lleva a cabo 

lt acción de las actividades creadas anteriormente. 

Al hablar dt un aspecto dinámico, me refiero principalmente 

11 dtsarrollo y aplicacidn dt conocim1entos establecidos con ant! 

r1orid1d, y desarrollo dt fstos por los dirigentts dt la tmpresa, 

asf como tambifn regidos por un control, el cual nos va a decir • 

si lo dtsarrollado y lo estipulado tst• correcto, ya sea aplica

do o en su caso planeado. 

• Como t1rc1ra y ultima parte, s1 dtsarrolla un caso pr&ct! 

co, tn el cual no sdlo 11 aplica la t1orl1 ant1rlormtnt1 desarro

llada, s1no qut conjunto a la 1xptrf1ncl1; qui ntctslta todo al • 

admtnfttrador •. s• aplican conocimientos adquiridos con la pr&cti· 

ca. 

En dicho caso, 11 ampllan los conceptos del proceso adml- • 

nlstrativo, no s6lo desde el punto dt vista teórico sino que al -

hablar d1 •caso prfctico•, se desarrolla y pone en marcha un ne92 

clo creado, tn 11 cual st analiz! la sltuacl6n de la empresa, por 
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ser de nueva creacidn, tomando en cuenta el mejor camino que nos 

ayude a un mejor desarrollo de actividades empresariales. 



HIPOTESIS 

El manejo y control del Proceso Administrativo, (en una or

ganización o como estudio) nos lleva a desarrollar y analizar am

pliamente su dimension, enfocado hacia la administracidn moderna, 

considerando que de una racional aplicación de los fundamentos -

teóricos ahf expresados, se obtendr4 una mayor productividad en -

el manejo de los recursos con los que cuenta una organizacidn. 



CAPITULO 

VISION GENERALIZADA 0[ LA ADllINISTRACION 
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1.1 Definición y Objetivos de la Administraci6n 

La Administración se desarrolla como un 6rgano econ6mico, -

que como tal agrega valor a los bienes y servicios con el fin de 

satisfacer necesidades colectivas y crear riqueza. 

El significado de la Administración ha sido expresado de -

muy diversas maneras. Es un concepto tan amplio que resulta difl 

cil formular una definiciOn que incluya todos los aspectos. 

Koont'z y O'Donell- "Consideran la Administraci6n como: "D! 

reccion de un Organismo Social y su efectividad en alcanzar sus -

objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes~ 

George R. Terry: 'Consiste en lograr un objetivo predeterm! 

nado mediante el esfuerzo ajeno". 

F. Tannenbaum: "El empleo de la Autoridad para organizar, 

dirigir y controlar a los subordinados responsables (y consiguie! 

te a los grupos que ellos comandan), con el fin de que todos los 

servicios que se prestan sean debidamente coordinados en el logro 

del fin.de la empresa". 

Henry Fayol: "Administrar es: Preveer, Organizar, mandar, 

coordinar y controlar". 

J:D. Hooney: "Es el arte o t~cnica de dirigir e inspirar 1 

los demás con base en un profundo y claro conocimiento de la na

turaleza humana". 

Ahora bien vemos que al querer obtener resultados, objeti-

vn orincipal de la empresa, por medio de la coordinacl6n de recur. 



sos, los cuales son planear, organizar, dirección y control de la 

acción, todo esto lo vamos a lograr por medio de recursos, los 

cuales son hombres, dinero, materiales, máquinas y métodos. 

El empleo de la eficiencia en la empresa es de gran impo•-

tancia, puesto que para los administradores descansa como elem•n

to de gran importancia y responsabilidaG, pues dt esto depeno~ la 

satisfacción de muchos objetivos econ6micos, pollticos y soc1al!S 

que se fijen como metas. 

En una inadecuada administración, los errores pueden ser do 

gravedad en la empresa, si no se tienen los conocimientos adecua

dos; entre los principales errores con los que se cuentan, cuando 

no hay una correcta técnica de administración o por lo meno; co~o 

cimientos de esta son algunos citados a continuación: 

a.- Falta o mala fijación de los objetivos; 

b,- Intentar manejar o desarrollarse en una empresa sin 

tener la experiencia neces1ria; 

c.- La elección del personal deficiente; 

d.- Exceso de capital y mal gastado. 

Al hacer un poco de historia sobre la 1dministraci&n vemos 

que se ha dado desde los pueblos de las antiguas civiliz1ciones, 

como ejemplo, la mesopotámica en el ano 1200 A.C. 

A partir del siglo XVIII, se empezó 1 sentir un ca•bio tn -

el desarrollo de la administración, hast1 que en 11 siglo XIX 

Henry Fayol revolucionó la administr1ci&n, considerlndolo en 11 -

actualidad co•o •El P1dre de la Ad•inistr1ci6n Nodern1•, con 101 



sos, los cuales son planear, organizar, direccidn y control de la 

accidn, todo esto lo vimos a lograr por medio de recursos, los 

cuales son hombres, dinero, materiales, m&quinas y mftodos. 

El empleo de 11 eficiencia en la empresa es de gr•n impor· 

tancia, puesto que para los administradores descansa como elemen· 

to de gran Importancia y responsabilidad, pues de esto depende la 

satisfaccidn de muchos objetivos económicos, oolfticos y sociales 

que se fijen como metas. 

Una inadecuada administracidn, los errores pueden ser de •• 

gravedad en la empresa, si no se tienen los conocimientos adecua

dos¡ entre los principales errores con los que se cuentan, cuando 

no hay una correcta técnica de administración o por lo menos con~ 

cimientos de esta son algunos citados a continuación: 

a.· Falta o mala fijacidn de los objetivos¡ 

b.· Intentar manejar o desarrollarse en una empresa sin • 

tener la experiencia necesaria¡ 

c.· La elección del personal deficiente; 

d.· Exceso de capital y mal 9•stado. 

Al hacer un poco de historia sobre la administración vemos 

que se ha dado desde los pueblos de las antiguas civilizaciones,· 

como ejemplo, la mesopotámica en el a~o 1200 A.C. 

A partir del siglo XVIII, se empezó a sentir un caMblo en 

el desarrollo de la administración, h•sta que en el si~lo XI:< · 

Henry Fayol revolucionó la administració~, considcrAndolo en I• 

actu.1lldad co"o "El Padre de la Administración Moderna", con lo> 



estudios de Fayol y en conJunto con Frederick Taylor, contribuye

ron al impulso de la aamintstraci6n en las empresas, con experierr 

eta y estudios. 

Durante tl desarrolla ae su escuela, F. Taylor, siendo esta 

de tipo ctentif1ca, vivi6 muy de •erca los a•tividaoes ces1rroll! 

das dentro de la misma (la empresa), por lo que fue de gran ut1li 

daa para la administración el que Taylor haya creado su propia e1 

cuela, la cual ayudó a fomentar en gran forma a la administración 

moderna, tanto a quienes la aesarrollen o la apliquen o en su ca

so impartan sus conocimientos. 

Ubjetivos administrativos de la empresa: 

los objetivos se logran con el uso de esos recursos que son 

ordenados, co~binados y dirigidos, por el individuo, normalmente 

existen diversas formas de combinar y ordenar los recursos neces! 

rios para que el individuo, como administrador, tome las decis10· 

nes necesarias, para la mejor aplicación de los objetivos, los • 

cuales ayudar1n al mejor desarrollo oe las actividades de la em·

presa, para tener un conocimiento n1as amplio oe este punto, sed! 

sarrollará posteriormente en el caso práctico. 

Es necesario y de gran inportancia ta selecclon e ident1fi· 

cación de los ob¡et1vos que se persiguen, puasto que la adm1nis-

trac1ón encuentra apoyo en ellos. El objetl10 aon\nistrativo es 

un punto de apQyo que. se fi~a cor.o 1"eta, r(r:;uiritnCo canbiar la ... 

acci6n, pdra Gue 11os dJJde ~cst~:·i~r~tnlt a ~cfi~ir la activi~ad 

or ie11tada ue u11 di1 igence. 



La identificación de los objetivos es de gran importancia, 

puesto que se definen cuales son las metas que se persiguen. Al 

fijar y tener satisfacción de los objetivos logramos establecer • 

los siguientes aspectos: 

a.- Efectivi~ad de los medios de comunicación¡ 

b.- Mejoramiento de los recursos, insta1ac1ones, etc.¡ 

c.- Mejoramiento en las relaciones, tanto tnternas como e~ 

ternas de la empresa¡ 

d.- Mejorar, 9uiar y dirigir los esfuerzos del recurso hu

mano, alcanzando los objetivos fijados; 

e.- Obtener los resultados deseados con apoyo de los recu~ 

sos. 

Al hablar de objetivos y como apoyo a estos, presento tres 

clases principales: 

1.• OBJETIVOS ECONOHICOS. 

ln este punto se desarrolla el interés que nos da el logro 

de utilid1des al nivel requerido y necesario dependiendo de la C! 

pacidad de los empleados, para desarrollar este punto es necesa·

rio mantener un volumen adecuado de ventas, precios establecidos, 

control y buen manejo financiero. 

b.- OBJETIVOS SOCIALES. 

lStos objetivos consisten en cumplir ampliamente con el 1s· 

pecto social, en el desarrollo de las actividades y tom1ndo en·· 

cuenta a la comuniaad laborao como un grupo·oe personas, que en • 

conjunto realizan el objetivo social, al integrarse, por medio de 
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la empresa a una sociedad. 

c.- OBJETIVOS DE SERVICIO 

Se desarrollan principalmente con el f1n de realizar un ser 

vlc1o, a una sociedad, dependiendo del giro de la empr1sa sera el 

tipo de servlc1o que se ofrezca (ya sea de transformación compra

venta, etc.), siendo estos objetivos de suma Importancia para el 

mejor desarrollo de las actividades empresariales. 

1.2 Generalidades de la Administración. 

El yropósito de la ad•inlstraclón de una empr1s1 IS alcan

iar y labrar los objetivos fijados, desarrollándolos en forma cl! 

ra y tal como fueron establecidos; ayudando con esto al Í•lto que 

la administración logre. 

El ambiente que da la administración Influye en la 1•pr11a, 

debiendo hacer mucho para •ejorar las actividades, 1sti•ulando al 

personal, e intentando alcanzar los objetivos por medio de la ac

tividad grupal, desarrollindose en forma int1gr1l, pu1sto qu1 

"LA UNION HACE LA FUERZA". 

La administración es una actividad qui ayuda • 11 p1rsona -

encargada de implantarla en una org1nlz1ci6n, 1 gui1r y dirigir • 

correctamente a los elementos de 11 organización, para 11 logro • 

de los objetivos, procurando no confundirla con polftica ni econ~ 

mica y social, puesto que estas son apoyo y no el hecho. 

Para desarrollar una ad•inistración efectiva, se r1qul1r1 • 

contar con conoci•ientos, actitudes y prictlcas que no~-ll1v1n 11 

manejo y control de la habilidad en el tr1b1jo de una persona, 
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área o departamento, como parte integral de la empresa, ayudándo

nos a manejar una administración intangible en forma eficiente. 

1.3 Principios de la Administración. 

La administración es un fenomeno soc1al y no científico, -· 

por lo que se determina que no tiene nada rígido la administra- · 

c1ón. 

No se dobe aplicar el mismo principio a dos o más circuns-· 

tanc1as. puesto que caaa una cuenta con elementos variables. 

Los principios con los cuales, se tendrá el apoyo para des! 

rrollar este tema fueron redactados y creados por Henry Fayol, -

los cuales se tomarán en cuenta posteriomente para el desarrollo 

del caso práctico, tomándolos como apoyo: 

l.- División del trabajo. 

Es la división de las actividades que pretende producir - -

'mas mejor", adem~s se pretende una mayor productividad, ano--

rrando tiempo y dinero. 

Además permite reducir el mlnlmo de personas, sobre quienes 

recaen la responsabilidad y el esfuerzo, la división del trabajo, 

tiene como secuencia la especialización en las funciones y separ! 

ción de responsabilidades, dividiendo el poder, logrando una ma-· 

yor experiencia. 

2.- Autoridad y Responsabilidad. 

La autoridad es el derecno que tiene la persona para dar --

órdenes y hacerse obedecer. 



La responsabilidad viene de respuesta, es decir que se ti<· 

ne que reponder ante la autoridad. La sancion e<iste con el po-

der. 

Vemos que la autoridad es descendente y se deleqa y la re.s

ponsabilidad es ascendente se comparte. 

3.- Disciplina. 

Oebe haber respeto a los convenios encaminados a la activi

dad, conducta y obediencia. 

Par~ lograr que la disciplina se lleve a cabo necesitamos · 

contar con: 

a.- Buenos superiores en todos los niveles; 

b.- Acuerdos tan claros y justos como sean posibles; 

c.- Sanciones aplicadas juiciosamente. 

4.- Unidad de Mando. 

Para este principio contamos con la siguiente regla: Para -

una acción cualquiera, una persona no deoe recibir ord1nes ma$ -

que de solo un jefe, puesto que podrla afectar el orden, la est! 

bllldad se encontraría amenazada y la autoridad se deterioraria. 

5.· Unidad de dirección. 

Se refiere a que un solo jefe está a cargo de un determina· 

do programa, el cual está formado por operaciones en conjunto que 

tienen el mismo objetivo, siendo la unificación de esfu1rzo y 

coordinación en los trabajos. 



6.- Subordinación del Interés particular al interés gene·· 

r al. 

El interés de una persona o grupo de ellas, deben ser los • 

mismos intereses de la empresa. 

Para apoyo de este principio debemos contar con: 

a) Firmeza y buen ejemplo de los superiores; 

b) Convenios tan justos como sea posible; 

c) Supervisión constante. 

7.· Remuneración del personal. 

Es el pago por la prestación del trabajo, debiendo ser equ! 

tativa, que fomente el interés por el trabajo y que no sea exces! 

va. 

Se debe manejar en forma tal que satisfaga al personal como 

a la empresa. 

La forma como se retribuye este pago es por medio de tres • 

aspectos: 

a) Por jornales de tiempo, por horas de trabajo; el pa· • 

trón paga al empleado al trabajador mediante un precio fijado. 

b) Tarif.a por tareas, el salario se fija de antemano, no 

se percibe sino hasta que se realizó la tarea, para este aspecto 

no se requiere de una vigilancia tan estricta como la anterior. 

c) Trabajo por destajo; el salario va en función a la can 

tldad de trabajo efectuado, careciendo de l{mite. 
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8.- Centralización. 

La empresa se compara con un organismo en el cual se debe -

tener centralizadas las funciones que ayudan a las decisiones. 

Entre más grande es un organismo la centralización lo es 

también, manejándose por la escala Jerárquica. 

9.- Jerarqula. 

La jerarqula son diferentes jefes a diferentes niveles, par 

ten de la autoridad suprema al personal inferior. 

Siepdo el cambio que siguen los grados de la jerarqu!1, por 

medio de una transmisión de poderes y por la unidad de mando. 

10.- Orden. 

"Un lugar para cada persona y una persone par1 cada lugar". 

Podemos hablar del orden •ateri1l y el social (per1on1l) ~~ 

mo apoyo en este punto: 

Al referirnos al orden material consiste en que c1d1 uno de 

los elementos (materiales), debe reserv1rsel1 un lugar para ca1i 

uno de los elementos y objetivos, facilitando actividades y 1vi· 

tando pérdidas tanto de materiales como de tl11po. 

Al hablar del orden social, como mencion11os 11 principio, 

es asignar el lugar reservado p1r1 c1d1 persona, y que cada pers~ 

na esté en su lugar. Conviniendo mutuamente a nivel ad•iRIStr&tl· 

vo. 

11.· Equidad. 

Es el dar a cada quien lo que le corresponde de acuerdo a • 
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sus funciones, actuando con justicia y benevolencia, no requiere 

ni de rigor ni energía, sino que debe tener mucha sensatez, expe

riencia y tolerancia, haciendo sentirse agusto al personal, con 

deseo de aportar toda su voluntad y entusiasmo al trabajo. 

12.- Estabilidad del personal. 

El personal de la empresa necesita tiempo para su aprendiz! 

je, para que pueda realizarlo con eficiencia; si es cambiado an

tes de que su aprendizaje termine, no habrá tenido tiempo sufi· • 

ciente para prestar el servicio satisfactorio requerido, dándose 

como resultado la inestabilidad, que es muy perjudicial, puesto· 

que el tiempo necesario no se le dedica al trabajador. 

13.- Iniciativa. 

Es la posibilidad de concebir y ejecutar un plan, es de 

gran importancia para la eméresa, dependiendo de la habilidad del 

jefe para fomentar y desarrollar esta facultad. 

14.- Uni6n del personal. 

Se dice que la unión hace la fuerza, siendo de suma impar·· 

tanela, este aspecto, puesto que fomenta la armonía y unión de t~ 

do el personal, creando un ambiente agradable de trabajo. 

Ahora bien como apoyo a este tema mencionaré dos aspectos • 

que son de gran importancia, para tomarlos en cuenta, puesto que 

si son descuidados, pueden provocar graves trastornos en la orga• 

nización, que trunquen la aplicación correcta de los principios 

anteriores citados: 
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a) No se debe fomentar la división del personal, desde el 

punto de vista de grupos Informales, puesto que es un gran error, 

ocasionando en la mayorla de los casos deficiencias en el desarr~ 

llo de las actividades, por una deficiente capacidad administra

tiva de los dirigentes. Por mala comprensión de las cosas o por 

el mismo egoismo. 

Para que los jefes logren estimular el celo, a los trabaja

dores, por la actividad que se está realizando, se deben r1compe~ 

sar los méritos de cada elemento, sin alterar la ar111onla del tra· 

bajo, debiendo tener talento y actuar con tenacidad. 

b) La comunicación escrita, con abuso, casi si1mpi1 se -

presta a conflictos, tomando en cuenta el alto grado qut la misma 

representa en una organización, pudiéndose evitar los con,llctos, 

realizando la comunicación en forma oral. 

l.4 La Jerargulzaclón dentro di 11 1mpr1s1. 

Al hablar de jerarqulzacldn, vemos que s1 dan 1n dlftrtntes 

niveles administrativos, que van desde 11 nivel superior de la ºt 

ganlzaci6n (nivel 'pensante") hasta el nivel Inferior (nivel 'ºP! 

ratlvo'J, representando con esto el grado de delegación dt autor! 

dad de cada uno de ellos. 

Vemos que los diferentes niveles jerirqulcos qua de la org~ 

nlzacldn se traten, son establecidos en la 'unción directiva dt • 

la organización, permitiendo conocer las relaclon1s 1ntr1 cada n! 

vel y cada puesto. Este es un aspecto fmport1nt1 que 11 llevar• 

~ c1bo posterlorMtnte en far•• pr,ctfc1. 
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Los niveles de jerarquía a los que hacemos mención son de -

gran importancia para la organización siendo estos los siguientes: 

a) NIVEL SUPlR!OR (Consejo de Accionistas) 

Este nivel e~tá formado por el Presidente o Director de la 

empresa y los vicepresidentes, los cuales forman el consejo de as 

cionistas, que ayuda a vigilar los Intereses de la empresa. 

En este nivel se desarrollan las funciones más importantes 

de la empresa, puesto que las personas que se encuentran en este 

ntiel, son quines responden por la buena dirección de la misma. 

En este nivel se maneja la determinación de los objetivos 

de la empresa, asl como sus políticas, que le darán personalidad 

propia; llevándolo a cabo por medio de una correcta selección de 

ejecutivos, para poder mantener y preservar los objetivos de la -

empresa, por medio de la aprobación de planes, presupuestos y re· 

sultados apropiados, que can su buen manejo se podrán cumplir los 

fines que de la empresa emanen. 

Ahora bien como toda empresa al obtener utilidades se tiene 

que tomar la decisión (aspecto que corresponde a este nivel) para 

su distribución, pensando en el futuro en la adquisición o fusión 

con otras empresas. 

b) NIV~L HEOIO-SUPER!OR (Dirección General) 

A este nivel se le delegan, del nivel superior la realiza

ción de los objetivas y planes, tenlend~ el mando para que se 11! 

ven a cabo, delegando a su vez a los departamentos correspondlen-



tes para su ejecución. 

En este nivel localizamos principalmente Gerentes, Subgere! 

tes, Jefes de Departamento. 

c) U!VEL MEDIO (Gerencia general/Gerencia por á•e•s) 

En este nivel se desarrollan los objetivos generales, bajo 

el mando y supervisión del personal del nivel medio-superior. 

Esta dividido por áreas, secciones y departamentos; donde -

para el desarrollo en este nivel contamos con elementos como; sub 

jefes, secretarias, auxiliares. 

Los tres niveles anteriormente senalados, son de manejo to

talmente administrativo, a continuación veremos los niveles dan~e 

se desarrolla el aspecto operativo. 

d) NIVEL DE SUPERV!SlON (jefes/supervisores) 

En este nivel, se desarrollan las actividades de supervi··

sion y vigilancia de las actividades desarrolladas por el nivel • 

operativo. 

Los integrantes de este nivel est3n bajo el control de alq~ 

nos departamentos de nivel media, siendo el personal que ;e desa

rrolla en este nivel, las encargados de produccl6n, recursos hum! 

nos, intendencia, almacén, etc. 

e) NIVEL OPERATIVO (Obreros/Empleados) 

Este es el nivel más bajo de la organizaci6n, siendo en este 

aspecto, los trabajadores, empleados, operarlos y obreros, qufe •• 



nes realizan los planes, desarrollados anteriormente. Entre los

principales elementos de apoyo a este nivel, contamos con operad~ 

res de máquinas, cobradores, auxiliares, entre otros. 

1,5 Funciones de la Administración. 

Para llevar a cabo y desarrollar funciones administrativas, 

me enfocaré al proceso administrativo. 

El cual consiste en la fijación de objetivos y planteamien

tos de operaciones necesarias para lograr su correcta aplicación 

y enfoque. 

Además se va a organizar para poner y poder tener en acción 

los pla~es; controlando las operaciones de tal manera, para saber 

si los objetivos se están logrando o no (manejando con ésto la -

comparación de lo planeado con lo elaborado o desarrollado, para 

as! poder tomar decisiones). 

La realización de los objetivos en la administración, como 

se mencionó anteriormente, tiene apoyo en el proceso administratl 

vo, el cual desarrollar~ posteriormente. 

A continuación presento, como apoyo a este capítulo, un CU! 

dro comparativo de los diferentes procesos administrativos, desa

rrollados y aplicados por estudiosos de la administración moder-

na: (ver cuadro 1). 



AUTOR AÑO 

Henry Fayol 1886 

Lyndall Urwick 1943 

W111 iam Newman 1Y51 

R.C. DAVlS 1951 

Koont•z O'Donell lYSS 

John F. Mee 1956 

George R. ferry 195b 

luis A. Allen lYS8 

Oalton Me. Farland 1958 

Agustín Reyes Ponce ¡g6o 

Isaac. Guzmán V. 1Y61 

J. Antonio Fernañdez A.1967 

(l) MANZANO MUES CLAUDIA 
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CUADRO No. 1 

FUNCIONES 

Previsión, Organización, Coma~ 
do, Coordinación, Control. 
Previsión, Planeación 1 Organi· 
zacfón, Comando, Coordinacfón, 
Control. 
Planeación, Organización, Ob-
tención de recursos, Dirección 
y Control. 
Planeación, Organización, Con
tra 1. 
Planeación, Organización, lnt1 
gración, Dirección, Control. 
Planeación, Organización, Moti 
vación y Control. 
Planeación, Organización, Ui-
rección (ejecución) y Control. 
Planeación, Organización, Moti 
vación, Coordinación, Control. 
Planeación, Organización, Con
trol. 
Previsión, Planeación, Organ:
zación, Integración, Oir1ccion 
y Control. 
Planeación, Organización, lnt1 
gración, Dirección, Control. 
Plantación, Integración, Con-
trol. 

Proceso Administrativo y Areas Funcionales (Apuntes 2o. Seme1 
tre, U.~.S.A. 1982) 

... .. 
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CAP !TULO 11 

PROCESO HlCANICO DE LA AOMINISTRACION 

A) PLANEAC!OH 

B) ORGANIZACION 



A) PLANlACION 

A.l Conceptos 

La definición que de Planeación da George Terry es la si- -

guiente: "Selección Relación de Hechos, asi como la formulación 

y uso ae suposiciones respecto al futuro en la visualización y -

formulación de actividades propuestas que se creen sean necesa- -

rias para alcanzar los resultados deseados". 

Otro autor habla de la Planeación¡ Goetz, y dice: "ls el h! 

cerque ocurran las cosas, que de otro modo no habrian ocurrido'', 

Para Agustln Reyes Ponce la Planeación consiste en: "Fijar 

et curso concreto de acción que ha de seguirse, estableciendo tos 

principios que habrán de orientarlo, la secuencia de operaciones 

para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de números ne

cesarias para su realización". 

Al ejercer influencia sobre los eventos por venir a fin de 

que las acciones sucedan según se desee, desarrollando el que de

bo hacer hoy, para que ma~ana, suceda o alcance algo, el decir -

QUE DEBEMOS HACER es el inicio de todo un proceso que conllevan -

las funciones administrativas. 

Al planea, adquiiimos un compromiso para seguir cursos de -

acción seleccionados, sobre una base ordenada realista y sistemá

tica, con esto desarrollaremos y lograremos los objetivos que se 

han establecido. 

Vemos que la Planeación i~plica actividades al futuro, apl! 

cándola con resultados de decisiones presentes sin considerar a -



la toma de decisiones sinónimo de planeación, se pueden tomar de

cisiones todo el dia pero no se cumple con ninguna planeación. 

Algunos autores. definen a la Planeación como: 

"Toma de decjsiones anticipada, los administradores tratan 

de ver adelante, anticipar eventualidades, prepararse para conti! 

gencias, trazar actividades, proporcionando un orden adecuado pa

ra lograr el objetivo deseado". 

Si anal izamos las definiciones anteriores nos damos cuenta 

que la planeación es un proceso racional, que tiene un enfoque -

si temático, desarrollando una secuencia lógica de actividades que 

nos lleven a alcanzar los objetivos. 

Para poder llevar a cabo el desarrollo de las otras funcio

nes administrativas (organización-dirección-control), se necesita 

tomar como básica a la Planeación, puesto sin las actividades pr~ 

determinadas por ésta, no habria nada para organizar, nadie para 

dirigir o ejecutar, provocando que no se tenga ninguna necesidad 

de controlar. 

A.2 Necesidad e importancia de la Planeación. 

Es importante que un individuo viva un solo día sin hacer -

suposiciones sobre el futuro, basando en ellas sus planes de ac-

ción y decisiones. 

En un mundo de cambios acelerados, las imagenes de un futu

ro, problablemente, se hacen menos precisas, "el próximo a~o está 

más cerca de lo que estaba el próximo mes" en una época más traa 
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quita. Este es un hecho vital para los que toman decisiones, d~ 

b1tndo con esto ampliar nuestros horizontes de tiempo, con el ma

nejo de la planeación a largo plazo. 

Se puede tener una im~gen mis sistemática y profunda enfoc! 

da hacia el futuro, relacionando a las predicciones con asignaci~ 

nes de probabilidad en las respectivas acciones. 

Es esencial y vital trabajar con una meta, un objetivo, - -

siendo a menudo la diferencia entre vivir y perecer, para no v1-

v1r con esta incertidumbre del futuro, siempre hay que pensar con 

i•1to, planeando adecuadamente. 

Como mencioné anteriormente la planeación es una d• las más 

importantes funciones administrativas, a cualquier nivel, para 

aclarar este punto presento la gráfica siguiente: (cuadro 11) 



ALTA AOMINISTRACION 

' 
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CUADRO 11 

~ + Planeación a largo plazo 
+ Objetivos Generales 
+ Cual es nuestro negocio, 

estrategias y objetivos 
empresariales. 

AOlllN!STRACION OPERATIVA 

EJE cu C!Otl 

-...+ Planeación a medio y co•·
to plazo 

+ Objetivos especfflcos y • 
detallados 

~ + Periodos cortos de tiempo 
+Actividades detalladas y 

especificas. 

(11) C.P. H.A. Humberto S. Leal 

(apuntes) INSTITUTO DE MANDOS INTERMEDIOS 



Todos los planes deben desarrollarse en forma integral, par 

ticipativa y coordinada. 

En la fijación de objetivos y su logro, debe ser en forma • 

progresiva y a su vez revisados periódicamente, pensando también 

en la revisión de nuestras metas. 

Una correcta planeación ayuda a un mejor control y neutral! 

zación tanto de las incertidumbres como el cambio en el futuro. A 

medida que los encargados de elaborar la planificación, deben de

sarrollarse dentro de un ambiente tanto interno como externo de • 

la empresa, eliminando las l !neas de acción y dejar una sola para 

confirmarla a través de la planeación. 

La planeación al desarrollarse y enfocarse como una opera·

tión económica ayuda a la minimización de costos, debido a la im

portancia de la operación en forma eficiente y consistente. Ayu

da a sustituir la actividad individual por la de conjunto, logra! 

do con esto un flujo de trabajo uniforme. 

La planeación en empresas grandes cuentan con un personal • 

dedicado al desarrollo de esta función, o concentrándose princi·· 

palmente en niveles administrativos superiores. En cambio la Pl! 

neación en las .empresas peque~as, es desarrollada inforMalmente, 

por el Gerente General, siendo fácil la planeación puesto que por 

las mismas caracterfsticas de la empresa los objetivos son senti· 

llos y sin complejidades. 

Para poder llevar a cabo o desarrollar la planificación to• 

maré los siguientes puntos como apoyo: 



.22 

l.· Para una buena comprensión del plan deben usarse pala· 

bras comunes y claras, ayudarse con ilustraciones con ejemplos. 

2.- El plan debe desarrollarse de tal manera que engrane • 

en las necesidades de la empresa, es decir debe estar adecuado a 

las facultades del grupo administrativo, debiendo señalar las for 

mas de alcanzar un objetivo conocido. 

J,. [l ser selectivo y señalar el objetivo, ayuda a la - • 

asignación de responsabilidades específicas para cada uno de los 

individuos de los grupos. 

4.· Para poder desarrollar una correcta planificación se • 

Jebe contar con todas las actividades necesarias para alcanzar ·

IOS objetivos deseados, no debe omitirse ninguna función, tampoco 

Ignorar el enunciado puesto que puede provocar controversias, ni 

~escuidar los detalles. 

s .• Es muy importante la flexibilidad en el planteamiento 

del plan, debiendo cubrir necesidades y reflejar ventajas, para • 

lograr y desarrollar las modificaciones y revisiones que se deben 

tomar en cuenta. 

A.3 Ventajas de la Planeac1ón 

Al dirigir los esfuerzos de los objetivos deseables se minl 

miza la ejecución del trabajo, el trabajo no productivo se trata 

de eliminar, pero si no se logra se reduce al máximo, coordin1n· 

dose las actividades, de manera que todas las fuerzas de la orga

nlzaci6n se muevan armoniosamente encaminadas hacia el objetivo • 
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deseado. 

Se desarrolla en forma Integra que ayuda a la identifica- -

ción y evaluación de nuevos campos hacia futuras actividades, io

dicándo las modificaciones pertinentes y lo que se debe hacer P•· 

ra lograrlos. 

Logra la Planeación el desarrollo integro de las personas a 

las que está dirigido, en el caso de los gerentes, les ayuda a d~ 

sarrollarse y lograr su verdadera condición de gerente, lmpartie~ 

do una condición de dirección confiada y agresiva. 

Los· trabajos a base de supuestos son eliminados, haciendo • 

el mejor uso posible de los elementos que se cuenta, minimizando 

los costos de la empresa, además el manejo de una correcta pl~nea 

ción ayuda al mejoramiento de la orientación, motivación y comunl 

cación dentro de la empresa, logrando mantener y desarrollar una 

fuerza de trabajo efectiva. 

Es una base para el control la Planeación, en el estableci

miento de puntos de partida y determinación de actividades, ha

ciendo una relación Intima entre las funciones del control y 11 -

planeación. El control asegura que las actividades se ajusten a 

los planes, y naturalmente no puede ser realizada si no existen • 

estos. 

A.4 Objetivos de la Planeación 

La revisión de los objetivos es de gran importancia para la 

planeación puesto que forman parte de ella y esta a su vez forma 

parte de una administración de la empresa, debiendo estar de -



acuerdo con el medfo ambiente cultural, puesto que para alcanzar

los debe tener lugar en la etapa económica, social, poi ítica y -

tecnológica de nuestra cultura. 

Todas las empresas tienen un objetivo en común: el Hacer u

tf lidades. La utilidad se busca mediante la producción de bienes 

y servicios útfles, dando como resultado la seguridad a los em- -

pleados, buenos salarios y posición social adecuada, contando ta! 

bién con prestfgfo social, seguridad o fama o cualquier otra fue~ 

te motivadora de la conducta humana. 

La Planificación es una función administrativa útil si se-

leccfonamos correctamente los objetivos. El no hacerlo viciará 

todas las activfdades de la empresa repercutiendo en el costo y -

tfempo perdido, resultando a la larga o en corto plazo una frus-

traci6n. 

La Planeación, siempre se inicia con una evaluación tanto -

interna como externa de la situación actual (realidad) en campar!_ 

ción de una situación deseable, determinándose si existe alguna -

desviación, de esto se desprenden los objetivos. 

A continuación presento un cuadro comparativo de cuestiones 

que nos ayudan a determ~nar los objetivos: (CUADRO ¡¡¡) 



CUADRO l 1 ! 

S!TUAC!ON 

A C T U A L 

lEn dónde estoy? 

lAspectos positivos 

(oportunidades, fortalezas 

recursos)? 

lAspectos negativos 

(problemas, debflldades, -

amenazas. 1 iml tac1ones) 1 

lA qué me enfrento? 

Anal1sis de mi trabajo: 

+ lQué situaciones requie

. ren mi atención? 

+ lQué Actividades me pro

ducen más resultado? 

+ lQué me preocupa de mi -

trabajo? 

vs. 

25 

¿A dónde quiero ir? 

lQué quiero obtener? 

lEn dónde quisiera es

tar? 

lEn dónde debiera es-

tar? 

+ lNormas? 

+ lParámetros 1 

+ Hstándares? 

+ llndices de efectlv! 

dad? 

lEXISTE UNA DESV!AC!ON? 

(111) C.P. H.A. Humberto S. LEAL-INST. MANDOS INTERMEDIOS 

(apuntes) 
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Una situación determinada es el resultado de la interacción 

de una serie de fuerzas POSITIVAS Y NEGATIVAS que actúan para - -

crearla. 

La concientización de esta situación nos aleja de la tende~ 

cia de fijar la atención de una sola causa, obligandonos, además 

a identificar los componentes de nuestro problema, sugiriéndonos 

puntos para intervenir en el sistema y ALCANZAR LOS OBJETIVOS. 

A.5 Las Normas en la Planeación. 

Sin las normas no puede haber planeación ni control, su es

tablecimiento es básico, gracias a estas se puede saber si la em

presa anda bien o mál, además como apoyo al caso práctico, se to

mará en cuenta este punto. 

facilitan a la fijación de objetivos, al constituir en si -

una meta especifica a alcanzar, para obtener resultados apropia-

dos. 

Ayudan a local izar desviaciones (positivas o negativas] que 

senalan una excepción que debe ser atendida de acuerdo a su magni 

tud, por un determinado nivel. 

Gracias a las normas se localizan, detectan e identifican -

oportunamente problemas u oportunidades. 

Los requisitos de las normas son los siguientes: 

l.- CLARAS Y ESPECIFICAS: 

Caracter!sticas de algo y se distingan entre si. 

Claras, definidas y precisas hacia algo. 
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2.- MEDIBLES-CUANT!FlCABLES: 

Establecimiento de rangos; o 

Un nivel optimista, uno realista y uno pesimista; o 

Un nivel máximo, uno promedio y un mfn~mo. 

J.- REALISTAS: 

Si son demasiado altas, se sufrirán decepciones, si son de· 

masiado bajas no lograremos todo lo que se podrla, por lo tanto • 

hay que encontrar, el punto medio. 

El debiera, no es solamente la experiencia pasada, n1 lo - -

usual o normal, representa el pasado logrado, IY ALGO MASI, con 

el fin de funcionar mejor. 

4.- COMUNICADAS, CONOCIDAS, ACEPTADAS: 

Cada persona debe estar perfectamente informada acerca del 

nivel y clase de comportamiento que se espera de él. Si no cono

ce, acepta sus normas de actuación,no podri 1dministr1r, ni re1ll 

zar apropiadamente su trabajo, tampoco detectar desviaciones, ob

tener resultados y mucho menos ser controlado desde niveles supe

riores. 

S.- DEFINIDAS Y FIJADAS EN FORMA PARTICIPATIVA: 

El definirlas y fi1jarl1s implica un gr1n tr1b1jo pero si 

se hacen p1rticipativas, se logr1rí un1 mejorla en el tr1bajo y -

desarrollo de lis 11bores. 

Ahora bien, para el buen ••nejo y control de lis norm1s de-

bemos: 
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!.- Revisarlas periódicamente, para mantenerlas al dla, y 

adecuarlas a la dinámica de la empresa, con nuevas tecnologias, -

circunstancias, etc., y 

2.- En las áreas claves, en donde se producen más resulta

dos debemos fijar normas que cumplan plenamente con los requisi-· 

tos enunciados, revisándolas periódicamente y darles seguimiento 

continuo. 

A.6 Funciones de la Planeación. 

Existe una gran variedad de planeaciones, por ejemplo exis

te una planeación ffsica, que trata de las caracter!sticas de los 

edificios y del equipo, planeación de ciudades, la planeación fu~ 

c!onal, en donde se desarrolla las funciones de las áreas especi

ficas de la empresa como la de producción, procesos, finanzas, •• 

ventas, publicidad, etc. 

Los planes son de gran importancia en la planeación admini~ 

trativa, que ayuda en proporcional en una sección transversal de 

la planeación en la forma usada por el gerente. 

A continuación presento un cuadro donde muestro el proceso 

de la planeación: (Cuadro IV). 
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a.- EVALUAC!Ok: 

Para este punto tomamos en cuenta la siguiente cuestión que 

nos ayuda a identificar y se~alar el camino por el que debemos '! 

guir: 

!Dónde estamos?, para la resolución de esta cuestión nos e~ 

focamos con dos factores: Externo e interno; 

En el factor externo tomamos en cuenta: 

Medio ambiente: - Social, 

Pol ltico, 

Económico, 

Educativo, 

Competencia: Desarrollo Pasado, 

Actividades Actuales, 

Planes Futuros. 

En el factor interno tomamos en cuenta: 

Datos cuantitativos: - Financieros y 

Flsicos. 

Datos cualitativos: Intangibles. 

b. Q.BJ ET! VOS: 

En esta fase analizamos a donde queremos ll191r, y hacia -

donde vamos, con relación a las metas que pretendemos alcanzar, -

determinando la acción de hoy para obtener resultados en el futu

ro (este punto se explicó con anterioridad). 
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c.- POLITICAS Y/O ESTRATEGIAS: 

La formula<lón de las polltlcas no desarrollan el camino p~ 

ra lograr o alcanzar los objetivos, siendo esto el apoyo y guía -

a la cuestión de !Cómo vamos a llegar a ... (realizar, encontra·, 

etc.)?, como lo veremos posteriormente en forma práctica. 

Adem!s las pollttcas pueden desarrollarse como "los crtte-

rios generales que tienen por objeto orientar la acción, dejando 

a los jefes campo para las decisiones que les corresponde tomar; 

sirven por ello, para formular, interpretar o suplir las normas -

concretas• (!). 

En la administración son de gran importancia, para la aele

gaci6n adecuada, la cual es también esencial en la administrac·ó~ 

ya que esta consiste, en "hacer en lugar de otros". 

d.- PROCEDIMIENTOS 

Son cursos de acción para realizar las polltlcas, implican· 

do la elección de medios y secuencias de actividades. 

"Son aquellos planes que se~alan 11 secuencia cronológica 

m!s eficiente para obtener los mejores resultados en cada función 

concreta de la empresa". (2) 

Un procedimiento representa la mejor forma de hacer las co

sas desde el punto de vista del tiempo, el esfuerzo y los gastos, 

es conveniente fijar limites de tiempo a cada oaso del procedi· 

miento, al del Imitar el tiempo facilitan al control y coordina-

ll) 

(Z) 

Reyes Ponce Agustln 
'Admón de Empresas" Teorla y Prictica Ira. parte. pig. 174. 
ldem. (l¡ p!g. 17Z. 
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ción de la operación. 

los procedimientos deben basarse en hechos, deberán tomarse 

en cuenta los elementos materiales, el personal, el tipo de trab! 

jo y el objetivo, debiendo ser estable pero flexible, (el proced.!, 

mi en to¡. 

Los procedimientos se dan en todos los niveles de la empre

sa, siendo más numerosos en los operativos, en cambio las pollti

cas son formadas en los niveles al tos. 

e.· f.!OGRAMAS. 

"Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los 

objetivos y la secuencia de operaciones, sino principalmente el • 

tiempo requerido para realizar cada una de sus partes" (3) 

Como vemos el factor principal en esta fase es el tiempo, 

donde presenta planes más completos, analfticos, y cronogramados, 

Incluyendo el uso futuro de diferentes recursos en un patrón int~ 

grado, que establece una secuencia de acciones requeridas y pro

gramas crónicos para el logro de los objetivos deseados y fija· -

dos. 

"los presupuestos son una modalidad especial de los progra· 

mas, cuya caracterlstica esencial consiste en la determinación •• 

cuantitativa de los elementos programados• 14). 

( 3) 

( 4¡ 

Reyes Ponce ~~ustln 
'Administraclon de Empresas" Teorla y Prictlca Ira. parte. 
pág. 174. 
Idem (J) pag. 17>. 



Es un programa de entradas y sal idas o ambas de dinero, pe!. 

sonal, compra de artlculos, venta de artlculos o de cualquier 

otro efecto, acerca del cual el gerente quiere que se determine -

el curso de acción a seguir, y q•e le ayudará en sus esfuerzos ª! 

ministrativos. Los presupuestos son planes, pero es tan grande su 

uso para el control, que muchos lo consideran come medios del co~

trol, siendo de gran utilidad en los negocios y más cuando el gi

ro del negocio es distribuciones (de bienes) principalmente, como 

lo observaremos posteriormente en el caso práctico. 

g.- !MPLANTACION Y CONTR0L 

Para la implantación en la planeación, se van a tomar deci· 

siones debiendo seleccionar el curso de acción que se va a seguir, 

asignando responsabilidades, implement~ndolas y controlándolas, 

Es importante el diseño de un sistena de control que permi-

ta verificar la marcha de las actividades contra lo planeado, los 

estandares tomando acciones correctivas para las desviaciones. 

La planeación es una función de equipo que se lleva a cabo 

en toda la empresa, todo ejecutivo, jefe o supervisor, debe pla·· 

near si es que se desea, 1 levar adelante con propiejad sus fun

ciones administr.ativas,.siendo responsables por los planes de sus 

propias áreas. 

Todo Administrador, de acuerdo a sus labores y funciones .!!! 

be planearlas correcta•ente. El Proceso y ne el plan es el bene· 

ficio tangible; es decir; no SE PUEDE PLANEAR POR UNA PERSONA, E! 

TA OE3E PLANEAR POR Sl MISHA. 
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A.7 Cuestiones 91sicas como clave para la Planeacf6n. 

El for•ular preguntas o cuestiones es un medio auy eficaz • 

para estf•ular el p1nsa•f1nto y obten1r 11 infor•acf6n necesaria 

para reilfzar un1ad1cu1d1 plantacf6n: 

CUADRO VI 

1.· LQUE QUIERO 09TENEI? Es ti ffn di la pl1n11cf6n, sftn· 

do 11t1 lt o~t1ncl6n de obj1tfvo1, desarrollindolos a•plfa•entt. 

J •• · LQU[ NAIEIAS HAY OE OITllEILO? ''' •••fo de 11tr1t1 •• 

1f11 alt1ra1ttv11. 

•·· lCUAL ES LA Nl~OI? S1l1ccf1a1r ua1. 

S.• 'AIA LA SlL[CCIOIADA, 1ClllO ll CUllTA: 

•·· ltuf vor 1 ~acer? 

,,. 41 1uf costo? 

c.• 4d6•••t 

•·· Ftc•• fafcf1cf6• • t1r•la1cl6• 

•·· lc6ao lo vor • •1c1rt 

• P1101 •llC•••cf1 •• ICtlvl••••• 

• 4qufin? -l11p1n11,flfd1d11 

• Lcuiato? °Fec~11 

6.· 'UllOS DE COITROL O l[YISIOI. 

1.• lllS&OS ·Acciones preventivas y conttn11•t11 
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8.- LA QUIEN OEBO: ·Comunicar 

EN EL PLAN? 

-Participar 

(VI) ldem (IV) 
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B) ORGANIZACIUN 

B. l Conceptos 

"La Organización es la coordinación de las actividades de -

todos los individuo$ que integran una empresa con el propósito In 
mediato de obtener el máximo aprovechamiento posible de los ele-

mentas materiales, técnicos y humanos, en relación de los fines -

que ta propia empresa persigue". (5) 

"George Terry define a la organización como "et arreglo de 

las funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo, 

y una indicación de la autoridad y la responsabilidad asignada a 

las personas que tienen a su cargo la ejecución de las funciones 

respectivas" (6) 

"Es la estructuración t'cnlca de las relaciones que deben -

existir entre las funciones, niveles y actividades de tos elemen

tos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de li 

grar su máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos se~al! 

dos" ( 7) 

La organización reúne recursos en forma ordenada a las per

sonas en un modo aceptable para que puedan desarrollar las actlvl 

dades respectlv~s. la ~rganlzaclón une a los individuos interrel!· 

clonándolos, haciendo que la gente trabaje unida, logrando ta - • 

efectividad necesaria y enfocada hacia el logro del objetivo esp~ 

(~) 

( 6) 

( 7) 

Guzm~n Vatdlvla tsaac. "Problemas de la Administración de E! 
presas" pág. 35 
Reyes Ponce hgustin. "Administración de Empresas" Teorla y 
Pr4'itlca tomo 2 pág. Zll 
ldem. (6J pág. ¿¡z 
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B.2 Importancia de la Organización. 

La organización es el instrumento por medio del cual la ad

ministración orienta coordina y controla, constituyendo los ci~ -

mientas y 1structura de la dirección. 

La Organización es importante puesto que facilita a la adml 

nlstraci6n, disminuyendo la tendencia de dirigir por instinto, ·

orientando y canalizando de modo más efectivo y contructivo los • 

esfutrzos y recursos con que cuenta la dirección. 

Ad•mis ali1nta la delegación, agrupando el trabajo con más 

16gica, •vitando la duplicación de esfuerzos, coordinando los re

cursos ixist1nt1s y asegura que se realicen todos los trabajos i~ 

portant1s r1laclonados con los obJ1tivos, facilitando (en nuestro 

casol 11 d1sarrollo del proceso administrativo, la toma de decl-· 

slonts y 1um1ntando las probabilidades de alcanzar los objetivos. 

La organización puede facilitar el crecimiento y la diversl 

ficaclon, cambiando a medida que se produce la expansión, con la 

posibilidad dt dl1pon1r d1l 6ptimo aprovechami1nto de los avances 

t1cnol6gicos, adlftl6s alienta tl desarrollo y la efectividad del -

r1curso ~umano,ayuda ta~biin a definir claramente el trabajo asii 

nindolo 1 las p1rsonas con las cualidades propias para el desarr~ 

110 1f1ctivo 4• la dirección (ejecución) ·y control. 

Las bases sobrt la cual se apoyan todas las relaciones de -

un organismo es su 1structura, es decir la ORGANIZACION de todos 

los 1l1•1ntos d• que est6 compuesto. 
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B.3 La Organización como un Proceso 

Con la organización se logra que un grupo de personas inte

gradas a un ente (en este caso la empresa¡ trabaje tan ef;ciente

mente que logre trabajar en unidad. 

Vemos que la estructura debe reflejar los objetivos y pla-

nes, puesto que las actividades se originan en ellas, además debe 

reflejar la autoridad de la empresa disponible. 

La estructura debe estar diseftada para el trabajador, para 

permitir la contribucion de los miembros de un grupo y para ayu-

dar 1 las personas a alcanzar eficientemente los objetivos. 

La organizacion debe ser diseftada alrededor de las metas, -

las actividades que las secundan y no alrededor de los individuos, 

sino que tomarlos como apoyo. 

Como apoyo a este punto presento una lógica para desarro- • 

llar este proceso de organización: 

a.· Establecer los objetivos de la empresa; 

b.· Derivando de las polltlcas y los planes y objetivos, • 

for~ulindolos; 

c.- Determinación de las actividades necesarias para eje:~ 

tar tanto las pollticas co~o los planes; 

d.· Enumeración y claslflcacl6n de las actividades; 

e.- Agrupar las actividades; teniendo presente los recur-

sos humanos y materiales, disponibles y la mejor forma de utlli-· 

zar los; 
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f.- Asignación a cada grupo, normalmente a través de un j! 

fe y la autoridad necesaria para llevar a cabo las actividades; 

g.- Unir los grupos horizontal y verticalmente, mediante -

las relaciones que de autoridad se manejen y los sistemas de in-

formación. 

8.4 Organizaciones Formales e Informales. 

1.- Organización formal: 

Es un sistema de labores definidos, en el que cada elemento 

tiene 1utorid1d y responsabilidad, bien definidas, logrando, ser 

un1 estructura 1rbftrarfa a la que el Individuo tiene que ajustar 

se a lis actividades perfectamente delimitadas. 

Él trabajador no puede ver ni el comienzo ni el fin del tr! 

b1Jo que h1c1, tampoco puede determinar cual es su parte de la ªi 

tlvidad 91ner1l. 

La coordinact6n se establece de acuerdo con un1 pauta pr1s

crit1. 

Cuando las actividades de dos o más personas son consclent! 

•tnte coordinadas hacia un determinado fin, aún que lograr cler-

tas metas dtbt ser la razón para cualquier actividad de grupo, -

deblfndose bustar prtniiplos que guien el establecimiento de la • 

actividad formal, con sus respectivas agrupaciones de actividades 

y 1slgnacfones de autoridad. 

b.- Organización Informal: 

La organización informal es el desarrollo de una actividad 
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conjunta sin un propósito consciente de grupo, aún cuando conjun

tamente contribuya a resultados conjuntos. Aliento la comunica-

clón entre las personas de tal manera que puedan actuar como un -

grupo. 

Estableciendo normas de comportamiento que capaciten a los 

Individuos para actuar en un ambiente de grupo. 

Los grupos 1nformales pueden ir más allá de los limites de 

las unidades de 11 organización, fundamentando la cooperación del 

personal par1 con la empresa, siendo sus elementos de 1poyo, en·· 

tre otros\ 

·L•s actividades· inter1cciones-sentlmi1ntos de amistad. 

Las Org1nlz1clones y los grupos Informales existirin cual·· 

quiera que sea 11 p1uta form1l de la organización. 

La org1nlz1ción informal man1j1 princlp1lmente un1 estru~t~ 

r1, 11 cual 11 deno•ino 'ESTRUCTURA DE PODER', que sirve como •~2 

yo 1 11 org1niz1clón, par1 que prospere, por lo que al hablar Je 

PODER, en este punto, me refiero 1 la Influencia que se ejerce D~ 

ra que otr1 person1 hag1 lo que d1se1, el dirigente, aün •• con·· 

tri la voluntad de dicha persona. 

Con el Poder podemos obtener: 

a.· Localización: En un punto critico del flujo de traoa

jo o información. 

b.• IMportancia del Trabajo: Dependiendo de lo importante 

del puesto. 
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c.- Especialidad: Si ésta es única y critica para la em-

presa, nos cuestionamos la dificultad de situación. 

d.- Interés en alguien: Por subordinados claves para apo-

yar y ayudar al jefe. 

e.- Caracterlsticas personales: Fuerza, carisma, poder, -

deseos de superación. 

f •• Coalición: de personas o empleados. 

Ahora bfen, este punto debe ser manejado coherentemente y -

con la suficiente ética que el administrador tiene como profesio

nal que es (el caso del Lfc. en Administración), apoyado por su • 

experiencia y buen manejo de las actividades a su cargo. 

e.s 01partamentalización. 

Designa un área precisa, división o rama de una empresa, s~ 

brl la que un ejecutivo tiene la autoridad para la ejecución de -

1ctivid1d1s 1sp1clffcas. En algunas empresas el término departa

mental, sa aplica vagamente a otras, especialmente las mis gran-

des, una tlrminologla indica las relaciones jerárquicas. 

Las principales actividades que se desarrollan en toda em-

presa son la de producir, vender y financiar, para poder lograr, 

en la mayorla de los casos, la solución y resultado del objetivo 

deseado. 

Para poder comprender mis claramente la departamentaliza

ción a continuación presento las division•s de esta: 



a.- Por Proceso: Es la obtención de las ventajas económi

cas, por medio de la división de las operaciones d~ la empresa, -

en el aspecto fabril, cuando la maquinaria o equipo empleado re-

quiere amplitud especial para su manejo. 

b.- Por Fuerza de Trabajo: Por medio de la división por -

departamentos, equipos de trabajo, se piensa que es posible la m~ 

jor utilización del personal. 

c.- f.!!.!icional: Al agrupar las actividades comunes, las o~ 

ganizaciones resuelven sus actividades por medio de funciones co

munes. 

d.- Por Producto: Facilita la utilización de las habllid! 

des personales y del conocimiento especializado, es importante en 

las actividades relacionadas con un producto en particular, faci

litando la coordinación. 

e.- Por Territorio: Cuando las condiciones locales ofre-

cen mayores ventajas para el desarrollo, estas pueden ser: menor 

costo de operación, facilidad de ventas, ventajas en la produc- -

ción. 

f.- Por Clientes: Cuando tenemos la finalidad de la co•-

pleta satisfacción del ~liente, como comprador de productos o se~ 

vicios. Se hace la división de tal manera que se logre est1ble-

cer una correcta distribución para un mejor servicio. 

g.- Por Número: Es la distribución en fol'lta nu•éric1 que 

se desarrolla en determinados centros de trabajo, donde a la vez 

que tene•os la unidad se divide en subunidad1s para un •1jor d1-



sarrollo. 

8.6 Los Sistemas de Organización y su Estructuración. 

a •• Sistemas de Organización: 
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Los sistemas de organización son utilizados por las organi· 

zaciones para desarrollar su actuación, dividiendo las funciones 

de autoridad y responsabilidad, expresándose en cartas de organi· 

zaclón, entre los principales sistemas con los que contamos, ten! 

mos: 

!.· Organización Lineal o Militar: 

En este sistema la autoridad y la responsabilidad se trans· 

mlten lntegramente por una sola linea, para cada persona o gruDo, 

expresindose una relación de •ando directo entre un jefe y un su~ 

ordlnado. (Siendo este siste•a el que posterioM11ente s1 utilizará 

en el caso prict leo). 

La autoridad que representa en este sistema se puede prolo~ 

gar Indefinidamente, donde se establec1 una cadena de mando de~de 

el puesto superior hosta el de menor Importancia, esto SI llev• a 

cabo por el control de diferentes niveles, según se maneje el gra 

do de complejidad de las empresas, formandose toda la escala de 

jerarqufas. 

Al desarrollarse la escala de jerarqulas se denota que en • 

este sistema el individuo tiene ~n solo Jefe, para todos los as·· 

pectos, recibiendo órdenes de él por lo tanto también 11 tiene •• 

que reportar directamente. 



La autoridad que de este sistema se desarrolla, se encuen-· 

tra en la organ1zación de todo negocio, dando ésta fuerza a toda 

la estructura de la organización. 

Este sistema de organización presenta: 

a.· Ventajas: 

l.· Es sencillo y claro; 

2.· No se presenta el conflicto por duplicidad de autor!·· 

ded, ni fugas por control de responsabilidades; 

J •• Se ejecuta la acción con rapidez; 

4.- Alto control para la disciplina¡ 

s .• Es útil y aplicable con mayor efectividad en las empr! 

su peque nas. 

b.· D1svent1Jas: 

t.· Sistema autocritlco; 

z .. Carece de 1speci11izac1ón; 

J •• lnfluiblt; 

4.• La cap1cltacl6n del jefe en muchos aspectos es defi· • 

ciente, provocando conflictos; 

s .• Se desarrolla la arbitrariedad, puesto 4ue los jefes· 

u cargan de tr,1b1Jo y .det11les; 

&.· Puede provoc1r dificultad en empresas grandes. 

Para un conocimiento más amplio de este sistema a continua· 

clón lo represento en forma gráfica: 
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11.- Organización Funcional: 

lambién se le denomina como de TAYLOR, puesto que este se-

ftor, observó que en la organización lineal no se desarrolla la e~ 

pecialización, desarrolló este sistema que lo denominó de MAYORD~ 

MOS, donde éstos deblan tener los conocimientos siguientes para -

su desarrollo: 

1.- Determinar los costos y tomar tiempos; 

Z.- Hacer tarjetas de instrucción; 

J.- Establecer itinerarios de trabajo; 

4.- Vigilar la disciplina del centro de trabajo; 

5.- Cuidar del abasteci•iento oportuno de M.P. y todo lo -

relacionado con el funcionamiento de la organización; 

6.- Dar adiestramiento; 

7.- Manejo dtl control de calidad; 

8.- Cuidar del manttni•itnto y reparación. 

Taylor se~alaba que el encargado, ti •ayordo•o, es un jefe 

con rango superior. 

Ventajas del sistema: 

¡.- Mayor capacidad, logrando •ayor effcftncia¡ 

2.- Descomposición de un trabajo dificil en varios, con -

elementos mis simples; ayudando a una rípida adaptación; 

J.- Al hablar de eficiencia, desarrollamos un alto grado 

de especialización; 



•.- Pro•u1v1 11 111d1d coft 11 coop1r1ció•. 

t.- ti dlffcll Hfl•lr la 1ut1rlOd , •HPOftHOll ldU dt • 

cao Jefe; 

z.. Prow·oc1ndo 11 -1111tr1nt1 •• la d'l1t1Dl1ftt ¡ 

J.. Oupl lcldad de Hndo 1 dlrocc16n; 

•·· El 1r1do di t•ic11tn1 11 vt r1duc1da; 

~.- LI rapidez on la 1ccl6n u re dhslnuld1 . 

. Repreuntoclón 9riflc1 dtl sisttH: (CUADRO VIII) 

uper .. 1rter ... 
!ltE!: 

(VIII) AGUSTIN REYES PONCE. 
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111.- Organización Lineal Staff: 

rambién es denominada como sitema de organización de aseso

ramiento técnico, entre dos puestos y por consecuencia entre qui~ 

nes los desempe~an, siendo de tipo auxiliar y complementaria de. 

1 a 11nea1. 

Para el desarrollo de este sistema de apoyo en las ventajas 

y desventajas de los anteriores, para el logro del fin al cual e1 

tá enfocado. 

Para ello el sistema se apoya en: 

1.· Se conserva tanto la autoridad y la responsabilidad, • 

transmitida a través de un solo jefe en la organización lineal. 

2.- La Autoridad Lineal recibe asesoramiento de servicios 

técnicos. 

lste sistema es de gran apoyo en las grandes organizaciones, 

dando como resultado un gran éxito por la visión "externa" del •• 

personal encargado del asesoramiento y servicio. 

El sistema staff entra en acción cuando de asesoría se tra· 

ta en las siguientes acciones: 

a.• Presenta y desarrolla una investigación en forma perm! 

nente, para desarrollar, mejorar o innovar el sistema. 

b.· Planteamiento de mejoras en la empresa. 

c.· Sugerencia de planes concretos y detallados. 

d.· A base de convencimientos se logra tanto la aceptación 
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y colaboración de los jefes de lfnea. 

e.- Logrando la 1mplantac1ón de nuevos sistemas, ayudando 

resolver cualquier duda o problema, que se pueda presentar du-

rante la operación o al pr1ncipio. 

f.- Revisa los resultados, para estar en cond1c1ones de a~ 

pliarse y desarrollarse nuevamente. 

Durante el serv1cio que proporc1ona el sistema, es apoyado 

puesto que realiza tareas a nombre de los jefes de linea, de1arr~ 

llando ciertas funciones en representación de los jefes de linea. 

Hay que hacernotar que el jefe staff no obra con autoridad 

propia sino delegada, haciendo su trabajo a nombre y representa-

ción de la lfnea. 

Las ventajas que de este sistema se desarrollen están apoy! 

das en la combinación de las de los sistemas anteriores (lineal y 

funcional), desarrollándose las siguientes desventajas: 

1.- Si no se tiene un conocimiento del desarrollo de las -

actividades del staff se confunden con los campos de la autoridad 

1 in ea 1 ; 

2.- Por lo tanto los jefes de linea tratan de nulificar • 

los staff. 

3.- Por lo que el staff (sus integr1ntesJ considera a los 

jefes de linea como incompetentes. 

4.- Las recomendaciones que del staff para la lfnea se de

sarrollen son mal interpretados. 



Asamblea de 
Accionistas 

111 .... 



52 

b.- Su estructuración: 

La estructuración en los sistemas de organización es impor

tante puesto que es donde se armará la "estructura" que dará ori

gen y apoyo a la or9anización. 

Para el desarrollo de las estructuras debemos tomar en cue~ 

ta lo siguiente, como una lógica a seguir: 

1.- El Trabajo y la Tarea: 

En la Estructuración por funciones, se diseña para desarro

llarse estática.mente y precediendo al trabajo de una etapa a otra. 

Al estructurar el trabajo por equipos, se concibe como est[ 

ticos, concibiendo y recurriendo a las habilidades donde se sati! 

facen los requerimientos de la tarea. 

2.- Resultados y Rendimientos: 

La descentralización se diseña en función a los resultados, 

siendo la descentralización federal óptima y la simulada es un -

mal menor a que se debe recurrir cuando la federal sus rendimien· 

tos no pueden ser desarrollados. 

Con esto como ejemplo, captamos que al querer resultados d~ 

bemos desarrollarnos en· forma adecuada y lograr un máximo rendi·· 

miento en nuestras acciones. 

J .• Las Relaciones: 

La organización como sistema está enfocada a relaciones, •M 

puesto que son numerosas y poco definibles, existiendo problemas 

en la organización, en donde la complejidad de las relaciones P•! 
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voca que en el diseño de sistemas sea el único diseño apropiado. 

4.- La Decisión: 

Es una dimensión en la organización, en donde se desarrolla 

y ampla por medio del decidir sobre cierta organización, es decir 

sobre su desarrollo como sistema. 

También como apoyo al tema, para el desarrollo de la organ! 

1aéfón y especialmente su estructura debemos tomar en cuenta: 

1.- Evaluación de la organización estudiando y reconside-

fando los objetivos y pol lticas, tomando en cuenta y como apoyo -

las siguientes cuestiones: 

a.- lCuál es nuestro negocio? 

b.- Wbjetivos de la empresa como un todo? 

c.- <Estrategias para alcanzarlo? 

d.- Llos Sub-objetivos, van acorde con los objetivos gene

lares, para cada función, producto, equipo, etc.? 

e.- LPollticas corno apoyo? 

2.- El trabajo necesario, 0or medio de tareas claves, para 

ei logro y alcance de los planes ¡objetivos establecidos. 

3.- Tomar en cuenta la capacidad y las caracterlsticas 

del recurso humano con que cuenta la organización. 

4.- Tomar las decisiones necesarias para alcanzar los obi! 

ti vos. 

5.- Análisis de la estructura jerárquica de autoridad. 
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6.- Análisis y estudio del medio ambiente desde el punto -

de vista: 

a.- ~: Sociedad, paliticas, economía y tecnologla. 

b.- ~: Comunicación en la estructura, poJ~r. autor! 

dad, posición en lo social, prestigio. 

7.· Análisis de necesidades, estructura y caracterlsticas 

del mercado. 

8.- Requerimiento de sistemas de información y comunica- · 

ción, desarrollando habilidad para desarrollar las tareas, por m~ 

dio de sistemas de planeación y control, 

9.- los resultados y rendimientos buscados, requieren ind~ 

pendizar las unidades que forman a la organización. 

10.- La operación, innovación y alta gerencia (en su casoi, 

como tareas principales dentro de la organización. 

11.- Creación de necesidades de fuerza de trabaja en forma 

temporal o permanente. 

12.- Las relaciones que se desarrollen y consideren para el 

logro de los objetivos deseados. 

13.- El costo como punto importante para saber con qué coo-

tamos. 

A continuación presento las fuentes normativas que dan con

sistencia a la estructura en la organización: 

l.· Políticas de la Organización. 

Son definidas principalmente como las normas que toda la --
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or9anización tiene, este punto se trató anteriormente en la pla-

~•a~1ón. Se expresan las políticas correspondientes a los objet1 

vos de la empresa. 

2.• Manuales de Organización. 

Son de factores dinámicos que ponen en marcha a todo el or· 

gantsmo, además ayuda a la organ1zación a determinar. posicionar 

correctamente a la e~presa, que los utilice. 

Siendo un manual un conjunto de normas de la organización 

codificados en forma sistemática, los cuales, deben constar por -

escrito, donde se ofrezca información completa, se describe la e~ 

tructura general de la empresa, conteniendo nJrmas generales de -

la organización. 

J .• Reglamentos. 

Como su nombre lo indica, son las ''reglas del juego'', es d! 

cir es la forma como la gente debe actuar o comportarse dentro de 

la empresa, siendo los estatutos de la organización en materia de 

orden. 

4.- Manuales de Procedimientos. 

Son las normas qu~ van a desarrollar en forma sistemática, 

es decir, es el segui~iento de las actividades, siendo estos ma-

nuales para: Departamentos, en general para toda la empresa o 1! 

dividual. 

S.· Descripción de Puestos. 

Es el desarrollo de las actividades, es decir cada puesto, 
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la persona que lo integra cuales son sus funciones dentro del - -

área que representa. 

Para que la estructuración pueda llevarse a cabo se cuentar. 

con los siguientes criterios: 

a.- Separar e identificar las funciones que son similares 

y relacionadas entre sf¡ 

b.- Separar y agrupar las funciones que sean compatibles; 

c.- Ubicar las actividades cerca o dentro de la función --

que sirve.n; 

d.- Verificar que la función pueda desarrollar y controlar 

las actividades; 

e.- No asignar la misma función a dos o más en~idades o -

unidades diferentes; 

f.- No debe existir duplicidad de dependencia jerárquica -

de control o de responsabilidades; 

g .• El tramo de control no debe ser exagerado n1 muy nurn~

roso los tramos jerárquicos, y 

h.- Separar las funciones de control del control mismo. 

6.7 Principios de la Organización. 

a.- Principio de la especialización: 

"Cuanto más se divide el trabajo, dedicando a cada empleado 

a una actividad más limitada y concreta, se obtiene, de suyo, ma

yor eficiencia, precisión y destreza". (8) 

18JReyes Ponce Agustín "Administración y Empresas", Teorla y -
Práctica. Tomo 2 pág. 213. 



57 

La división del trabajo es un medio que se utiliza para ob· 

tener un mayo grado de especialización, obteniendo mayor profundl 

dad en los conocimientos, destreza, precisión ayudando en la per

fección de cada una de las personas dedicada a cierta función. 

la especialización es útil como un conocimiento general del 

campo en el que es útil, relacionándola con e1 desarrollo y esta-

blecimiento de la eficiencia. 

Por si solo la ~specialización no se l1~ita sino qüe son i~ 

pustos por la naturaleza humana del traoajo, cuidando de no lle--

gar a una superespecial ización que puede provocar monotonia en el 

trabajo afectando en gran forma el desarrollo oe las actividades 

desempeñadas. 

b.- Principio de Unidad de Mando: 

Este principio junto con el anterior, es fund~rnental para 

el buen desempeño de las funciones dentro de toda organización. 

"Para cada función debe existir un solo jefe". (9) 

En este principio se toma en C!Jenta que"'" s"bordinado no -

debe recibir ordenes, sob1·e el mismo trabajo o laaor 1 de dos per-

sonas distintas 1 para mantener el orden y la eficlencia en el de-

sarrollo de las tareas. 

''Un cuerpo con dos cabezas 1 ~ice Urwtck, es tan ~onstruoso 

en lo administrativo, como un cueroo con jns cabezas en lo bioló-

g ice". ( 10) 

(9) Reyes Ponce Agu 
practica. To1r:o 

(10) ldem. (9) pág. 

tín ''Admin1straci6n de Ernpresasn Teoria y -
pág. 214. 

P. 
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La unidad de mando requiere que un solo jefe, fije el obje

tivo común, dirigiendo a todo el personal a su cargo para llevar· 

lo a cabo. 

c.- Principio de equilibrio sutoridad~responsabi l idad: 

"Debe precisarse el grado de respon>abi l idad que éorrespon

de al jefe de cada nivel jerárquico, estableciéndose al mismo · · 

tiempo la autoridad correspondiente a aquella" (11) 

La autoridad se jerarquiza de arriba hacia abajo; en cambio 

la responsabilidad va en la misma línea, pero de abajo hacia arr! 

ba. 

La autoridad sin responsabilidad, trastorna grave~ente a la 

organización, puesto que podría ocasionar un gran descontrol, en

tre los diferentes niveles jerárquicos en la organización, provo

cando conflictos. 

Al hablar de responsabilidad sin autoridad provocaría un ·• 

caos pero que el anterior, puesto que si hay responsacilidad sin 

autoridad los trabajos qu• se requieran desarrollar no tendrfa, 

sentido, provocando tortuguismo y conflictos en la organización. 

d.- Principio de equilibrio dirección-contro1; 

"A cada grado de delegación debe corresponder el establee.· 

miento de los controles adecuados, para asegurar la unidad de ma~ 

do". ( 12) 

(11) 
( 12) 

ldem (9) pág. 215 
Reyes Ponte Agustín. "Administración de Empresas". Teorfa 1 
práctica. Tomo 2 pág. 215. 
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El hacer a través de otros, viene siendo lo que es delega-

ción y sin ªsta la admiriistración no puede existir, debiendo exi! 

tir una comunicación. entre autoridad y responsabilidad~ el grado 

de delegación depende Ce una serie de consideraciones concretas 1 

como la capacidad de la oersona a quien se deltga. 

Al hablar del e-:¡:.llllbrio de dirección-control no desarroll! 

remos desde el punto de vista que en la dirección las funciones 

de autoridad y responsabilidad, son bases oara un control final -

dentro del desarrollo y evolución de las actividades de la empre

sa. 

Todos los principios, citaJo anteriormente¡ serán de gran -

apoyo; para el desarrollo de nuestro caso práctico puesto que son 

aplicables a todo tipo de empresas. 
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CAPITULO 111 

PROCESO DINAH!CO DE LA ADH!N!STRACION 

A) D!RECCION/EJECUC!ON 

B) CONTROL 
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A) OIRECCION-EJECUCION. 

A.1 Conceptos. 

"Es la funcidn ejecutiva de guiar y vigilar a los subordfn! 

dos" (13) 

"Una vez constituido el grupo social, se trata de hacerlo -

funcionar: tal es la misi6n de la dirección, la que consiste en: 

para cada jefe, en obtener los máximos resultados posibles de los 

elementos que componen su unidad, en inter~s de la empresa" (14) 

"Es un1 t•cnica por mt~lo de la cual los fines y objetivos 

dt un grupo hum1no tn p1rticular se determinan, aclaran y eftc- -

tú1n" O 5) 

"L1 Ofrtcc16n o tl don dt mando ts 11 r1l1cfdn en que un1 

p1r1on1 o lfdtr influye 1 otr11 par1 tr1baj1r unfd1s, 11pont•n1a

mente, tn l1bor11 r1lacion1d11, p1r1 ltev1r 1 cabo lo que ti t!-

dtr dts11"(16) 

Al 1n1tlz1r 11s dtffnfclones anteriormente 1en1l1das pode-· 

mos h1c1r not1r que 11 direccfdn no 11 un puesto sino un1 funcl6~ 

de s!nttsfs en t1 toma de decisiones y tn el m1ndo dt hombres. 

L1 perspe.ctfv1 ·~ el punto fundamental de la dfrtccf6n, - -

puesto que d1 c1p1cldad dt rtlacfonar diferentes elementos par1 -

hacer que 111 cosas sucedan. 

(13) Reyes Ponct Agustfn, "Adminfstracfdn de Empresas•, Teorla y 
Prictfc1 Tomo 2 pfg. 305. 

(14) ldem. (13) pig. 306 
(15) Petersen Elmore, Organización y Oireccfdn de Cmpresas. píg, 

36. 
(16) Terry Gtorge R. Principios de Administracfdn,. p&g. 518 
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El dirigir es algo más que senalar metas, en lfneas maes· • 

tras, vislumbrando los principales puntos constitutivos de la ac· 

ción y asegurarse que van a aser llevados a cabo. 

Dirigir no es igual que mandar, puesto que mandar es el re· 

curso al que se acude cuando no se tiene capacidad circunstancial 

o permanente para dirigir de otra forma. 

A.2 Principios de la Dirección. 

a.• Principio de la coordinación de Intereses: 

"El logro del fin se hari ••s ficil, cuanto ~tjor se logre 

coordinar los lnttrtsts dtl grupo y ayn los lndlvldutlts, dt qui! 

nts parti~lptn tn la b~squ1da dt aquel' (17). 

En cada d1p1rt1•1nto, 11ccldn y p1r1onal qut Integra una •! 

presa, las 1ctlvld1dts dt subordlnecldn, no slgnlflc1 la 1upr•··· 

sldn dt 101 int1r111s de c1da persona, sltndo un gravt error ti • 

qut una persona qut tenga la 1utorld1d, ej1rclfndol1 con 11 Idea 

da qut 11 •i•i•a tflcltncla 11 obtltnt sacrificando los lnttrtsts 

Individuales tn ireas con fin gener1l, provocando una dll•lnuclón 

tinto en la colaboración co•o tn la coordinactdn. 

b.· El Principio de la Impersonalidad de Mando: 

"La autoridad de una empresa debe ejercerse mis como produc 

to de una necesidad de todo organismo social que co•o resultado • 

eaclustvo dt la voluntad del que manda" (18). 

(17) 

(18) 

Reyes Ponce Agustln. "Administración de Empresas•. Teorla 
y Pricttia, Tomo 2 pig. 308, 
ldem. (17) pág. 308. 
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La repugnancia de recibir una imposición de otros es natu-

ral, asl como la tendencia de mandar o imponer la voluntad, por -

eso la impersonalidad de la orden ayudará al mejor manejo y obe-

diencia de esa orden. 

La claridad de la orden es de suma importancia puesto que -

si no lo es muchas veces el "porqué" de determinada acción o act! 

vidad que se nos fue encomendada no se logra la aceptación plena 

de la orden, provocando conflictos entre el superior y el subord! 

nado. 

c.- Principio de la Vi~ Jerárquica: 

Una orden sugiere un movimiento en el cual se desarrolla un 

seguimiento, siendo este, los conductos que se establecen previa

mente. 

Habrá circunstancias espP.ciales o extraordinarias, exigien

do que los tramos de jerarquía sean sal ta dos, debiendose expl i-

car el porqué se tomó la decisión de actuar de esa manera, notlf! 

cándola a los jefes que fueron desprovistos o saltados de esas or 

denes. 

d.- Princ.iRl_~....'!!__la Reso__l_u_ción <!_e_J;_9-".f.!..!_c_!P_s_: 

Los conffictos s~n la parte medular que una empresa tiene 

para que no se logren los objetivos señalados. 

Los conflictos, se debe procurar que desaparezcan lo más 

pronto posible, sin provocar d(sccnfianza, inconfor~idades, de 

las partes que se vieron afectadas. 
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Al hablar de conflicto estamos hablando de un freno que ha

ce que la eficacia de la administración se vea truncada o frenad• 

al dejar que el tiempo sea el "juez", que resuelva los conflictos, 

los cuales son también aprovechados, para que esto sea más enten

dible será apoyado en el siguiente principio. 

e.- Principio del Aprovechamiento del Conflicto: 

El aprovechamiento del conflicto es de vital importancia 

puesto que as! como provoca acciones y resultados negativos, ayu

da a encontrar soluciones, de conflictos posteriores. 

''Es un Proceso por virtud del cual nuestros cono~imientos, 

tendencias y sentimientos ~on conocidos y Jceptados par otro~· 

(19). 

La comunicación as i~pcrtante en la administración pue~to -

que ayuda para que todos los elementos de ésta se integran d• fo~ 

ma tal que actúen como una unidad logrando los objetivos de 1.1 º" 
ganizac1ón como empresd. 

La buena comunicación es el resultado de una administración 

comp•tente, por lo tanto r.o es la causa de ella, 

Toda .ctividad dentro ~e la empresa es de tipo formal o in· 

formal, la comunicación taabién cuenta con ~sta caracterlstic1: 

(19) Reyes Ponce Agustfn, "Administración de Empresas•. Teorla 
y Práctica Tomo Z pág. 312. 



- Comunicación Formal: 

También la podemos denominar comunicación oficial, puesto -

que si no fijamos en las actividades que de las empresas emanan 

vemos que toda relación es en base a la jerarquización de la mis

ma, tomando en cuenta los puestos que de la jer;rquización se te~ 

gan, debiéndose ajustar a las reglas, que se deriven directamente 

de la organización formal de la empresa, para este punto conta-

mos con tres tipos de comunicación: 

a.- Comunicación Descendente: 

Esta comunicación es vertical y va de un nivel superior a -

un inferior, esta comunicación es principalmente para el ma~ejo 

de: 

Ordenes: La orden puede ser verbal o escrita. Siendo -

ésta el mandato que viene del nivel superior al inferior para que 

se cumpla tal o cual labor. 

Instruccionei: Las instrucciones se refiere a una sftu! 

ción de mayor amplitud, siendo éstas el seguimiento de las !abo-

res que se ordenaron, por medio de la jerarqufa superior a los -

subordinados. Son las reglas donde se sintetizan las polfticas -

de la empresa o· deterJ'T'li"nando departamento, siendo también las "º!. 
mas generales de los reglamentos de trabajo o folletos o instruc

tivos de operación. 

Información: Es el hacer que los subordinados se ente-

ren por medio de :Js superiores de todas aquellas cosas conozca -

rnPior el trabajo, su ::iosición en 1a empresa, todo aquello que CO!!. 
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tribuya a una mayor vinculacidn de los individuos para con la em

presa. 

Juntas y asambleas: Son las reuniones. más o menos pe-

riódicas, y amplias variando según las condiciones y necesidade

de cada empresa, sección y/o depto. Donde se desarrollan activ i

dades que ayudan a la integración de la empresa. 

b,- Comunicación Ascendente: 

Es el contacto que tienen los subordinados con los jefes o 

los del nivel alto, en esta comunicación se desarrolla debido a; 

Encuestas de Actitud: Es muy importante puesto que l~s 

ejecutivos de alto nivel, las utilizan como medio de orientación, 

puesto que orienta a los ejecutivos, sobre las ideas, el sentir, 

las quejas del personal. 

Sugestiones: Se desarrollan las iniciativas del perso-

nal para mejorar todos los aspectos de la organización y hasta lu 

relacionado con el funcionamiento de la empresa. 

Reportes y Consultas: Es un conocimiento sistemático. -

en el que los jefes obtienen de sus subordinados donde se desarr~ 

l la como medio de control satisfaciendo las dudas del personal, -

fomentando la orientación precisa. 

c.- Comunicación lateral: 

Esta comunicación se realiza en el mismo nivel de Jerarqula, 

donde se desarrollan en departamentos, secciones, contando para -

esto con: 
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Comités: Son grupos permanentes integrados por lo gene

ral por jefes de seccicin, por niveles, siempre del mismo, reunié!!_ 

dese periódicamente para determinar y solucionar problemas comu-

nes. 

Mesas redondas: Son apoyos de las organizaciones de e~ 

mités, donde al reunirse hay intercambios de ideas y opiniones, -

para discutir sobre los problemas determinados anteriormente por 

el comité. 

Juntas: En éstas son aconsejables, la presencia de un -

funcionario superior, donde se analizara y con la autorización y 

apoyo de éste, los acuerdos y resoluciones que de las juntas ema

nen. 

Asesoría Consejo: Este punto principal, apoyado por -

los especial is tas técnicos que colaboran junto con los jefes P! 

ra el desempeño de las actividades. 

Comunicación informal: 

Este tipo de comunicacicin si no es manejada adecuadamente -

se le puede denominar como ··rumor • puesto que muchas veces pue-

den favorecer las relaciones formales de la empresa y otras por -

el contrario o~staculizan, entorpecen y hasta llegan a constituir 

barreras infranquiables, para el funcionamiento de la empresa. 

Al hablar de comunicacicin inform; 1, en la mayoría de los C! 

sos, no solo se maneja como rumor, sino también como un medio de 

informar, sin la necesidad de hacerlo por escrito. 

La comunicación informal es muy importante en el desarrollo 
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de las actividades en una organización puesto que ayudan a un me

jor conocimiento de las necesidades, inquietudes o deseos de 

quienes laboran en la organización, ayudando con esto a encontrar 

una superación cada vez Mayor y aplicada al esfuerzo de los ele

mentos de la organización. 

Para que una buena comunicación pueda lograrse debemos to-

mar en cuenta los siguientes aspectos: 

a.- La comunicación debe ser bilateral: 

Toda comunicación debe ser bilateral, cuando la comunica- -

ción se mueve 1 ibremente es ambas direcciones (emisor-receptor), 

se obtiene un mayor intercambio de ideas y conceptos, abriendose 

el camino para unamejor comprensión, debiendo existir una comp12· 

ta voluntad y aceptación mutua para recibir o transmitir. 

b.- La Comunicación debe revisarse constantemente: 

El cuidado en forma permanente de la comunicación es de vi· 

tal importancia puesto que los canales de comunicación tienden a 

obstruirse y no todos sirven para la transmisión del mensaje que 

deseamos transmitir. 

c.- La comunicación siempre es un medio: 

Por grande que sea su importancia, debemos tomar en cuenl! 

que siempre la comunicación dependera del fin, buscando el u~o ~e 

medios más o menos costosos. 

A.4 Autoridad y Responsabilidad 

a) Autoridad. 



68 

Al hablar de autoridad se cuenta con el personal en forma 

efectiva, distribuyendo el trabajo a quien puede hacerlo mej~r. • 

otorgando las guias o lineamientos para oue lCtúen en forma <fec· 

ti va. 

la autoridao se delega J µor lo tanto es un in~trumento e: 

el cual el ejecutivo se multiplica, ?Or madtu de la capacitación, 

que es el desarrollo de una persona, ~or medio del desarro11o que 

se tiene por el aprendizaje ya sea por acción y por ejecutar cie~ 

tas actividades. 

La autoridad tiene gran relación con la responsabilidad, 

puesto que son.dos elementos interrelacionadas y vitales. 

Ahora bien para lograr una correcta delegación de autorid•d 

necesitamos: 

a.- Establecer: • Los objetivos en forma clara; 

• Plazos para realizarlos; 

• Estrategia a seguir para el desarrollo; 

• Base de información; 

- Criterios para evaluar. 

b.· Hay que esperar sin intervenir dnte: 

Uso de diferentes medios; 

Resultados pobres. 

c.- Hasta recibir; Informe de situación. 

d.· Para: juzgar, evaluar resultados. 

Posteriormente para su desarrollo necesitamos: 
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1.· Conocer las limitaciones, fallas personales; 

2.- Conocer y descubrir las facultades de los demás; 

3.- Desarrollo de la capacidad de comunicarse efectivamen

te, requisito fundamental para la buena delegación; 

4.- Definir la tarea a delegar, con resultados esperados, 

concediendo libertad e iniciativa; 

S.- Olvidar el asunto hastl que empiece a dar efectos, sur. 

giendo resultados o que se haya cumplido el plazo; 

6.- Siempre hay que dar una segunda oportunidad; 

7 .- Aceptar con natural id ad las fll las del personal; 

B.· Los resultados pueden resultar negHivos; por lo que· 

recurrimos a las siguientes cuestiones: lSe equivocó de persóna? 

lNo se le dieron las instrucciones suficientes? 

!No se le dió la inicitativa suficiente? 

9.- Las lamentaciones son inútiles, en caso de fallar,·· 

siempre en base a los errores se logra el triunfo. 

Para algunos autores la autoridad es: "La facultad o dere·· 

cho de mandar y la obligación correlativa de ser obedecido por ·• 

otros" (20) 

Al aplicar esta d~finicidn a Ja administración se le da un 

enfoque eminentemente estrecho, puesto que no explica muchos fen~ 

menos que se dan en la empresa, logrando establecer una mejor·· 

forma de expresar la definición como la fac•ltad de tomar deci-

s\ones que produzcan efectos . (21) 

( 20) 

( 21) 

Reyes Ponce Agustín. 
Práctica. Tomo 2 pág. 
Reyes Ponce Agustín. 
Práctica. Tomo 2 pág. 

Administración de Empresas" Teorfa y 
JI ó. 
'Administración de EmpreJaS" Teorla y 
316 
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Al hablar de autoridad podemos decir que tiene dos enfoques 

que a su vez se subdividen: 

a.- A. Jurldica: Esta autoridad es la que se rige bajo l! 

yes y/o estatutos, .imponiéndose por obligación. 

a.1 Formal: Se recibe de un superior. Debe constituir --

una cadena 1 que descanse enla persona {física o ~oral) de quién 

se derive la autoridad de la e~presa¡ esta autoridad puede ser 

de dos tipos: Lineal o funcional (estudiadas en el capitulo de 

organización). 

a.2 Qwativa: No se ejerce directamente sobre las persa-

nas, sino que por medio de la autorización respectiva se ejerce -

sobre las acciones o los actos. 

b.- A. Moral: Esta autoridad se rinde por con~encimiento 

propio, tiene dos variantes¡ 

b.I Téc~: Es la que cuenta con prestigio y capacidad, 

basadas en la experiencia que una persona posee en determinada m! 

teria. Siendo esto la autoridad que el profesionista, técnico o 

experto, cuyos conocimientos se desarrollan en las actividades de 

la empresa en la cual laboran. También se desarrollan a nivel 

técnico de asesorta, como es la linea staff. 

b.2 ~: Es la que cosee, las oersonas con cualida--

des morales, sociales y psicológicas, que lo hacen que se desarro 

llen dentro de la empresa, en for~a ascendente sin relación con -

la autoridad formal desHrollándose 'nivel de liderazgo. 

b) Responsabilidad: 
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'Es la obligación de unapersona de desempefiar lo mejor que 

pueda las funciones que se le asignen y que pueden expresarse en 

una lista de los deberes que debe cumplir para realizar tales fu~ 

cienes" (22). 

Es lo que esperamos de una persona que haga para lograr de· 

sempeñar el trabajo que sa le asignó, la responsabilidad oace 

cuando una persona d~ niyel superior requiere ayuda de otra, la -

cual es subordinado, o al mismo nivel, le delega la autoridad de 

la acción, para ejecutarse, al aceptar este trabajo se crea la ·· 

responsab.i 1 id ad, pero ésta aunque el ejecutivo del nivel superior 

haya delegado la autoridad, la responsabilidad la comparte con·· 

quien se apoyó para la realización del trabajo. 

Es importante la fijación de las responsabilidades, puest~ 

que ayuda a que el personal a quien le fue asignada la responsabi 

lidad tiene posibilidad de progresar. Todo esto y además tenien

do o contando con una responsabilidad definida se estimula la in! 

ciatlva, desarrollando los recursos propios y la confianza; ven·

c;endo obstáculos, resolviendo problemas, logrando con éxito el • 

cumplimiento de las actividades designadas. 

Al fijar las responsabilidades se contribuye a la coordina

ción de las labores administrativas que dan apoyo a la organiza-· 

ción. Al tener la responsabilidad definida, exige que la persona 

designada para desarrollar las actividades desempeñe con actitu·· 

des positivas su trabajo. 

(22) Terry George. Principios de Administración. pág. 410. 
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Al hablar de responsabilidades definidas nos referimos a: -

"En un tiempo dado. una persona hari mis cuando se le asigne la 

responsabilidad de realizar una tarea definida" (23). 

c.- Equilibrio de la autoridad y la responsabilidad: 

Tanto la autorioad y la responsabilidad de todo funcionario 

deben estar proporcionadas 1 la autoridad se faculta para hacer 

cumplir y tomar las decisiones pertinentes, con relación a las 

funciones que sean asignadas a su caso. 

En caso de la responsabilidad es el "apoyo" que tiene la ª!! 

toridad para las obligaciones que todo ejecutivo tiene en el cum

plimiento de sus deberes. 

La asociación entre la responsabilidad y la autoridad es 

fundamental, donde se deriva el cumplimiento de los deberes del 

mismo trabajo .. 

La autoridad se considera como un regulador de la responsa

bilidad y autoridad misma, siendo que la autoridad establece la -

cantidad y la responsabilidad el alcance. 

La autoridad y responsabilidad deben actúan como un dueto • 

enforma integral es decir: 

Cuando la autoridad es menor a la responsabilidad, la ten-

dencia es que la segunda se reduzca al niv&l de la primera. 

En cambio si la autoridad es mayor que la responsabil !dad, 

se tiende aumentar el nivel :e 11 segunda hasta el nivel de la 

autoridad. 

(23) Terry George R. Principios de Administración. pág. 413. 
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npara lograr buenas relaciones de or9anizació11, la autori-

dad de un funcionario debe ser proporcionada a su responsabilidad 

y viceversa, su responsabilidad debe ser proporcionada ~ su auto-

ridad" (24). 

Vemos que en to1a conducta de los individuos, deoe e•istir 

motivación, siendo ésta el manejo de las determinantes de las ac-

tividades del ser humano, como elemento de una organización, apl! 

cada al desarrollo de las actividades que real iza el individuo en 

una organ·ización. 

Diferentes autores han estudiado a la motivación ¡ ;e ha d~ 

terminado que, est~ controlada por respuestas al sistema nerviú-· 

so, provocando moaificaciones en la conducta. 

El Psicologo Lashley en 1938 afirmó además de lo anterior, 

que el hecho que un trabajador, obrero, etc. desarrolle su activ! 

dad depende de otros factores unidos a la motivación: 

!) Respuesta deseada, se extinguió por falta de reforzamic~ 

to positivo. 

2) El castigo provocó una serie de inhibiciones en las res

puestas esperadas. 

3) La inactividad es reforzante, puesto que atrae la aten-

ción, pudiendo ser provocada por deficiencia nutricional. (25) 

(24) Terry George R. Principios de Administración. pág. 412. 
(25) Psicología (apuntes) Instituto Cultural, 1979. 



Cuando hablamos de motivación vemos que es un estimulante, 

para el individuo cuando lucha por realizar el objetivo deseado, 

recibiendo recompensa por haberlo logrado. 

Cuando es necesario establecer la motivación, puede hacerse 

generando, en el medio, una espectativa, es decir, un anticipo a 

la recompensa, mientras más pequeño sea el número, será suficien

te comunicarla, debiendo probar la espectativa en forma directa. 

A veces es cuestión de analizar la motivación existente en 

una nueva dirección. 

El trabajador motivado tiene que recibir en primera instan

cia la estimulación, para el lo se tiene que poner atención al e1 

tlmulo •· 

La motivación la podemos medir por: 

a) Pruebas; 

b) Cambio en el rendimiento de las actividades; 

c) Participación más directa en el desarrollo de labores. 

Ahora bien un dirigente que motiva a su personal debe mane-

jar con cautela, los siguientes factores que provocan una baja m~ 

tivación: 

a) Aburrimiento; 

b) Frustaciones; 

c) Fatiga; 

d) Factores ambientales; 
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e) Insatisfacción por el progreso; 

f) Distancia entre objetivo y meta. 

Al hablar de motivación damos a conocer, por medio de reco

nocimiento, la labor que se ha desempeñado en determinado tiempo, 

manteniendo una constante relación en forma positiva, por parte -

de los trabajadores, en las acciones efe,tuadas en la empresa. 

Para comprender mejor lo anterior expuesto, en el libro ti

tulado 'La Motivación y alta Dirección' de V.H. Broom y E.L. De~ 

se contempla que al empezar a trabajar en este aspecto motivacio

nal, se busca un desarrollo correcto y el satisfactorio logro de 

los objetivos, debiendo tomar en cuenta para esto, la actuación -

del personal que integra la organización, contando con factores -

que van a ayudar al mejor desarrollo de éstos. 

1.- Necesidades de Mantenimiento: 

El hombre y la empresa necesitan mantenimiento, cada uno de 

diferente manera, el mantenimiento abarca en este punto es en el 

sentido humano, ayudando al mejor desarrollo de las actividades -

empresariales, para apoyar a este punto presento una serle de faf 

tores: 

a.- Flsfcas: Debemos mantenernos po~ medio de una proyec

ción en el trabajo, logrando los requerimientos del puesto, apo-

yándonos en reglas de trabajo, equipo. La posición que desarro-

llé en la empresa, en relación al bienestar flslco; facilidades -

de estacionamiento, de servicio en el comedor, sanitarios, tempe

ratur1 y ambiente agr1dables, etc. 
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b.- Económicas: Los sueldos, salarios, aumentos automáti

cos, reparto de utilidades, seguro social, compensaciones, ense-

ftanza, descuentos. 

c.- Seguridad: Necesidad de apoyar al trabajador, mante-

niendo una buena relación por medio de la justicia, estabilidad, 

amabilidad y derechos de antiguedad. 

d.- Orientación: Para que el personal, actúe en su puesto 

correctamente, necesita tener o contar con instrucciones para el 

puesto, reglas de trabajo, manuales, cartas de trabajo, comunica

ción Informal, etc. 

e.- ~: Es Importante conocer, dónde nos encontramos -

en la o~ganlzaclón, lo cual vamos a saber con la clasificación -

del puesto, suministros, privilegios, relaciones, nivel de la co~ 

petencia (laboral) dentro de la compaftfa. 

f.- Sociales: El ser humano siempre tiene la necesidad di 

trabajar en grupo, también el tener relación, no solo con grupos 

formales, sino también Informales, siendo de vital Importancia, -

puesto que ayuda al mejor desarrollo de la persona. 

2.- Necesidades de Motivación: 

La motivación es de suma Importancia para el ser humano, -

puesto que lo hace sentirse agusto, en la actividad que está re! 

!Izando, además necesita contar con alicientes que lo Impulsen a 

mejorar ta'nto en su trabajo como fuera de él, para esto necesita 

sentirse apoyado en lo consernlente a su labor por medio de una -

adecuada delegación, acceso a Información útil para el desempafto 
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de sus actividades, debiendo contar con libertad de actuación, -

con una atmósfera agradable de trabajo, desarrollándose y logran

do pormedio de su esfuerzo aumentos por méritos, remuneraciones, 

desarrollo enla compañia, etc. 

La actividad que necesita tener el individuo, para ser mot! 

vado, es fomentando su participación en la empresa en forma más 

directa, por medio de un mejor y más amplio conocimiento de los 

objetivos de la empresa, Debe actuar con amplio sentido de respo~ 

sabilidad, para que obtenga el reconocimiento oue lo ayude a sup! 

rarse, utilizando sus aptitudes, iniciativa y demás valores intet 

nos. 

Se puede determinar, con lo anteriormente expuesto que la -

motivación no solo se refiere a la felicitación, sino que también 

al hacer sentir al individuo que es capaz de real izar correctame~ 

te la actividad que le fue encargada para su desarrollo, en apoyo 

a este punto la empresa, determina y aplica incentivos de ayuda y 

apoyo para el individuo, los cuales pueden ser: 

l. - ECONOll!COS: 

Los incentivos ecanómicos 1 son como su nombre lo indica, el 

manejo del dinero, siendo este un aspecto muy •~portante para el 

trabajador, puesto que al ver que su trabajo está recompensado -

por una suma mayor (de dinero) a la que obtiene, por su jornada 

normal, se sentirá con alicientes e intentará mejorar para la -

próxima jornada. 



Estos incentivos, pueden ser los que un empleado se gana, -

no tienen sentido económico para él, sino solamente de reconocí-

miento y orgullo, recibiendo constancias materiales por su labor. 

111.- ~RODUCTIVIDAD: 

Estos incentivos van apoyados por varios aspectos: 

l.· Reforzador a un c~ndicionamiento general, asociandolo 

con necesidades básicas; 

2.-· Incentivos condiconados a ciertas acciones; 

3.- Al estar realizando una labor, que necesita una con·· 

centración amplia, puede ser reductor de la ansiedad, logrando·· 

ser instrumento para obtener mejores resultados. 

IV.· lJl.TEGRAC!ON: 

Es de suma importancia mantener al individuo integrado y •• 

vinculado en la organización. 

v.-~: 

Las condiciones ambientales que ayudan a incrementar la pr2 

ductividad ~antienen incentivado al individuo, puesto.que se le • 

hace sentir que es de gran importancia su participación, en el d~ 

sarrol lo de las actividades de la empresa, además que este agus

to y conforme dentro de la misma. 

A.6 I.Q.ma de Decisiones. 

'Es la selección basada en cierto criterio de la conducta • 



alternativa derivada de dos o más posibilidades" (26). 

La autoridad de los jefes en una empresa implica la facul-

tad para tomar decisiones, sobre determinados problemas y dentro 

de un radio de acción fundamental, siendo la cap3cidad de dirigir 

el ejercicio mismo de la autoridad otorgada. 

Nunca la toma de decisiones es una actividad administrath·a 

aislada. Las decisiones proporcionan una respuesta al problema -

o solución a un conflicto. Al tomar las decisiones y más cuando 

se requiere que sea una resolución de algo negativo es de gran -

responsabilidad de la persona que la está llevando a cabo, radi-

cando la importancia de la labor que tiene el personal que la 11! 

va a cabo. 

La actuación personal al tomar decisiones refleja las cara~ 

terlsticas de la propia identidad o personalidad. 

El tomar decisiones es un acto que genera actividades admi

nistrativas, puesto que uno de los P•ntos principales de la admi

nistración consiste en obtener resultados a través de los esfuer-

zos y cooperación de otras personas pudiendose advertir que tales 

resultados y la actuación de quienes real icen estos, son canse-

cuencia de Quien~s toma~ las decisiones ya sea el funcionario o 

el ejecutivo que ejerce la autoridad. 

Las decisiones comprenden todas las funciones administrati

vas de apoyo en la empresa como un organismo. 

Las decisiones son clasificadas de la siguiente manera: 

(2b) Terry George R. Principios de Administración pág. 89. 



1.- Por su trascendencia: 

a.- Oecisiones rutinarias: 
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Estas decisiones sonlas que se ejercen con el trabajo dia-

rio, por lo general también son denominadas tácticas, siendo es-

tas las desarrolladas por los niveles de ejecutivos inferiores. 

b.- Oecisiones Fundamentales: 

Es donde la resolución ~e los problemas mis Importantes se 

deciden a un alto nivel ejecutivo, siendo de tipo estratégico. 

2.-. Por sus funciones: 

a.- Administrativas: 

Planeación, organización, dirección (ejecución) y control. 

b.- Producción: 

Control, manejo de materias primas, almacenes lineas de pr~ 

ducción \en su caso), etc. 

c.- Ventas: 

Control de v~ntas, ve1\dedores, inventarios, mantenimiento 

de las buenas relaciones con los clientes, etc. 

d.- Finanzas: 

Manejo oportuno y correcto del flujo de efectivo, desarro· 

llo y apl icactón de sistemas financieros. 

e.-. Personal: 

Control y registros oportunos del personal, reclutamiento 

y selección, etc. 



3.- Por sus efectos: 

Las decisiones pueden ser: 

a) Resolutorias: 

e: 

Cuyo fin principal es la solución de. problemas a los que 

el ejecutivo se encuentra al ejercer sus funciones. 

b) Preventivas: 

Es el anticiparse a los acontecimientos o en su caso impe·

dir la aparición de los problemas en un futuro, por lo tanto las 

decision•s que se tomen en este aspecto, no estan encaminadas a 

resolver problemas comunes reales ni presentes, sino futuros. 

4.- Por quién las dic_t_!; 

a) Individuales: 

Son tomadas por el jefe o el ejecutivo individualmente, CO! 

siderando que el ejercicio de la autoridad esta bajo la responsa

bilidad de él. 

b) Grupales: 

Sonlas que se toman y afectan a todo un conjunto, el cual 

esta desarrollado como la empresa, que es un grupo, se toman en 

forma colectiva: 

Para tomar decisiones debemos contar con: 

a) Definir claramente el problema, 

b) buscar la solución una vez definido el problema, 

e) encontrar y definir las alternativas de acción, 
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d) poner en práctica la solución, 

e) controlar los resultados. 

8) CONTROL 

8.1 Conceptos. 

"Es el proceso oara determinar lo que se está 1 levando a C! 

bo, valorizándolo y, si es necesario, 1plicando medidas correcti

vas de manera que la dirección (ejecución) se lleve a cabo de·· 

acuerdo con lo planeado". (27) 

El control, analizando la definición, no es una finalidad· 

de si mismo, sino es un medio para llegar a un fin, el control no 

puede existir si no hay planeación, organización y dirección (el! 

cución), previamente establecidas. 

"La definición de Maddok es: La medición de los resultados 

actuales y pasados, en relación con los esperados, ya sea total o 

parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos 

planes". (28) 

También puedo definir al control como un exámen de resulta

dos, asegurándose que todas las operaciones en todo momento sea • 

llevadas a cabo de acuerdo con los planes adoptados, bajo las ór

denes giradas y los principios establecidos. 

El control al examinar también hace una critica, tendiendo 

a estimular la planeación, fortalecimiento a la organización, i~ 

crementando la eficiencia de la autoridad facilitando la ejecu·-

(27) Terry George R., Principios de Administración. pág. 620 
(28) Reyes Ponce Agustln. Administración de Empresas. Teorfa y 

Práctica. Tomo 2 pág. 355. 
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c1ón, por medio de la coordinación. 

Al hablar de control, vemos que es general izado a todas las 

~reas de la empresa, principalmente el control se desarrolla con; 

los siguientes factores: 

Cantidad-cantidad-uso del tiempo-costo. 

Para clarificar, este punto a continuación presento un cua

dro, en el cual por medio de cuestiones, se desarrolla el control, 

en las principales áreas de la empresa: (29) 

a) Producción:. 

Cantidad: LEs satisfactoria la producción de la fábrica? 

Calidad: LSe cuoren las especificaciones tocante a Mate--

ria Prima, dimensiones y pruebas efectuadas? 

Uso del Tiempo: LSe concluyen los productos terminados de~ 

tro de los periodos especificados y se despachan a tiempol 

Costo: 

materia prima 

b)~: 

LSon satisfactorios los gastos por concepto de -

mano de obra directa?. 

Cantidad: LEl volúmen de ventas es lo que se esperaba? 

Calidad: · LLos p~oductos que se venden representan un equ! 

librio satisfactorio conla linea total de productos de la compa-

~!a? 

Uso del Tiempo: lEstán haciendo los vendedores el suficie~ 

te número de v;sitas diarias? 

(29) Terry George R. Principios de Administración. pág. 622. 
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Costo: Hl costo de la publicidad, promoción de ventas 

y de la fuerza de ventas, es satisfactorio para las ventas que se 

obtienen? 

CI~: 

Cantidad: !Es el capital de trabajo sufici•nte para las nt 

cesidades de la empresa? 

Calidad: !Deben ser utilizados los bonos, las acciones 

preferentes o las acciones comunes? 

Uso del Tiempo: lOeben utilizarse préstamos a largo plazo 

o a corto plazo? 

Costo: llos pagos por intereses de los préstamos están 

de acuerdo con el mercado corriente? 

d)~: 

Cantidad: IEs adecuada la fuerza del trabajo? 

Calidad: !Existen dentro de la empresa especialidades 011 

ponibles, y se están utilizando? 

Uso del tiempo: !Se miden en forma adec"ada y justa la ta• 

rea individual? 

Costo: lLa estructura de sueldos de la empresa esta de 

1cuerdo con los niveles corrientes de la comunidad? 

B.2 Proceso de Control. 

Apoyándonos en lo anteriormente visto, vemos que el control 

es un proceso formado por pasos perfectamente definidos, siendo· 
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estos: 

1.- Establecer Estándares: 

Se busca el resultado final, que sea el más aceptable, fi-

jando las situacf~nes que existirán una vez cumplidas las oblig! 

clones, desarrollandolas para un mejor control y aplicación prác

tica (posteriormente). 

Para establecer los estándares, debemos efectuar una medi-

cfón de como estamos funcionando, es decir verificamos lo que -

"se esti haciendo". 

2.- Comparación de Hechos: 

Es en este punto donde valoramos los resultados tanto pre-

sentes como pasados, con los planeados, precisando datos crlticos 

(de suma importancia), as! como el tiempo necesario y la forma c~ 

rrecta, con esto dfsenamos la información, que puede ser financi! 

ra o no (dependiendo el aspecto que se trate), posteriormente se 

aplicará este punto para un mejor control y manejo del caso prác

tico. 

Con todo esto establecemos los Indices de corrección que -

son desarrollados por la retoralimentación del control. (esto se 

hace si hay alg~na desv~acfón), para esto y tener un conocimien

to más amplio, presento a continuación un proceso, de retroal lmeg 

tación, el cual debe seguirse para lograr ésta. (retroalimenta- -

cfón): 



(CUADRO X) 

PROCESO DE RETROALIHENTACION DEL CONTROL 

~ 
resultados 

actuales 

' 

Med1c1ón de 
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Compuac ión 
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da res 

' 
ldentiftcac1ón 

de las 

desviaciones 

(X) IDEM ( l Y J 

. 

resultados 

t!es~ad~s 

Implementa

ción ae las 

correcciones 

Pr~grama ae 

la acción 

corre et iva 

• 

An&l1sts de las 

desv1aciones. 
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3.· Acción correctiva: 

En este punto se hacen cumplir o verificar que las acciones 

ajustadas, o que los esfuerzos de los resultados sean de acuerdo 

a lo esperado. 

Para apoyarnos en esto tomaremos en cuenta que la utiliza-

ción de Información formal, comunicación personal y decisiones. 

Al terminar los tres pasos del proceso que abarca el con- • 

trol vemos que sus propósitos principales son: 

'propósitos del control" 

a) Rectificar los planes; con la acción correctiva del con

trol, y al darnos cuenta que no se logró el objetivo (s) de .la O!. 

ganización, la falla está en los planes. 

b) Revisar estándares; al revisarlos nos damos cuenta que • 

el fijarnos cierta actuación, o desarrollo de los planes, nos de· 

sarrollamos con medida de actuación, normas de desempe~o. 

de: 

c) En relación al factor humano¡ deb~mos tomar la decisión 

l.· Reubicarlos; 

2.- Adiestrarlos; 

J •• Promoverlo•; 

Según sea el caso, que haya resultado de la revisión de los 

planes o en su defecto como resultante de las desviaciones del •• 

control. 

d) Cumplir los objetivos y lograr resultados; esto se va a 
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llevar a cabo conforme se vayan aplicando las medidas correctivas 

pertinentes, debiéndose descubrir la verdadera causa de la difi-

c~ltad haciendo lo posible por eliminar el origen de la discrpan

cia. Con esto se consigue un• actitud favor•ble hacia el control, 

siendo esto especialmente importante. 

8.3 Requisitos para un adecuado sistema de control: 

Para este punto contamos con 10 principios como apoyo del -

sistema que de control se da: 

a.- Estar de acuerdo a los planes y puestos responsables; 

b.- Adecuarse a los administradores y sus personalidades; 

c.- Se~alar excepciones en puntos o áreas crltic•s de re--

sultados; 

d.- Ser objetivo y neutral. 

e.- Ser flexible; 

f.- Ser económico; 

g.- Conducir, guiar o dirigir la acción correctiva a la • 

misma IACCIONI; 

h.- Efectuarlo donde se realiza el trabajo; 

i.- Facilitar el autocontrol; 

j.- Oportunidad de estar al día. 



CAPITULO IV 

CASO PRACTICO, 

·ªªª 
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Para lograr establecer un criterio más amplio, sobre ra 

teorla anteriormente desarrollada, presento a continuación un 

caso práctico, en el cual desarrollaré en forma integral dicha -

teoría. 

El presente caso práctico, es la aplicación de la teorfa, 

anteriormente desarrollada, en una empresa dedicada a la distri

bución de todo tipo de dulces al mayoreo y medio mayoreo. 

A continuación, como Introducción, presento un semblante, 

donde trato pr1nc1pa1mente las prespectivas de los negocios dedi 

cadas a estas actividades: 

En la mayor!a de los casos el efectuar comercio con algún 

producto, manej&ndolo (el comercio) ya sea de mayoreo o medio m! 

yoreo, representa una llave de escape del poder adquisitivo, con 

el cual se puede lograr y llevar a cabo un amplio d.esarrollo de 

esta actividad. 

Es de gran importancia que la administración encargada de 

poner en marcha el negocio, se apoye en otros aspectos, que tam

bién son importantes, entre los principales encontramos: El uso 

eficaz de la mercadotecnia, con la cual logramos la especializa

ción de sus funciones ~e apoyo, encaminadas a la entrega final -

de los satisfactores al consumidor, representando un alto parce~ 

taje de ingreso, además ayuda al crecimiento del margen de la -

fuerza laboral, que ayuda a producir de una manera o de otra sa

tl sfactores. 
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Al analizar la administraci5n de los negocios, dedicados -

al comercio, tal y como es nuestro caso, se responde a la probl! 

m~tica de colocar los satisiactores en un lugar adecuado, junto 

con las cantidades y calidades apropiadas, del producto, ayuda~ 

do a que Jos consumtdores findles los obteng3~ cuando los necesl 

ten o los deseen. 

Los comercios dedicados a este tipo de actividad, deben t! 

mar en cuenta la situaci5n que representa en un eslabón de una -

cadena de usuarios o consumidores del producto, puesto que repr! 

senta un punto de apoyo tanto para los distribuidores, como para 

los consumidores finales, 

·Ahora bien, con ~sto vemos que el futuro de los comercios 

dedicados al mayoreo es de gran importancia, debiendo tomar en -

cuenta los siguientes aspectos que ayudan a lograr un mejor des! 

rrollo de estas actividades y sobresalir en todos los aspectos • 

que representen el manejo de esta actividad: 

a,.~ Social: 

Son tomados en cuenta puesto que para poder desarrollarlos 

correctamente (los enfoques de esta actividad comercial) se nec! 

sita tener conciencia.de la aplicación correcta de las acciones 

y actividades dentro de este orden, puesto que el factor social 

ayuda en gran medida al incremento de las actividades, logrando 

obtener una mejor manera de subsistir, también cabe señalar que 

los cambios estructurales en la crganización de nuestro pals In

fluye grandemente en el desarrollo de esta actividad productiva. 
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Otro aspecto que es de suma importancia dentro de este pu~ 

to, es el de los hábitos generacionales, es decir la manera de -

actuar y pensar de las diferentes generaciones que influyen en -

gran medida en el desarrollo de esta actividad, 

b.- Actitudes :t. Respuestas~ 12.!. ~: 
En la actualidad son diferentes las respuestas que de los 

clientes pueden darse y/o te~er actitudes diferentes, sobre la -

mercancla que se le pone a su disposición, siendo éste uno de 

los puntos más importantes que se presentan, debiéndolo tomar en 

cuenta de una forma muy especial puesto que con la respuesta 1ue 

se obtenga del cliente, ayudar& a un mejor movimiento y desarro

llo de las actividades comerciales, por lo que el único que pue

de aceptar o rechazar un producto es el cliente, 

c,- A!!.!!.ill• ~ 9.'!!. ll ~.P.!!.!~ mejor desarrollo~ 

!!l!. actividad: 

Para administrar y desarrollar este tipo de actividades c~ 

merciales, es de suma importancia que se desarrollen técnicas 

adecuadas y especializadas, que sirvan como apoyo para otorgar 

al cliente un mejor servicio, y ademis que la empre~a cuente can 

un control adecuado de sus movimientos, ayudindole a ~ontar con 

datos con más veracidad. 

Al tener en cuenta este punto es de gran importancia, pue1 

to que el uso de dicho control se puede llevar a cabo por medio 

de la electrónica, sin confiarse y dejar de tomar en cuenta que 

no sólo la electrónica es un apoyo solitario, para el buen de- -



sarro11o del comercio, sino que es de suma importancia el manejo 

de relaciones directas de persona a persona. 

El ambiente en el que se desarrolla la empresa tiene gran 

importancia y alcance, por lo que se debe manejar con cautela el 

desarrollo de esta actividad por el alto grado de competitividad, 

utilizando la habilidad y determinacion en el logro de los obje

tivos fijados. 

los planes de la empresa son elaborados de acuerdo a la si 

tuacion general, por lo que a continuacion presento los objeti-

vos generales, como apoyo al desarrollo de los planes: 

~ Deseamos que la empresa permanezca en un medio econ6mico 

adecuado para que 1yude a desarrollar ampliamente todas las actl 

vldades econ6mtcas que giran alrededor de la empresa, aplicando 

su campo de accl6n, logrando ser productivamente útiles a la co

munidad; tanto econ6mica, social y laboralmente. 

+Cubrir las necesidades del mercado .local a travfs de una 

e~pansi6n debidamente planeada, de tal manera que al cubrirse •• 

esta necesidad o deseo, se logre establecer en el mercado esta •• 

tal y posteriormente en el nacional e internacional. 

+Con respecto al consumidor, deseamos que se le proporcio-

ne mercanclas a su gusto, con la calidad adecuada, precios co~ 

ven1entes, dependiendo de la situación del medio que rodee a la 

empresa. 

•El personal operativo es de gran Importancia, con los CU! 
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les se persiguen los siguientes objetivos: 

a) Otorgarles trato justo y respeto; 

b) Ayudarles a mejorar el nivel socio-econ6m1co, 

c) Retribuci6n correcta de sus labores, esfuerzos e inter! 

ses que representan hacia las actividades de la empre-

sa. 

d) Lograr una máxima integraci6n del personal que labore -

en nuestra empresa. 

+Los proveedores, son parte fundamental en el desempeño de 

nuestra aétividad, puesto que gracias a ellos pode•os ejercer el 

comercio, ·para lo cual debemos mantener con equidad dichas rela

ciones, logrando obtener seguridad con ellos, por medio de pun-

tualidad en los pagos, establecitndo confianza mutua y que sus -

productos contengan la calidad establecida. 

+Los accionistas son quienes ayudan al estableciMiento de 

la empresa, siendo estos una parte fundamental para que el nego

cio desarrolle las actividades escenciales. 

Para lograr los objetivos anteriormente señalados necesit! 

mos apoyarnos en el manejo de utilidades que sean compatibles 

para mantener en forma sólida la economla de la empresa. 

Es necesario que la empresa represente una situaci6n esta

ble, para que en el caso necesario, las áreas más dfbiles puedan 

ser reforzadas en su caso por las más fuertes y firmes, provoca~ 

do lo anterior, en la mayorla de los casos por falta o mal mane

jo de los fondos y además por una insuficiente planeacl6n del -· 



lrea respectiva. 

Para esto debemos mantener y controlar correctamente el 

flujo de efectivo que nos determinan los ingresos, cuidando en -

forma veraz y necesaria los egresos para lo cual manejamos dos -

tipos de presupuestos: Ingresos y 

Egresos. 

Para el manejo de estos presupuestos, debemos tomar en 

cuenta, que por la situación econ6mica del pafs, demuestran que 

las condiciones actuales de los negocios (en todos los aspectos) 

tienden a la baja, exceptuando los precios que presentan una si

tuación contraria, ayudando a determinar que las situaciones fi

nancieras delimiten en caso necesario los aspectos de apoyo como 

la publicidad, promoción de ventas, mejor aprovechaniento de las 

oportunidades de ventas y compras. 

Como apoyo a los objetivos contamos con las normas de la -

compa~ta, las cuales son: 

~ GE~;ERALES: 

Se mantiene y desarrolla correctamente dentro de los limi

tes que los planes desarrollan, por medio de los objetivos, fij! 

dos anteriormente, además con •POJO de las pollticas necesarias. 

Tomaremos en cuenta las siguientes normas que nos ayudarán 

a mejorar el desarrolla de las actividades de la empresa: 

a) NORl·1AS SOBRE '/E'ITAS: 

+El horario de labores será de las 10:00 a las 19:30 hrs. 
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de lunes a sibado. 

+Nuestro principal campo de accl6n se localiza en la tien

da matriz, siendo ésta localizada en la Central de Abastos del -

D.F., teniendo como apoyo en el D.F. de J sucursales, en puntos 

estratEgicos y apropiados, las cuales se localizan de la sigule! 

te manera: 

l.- Centro de la Cd. de México; 

2.- Sur de la Cd. (sal Ida a Puebla) 

3.- Norte de la Cd. (Calz. Vallejo) 

+Los principales artfculos que se venden son todo tipo de 

golosinas, desde dulces tradicionales hasta tlplcos, junto con -

distrlbucl6n de cigarros y cerillos, y todo lo relacionado con -

istos últimos. 

nera: 

+La forma de operar en las tiendas seri de l• siguiente m! 

- Autoservicio; contando con gente que • la vez <igile, -

sirva como ayuda y apoyo en caso necesario; 

- Disposición de estands adecuados al sistema de auto ser

vicio; 

- Se •anejarán con cautela las devoluclo~es de los clien-

tes,· debiendo tomar en cuenta la caracter!stlca y/o •ot1 

vo de de•olucl6n, para su aceptación.o rechazo; 

- fijación de precios, para este punto conta•os con dos ai 

pectos principales: a.- Los precios de los productos que 

son fijados de antemano por el distribuidor o fabr! 
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cante y 

b.- Los que contemos con la poslbll! 

dad de establecer dependiendo del porcentaje de ga

nancl~ _que se pueda obtener del producto. 

- Se otorgar&n facil itades a los clientes asiduos y/o nue

vos, con sus respectivas referencias los segundos, otor

gándose un plazo no mayor de 30 dlas y un crédito no ma

yor de $500,000,00. 

- Los descuentos se evitarán al mlximo, solo se otorgarln 

a clientes especiales, que compren, con cierta continui

dad, mercancfa por un valor superior a S600,000.00, ·Y el 

descuento no será mayor de un 10~. 

- En caso que el personal desee comprar mercancla se le --

otorgará un 1 o~ sin limite de compra y un plazo no mayor 

de 30 dhs para su liquidación, (de la compra). 

- Considerar ampliamente el apoyo publicitario, para que -

sea tomado en cuenta en el respectivo presupuesto. 

- Con respecto a las promociones, se efectuaran durante 

los siguientes periodos: 

aT Oe 1 27.al 30 de abri 1; 

b) De 1 7 al 11 de mayo; 

c) Tercera semana de junio de C/a~o; 

d) Oel 18 de dic. al de enero¡ 

Otorgándo•e a los productos un 15~ de descuento, y en su 

caso, posterior a un estudio previo, otorgar un regalo -
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sorpresa. 

·Se necesita que se mantenga constante vigilancia, en to

dos los establecimientos. 

+ Las compras deben centrarse, sobre los artfculos que ay~ 

dan a la atracción de los clientes, ·con lo cual se ten·· 

drá mayor clrculaci6n de ~os artlculos, que ayuden a pr2 

porcionar un amplio margen en la utilidad. 

+ CuandÓ los art!culos sean presentados por variantes tOm! 

remos en cuenta una escala de precio que nos ayude a de

terminar la linea del articulo que se venda más, ayud4n

donos a eliminar el menos comercial o el que menor uti11 

dad deje, sin dejar de tomar en cuenta algunos que tienen 

mucha demanda pero que se encuentran en este punto (ej. 

cigarros), 

+ Al contar con un presupuesto de egresos, las compras de· 

ben ser determinadas por éste, es decir la cantidad de • 

mercanc!a se regirá por el precio del (los) articulo (s), 

que estamos desplazando, ya sea con mayor o menor.rapi-· 

dez, con ésto también se debe tomar en cuenta el grado • 

de recuperacl6n que tenga el producto. 

+ Para poder adquirir las mercanc!as, en el caso que para 

clerto(s) producto(s) tengamos competencia (aún siendo • 

la calidad del producto similar), buscaremos al provee-· 



dor que mejor condiciones (tanto en dinero como en plazo) 

nos otorgue, logrando aprovechar las mejores condiciones 

de compra ya sean con descuentos, por volumen procurando 

diversificar el número de proveedores, para lograr tener 

un mejor surtido. 

+Al buscar la diversificación de los clientes debemos to

mar en cuenta la distancia a la cual estamos situados en 

relación al proveedor, cuidando el manejo presupuestado 

para fletes, embarques y otros factores relacionados. 

- Procurar trabajar directamente con f•bric•ntes o en su • 

caso distribuidores que sean ''primerd mano•• para lograr 

una mejor oportunid•d de •dquisición tanto en el precio 

como en ld calidad. 

- Tratar con cortesta a todo prospecto de proveedor. 

- tianejar cautelosamente el abasteci~1iento para las sucur-

sales, puesto que será en la matriz, vigilando que se a~ 

quieran los •rtlculos que necesiten cada uno de los est! 

blecimientos, puesto que no todos tienen la misma capac! 

dad de venta y distribución. 

- La evaluaci6n de Jos inventarios se deben realizar cada 

15 dTas, efectGdndose una junta, despu~s de t~ner Jos d! 

tos de Jos inventarios, con les responsables de cad~ una 

de las tiendes pa1·a lle~·:..r d cabo dicha c"1aluac;ón y 

ejercer las conclus~;r:.;:i ;it.rtin~ntes. 
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• Mantener un fondo de efectivo para que nos ayude a mejo· 

rar una situacibn para negociar con los proveedores lo-

granda crear y mant~ner planes de cJ:Jpras sucesivas. 

• Todas las compras se óeben efectuar y estar amparadas 

por facturas. 

d) NORM!\l FINANCIERAS: 

+Se debe mantener en el banto (cuenta ~e cheques) un sal

do promedio diario de $50,000,00, evitando el cobro, por 

parte del banco de la comisión por manejo de cuenta. 

+ Si hay excedente de efectivo, se buscará la manera de i~ 

vertirlo, para que produzca intereses, (siempre y cuando 

ese excedente esté ocioso), 

+El Ingreso por conceptos de ventas se manejar~ de las s! 

guientes maneras: 

a) Pago en efectivo; 

b) Pago con tarjetas de crédito; 

c) Pago con cheque sólo personas autorizadas, 

+ El importe de las ventas se depositará en el banco al •• 

dfa siguiente. 

+ Las ventas a crédito se trataron anteriormente, 

+ Los egresos son controlados, respetando las cantidades 

presupuestadas, vigilando los siguientes conceptos: 

a) Costo de ventas; 
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b) Gastos de operación¡ 

e) Sueldos¡ 

d) Renta; 

e) Impuestos; 

f) Publicidad; 

g) Gastos generales. 

( 1 uz. teléfono, papelerfa, etc,) 

+ Se deben mantener correcta y apropiadamente la rotación 

de inventarios. 

+ Se "manejará lo menos posible créditos binc•rios, para 

pagos, sólo en caso necesario y de extrema u1·9enci~. 

+ El manejo con las cuentas de cheques se tenorá con los -

bancos más cerc'anos a las tiendas, se mdnejarán l.Js cue!'_ 

tas de cheques, una por tienda y en la matriz 1P. contro

lará todo lo relacionado con los bancos. 

Cada sucursal contarA, como ~encion~ a11teriorme11te con 

una cuenta de cheques para que sea util íZJda solo en -

caso necesario. 

+ Para proteger tar1to las n1crcancfas, empleJdos y las mye

bles e fn~uebles, pertenecientes a la empresa, se conta

rá con un seguro de coberturJ ampl fa, 

+ El control contable de la organizaci6n (tanto casa ma- -
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tríz como sucursales) será por medio de un despacho de -

contadores (en forma externa), 

+ Los principales sistemas que de contabilidad sean necesi 

rios paro su aplicación, serán regidos y observados por 

el contador externo, apoyado por un auxiliar que estar~ 

de planta trabajando en la org!nizatión. 

+ Los sistemas deben contar.con archi•os y diseños que fa

ciliten un control de las actividades realizadas. 

+ Es nec~sario contar con un catálogo de cuentas para que 

se asegure la correcta distribución de las operaciones. 

+Registros en los libros exigidos fiscalmente y apoyo de 

auxiliares correspondiente. 

+ Para un control contable de compras será necesario, que 

toda compra, se encuentre amparada por factura correspo~ 

diente, 

+ El control de los pagos a los proveedores y demás neces! 

dad de expedición de cheque irá registrado por una p6li

za correspondiente. 

+ El control de las •antas ser! por medio de los registros 

de la máquina registradura y por las fichas de depositos 

correspondientes. 

+Se requerirá de informes contables mensualmente sobre: -

Ventas, compras, analisis de gastos, estado de pérdidas y 

ganancias, balance general y conciliaciones bancarias, 
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Otbhndose tlaborar, co•o se mencion6 1nttrior11ent1, 

1ensu•l•ent1, con un 1n1ltsiS co•p•rativo dtl ptrfodo •! 

terior, ta"to runsual como anual, to.undo como base los 

datos htstOrlcos oara poder elaborar oresuouestos 11nsw! 

les de ingreso y egreso, par& deter11tnar los fondos ntc!. 

sartas para no tener tropiezos. 

Oespuh de establecer los objet1vos y las normas q1.,¡1 van a 

regir a la organ1zac1ón, con todos los ehmentos, a continuación 

presento el organigrama resoectho, donde manejo el &rea de ven

tas, compras, finanzu, contabilidad y 1d111inistract6n del perso

nal; puesto ~ue es necesario contar con es tu &rus, ouesto que 

son básicas para poder manejar y controlir c.lrrectamente a 11 or: 

gantzac16n, logrando sus objethosr 
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Como se muestra en el Organigrama, vemos a cada una ae las 

¡reas, contienen una división, que representa los diferentes 

puestos que hay en la compa~la, desarrollando a continuación "n 

an,lisis de tal lado de las actividades de cada uno de ellos. Con 

esto se desarrollará en forma más amplia la divisi6n del traba-

jo: 

ASAMBLEA Qi ACC!ONiSTAS: 

Es el órgano supremo que representa la autoridad de la CO! 

pan!a, siendo el órgano representativo de: 

BES-BAR, Oistribuciones, S.A., por medio de: 

1.- Presidente 

z .• Vicepresidente 

J,. Secretario 

4,- Tesorero 

5.- vocal. 

El Presidente como jefe supremo de la companfa debe presi

dir de todas las reuniones de accionistas, teniendo a su mando y 

cargo principal la Direccl6n general del negocio, teniendo una 

participación activa dentro de la misma, procurando que todas -

las acciones y órdenes que el consejo desarrolle, junto con las 

resoluciones respectivas, debiendose desarrollar y ejercer. 

El presidente cuenta con autoridad y responsabilidad espe

cifica del puesto, teniendo las responsabilidades especificas si 

gulentes: (del presidente). 
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En el aspecto administrativo: 

+ Planear, desarrollar y aprobar, objetivos, normas y/o 

pol!ticas especificas, apoyándose en programas y proyectos, dic

tadas por el cons~jo directivo, dirigiendo su administración y -

ejecución. 

+ Debe procurar una correcta delegación de autoridad hacia 

sus subalternos, de tal manera que pueda ejercer correctamente -

su actividad, además para quienes reciban esta delegación de au

toridad (los subalternos) realicen sus objetivos y funciones. 

+ Procurar un mejor aprovechamiento de las actividades, 

ocupándose del planteamiento de innovaciones o mejoras según sea 

el caso. 

El Presidente como director tiene también responsabilida--

des: 

+Debe mantener una correcta comunicación con el consejo -

directivo, sobre las condiciones del negocio y todo lo que le r2 

dee. 

+ En caso necesario, que se tenga alguna vacante el Direc

tor puede proponer candidatos, para dicha vacante. 

+El ini~io, innovación o modificación de algún plan nece

sario para las mejor•s en la cta. 

+ As! como el presidente propone candidatos para vacantes, 

también tiene la capacidad de eliminar algún puesto o área que 

no sea necesaria. 



También tiene responsabilidades de tipo financieras: 

+ Debe mantener constantemente un nivel de supervisi6n 

de los presupuestos, con el fin de descubrir en caso errores o -

fallas, corrigiéndolas a tiempo. 

+Controla amoliamente la costeabilidad que las operacio-

nes necesitan para su funcionanientc, debiendo revisar el corref 

to manejo de los inventarlos. 

+Junto con lo anterior, este eunt' es de gran delicadeza 

puesto que es base fundamental de la compa~!a, el buen manejo y 

mantenimiento de la solvencia a largo ~lazo de la estructura or

g!nica, 

El factor humano es muy importante y por lo tanto las res

ponsabilidades que el Presidente tiene en este punto son muy com 

plejas, siendo éstas: 

+ Para asegurarse de contar con buen apoyo en lo concer· 

niente al personal, debe establecer normas qoe rigen el actuar -

de los miembros de la c!a. 

+ Las normas y objetivos sobre sel~cción, ascenso, descen

so o en su caso despido, deben ser iniciadas e inplantadas para 

todo miembro de la organización, 

+Debe establecer un correc~o inventario de personal, apr~ 

bando planes de vacaciones. presta~iones, de funcionarios y ele

mentos de la organización. 
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Para mantener una buena reputación de la cfa, en forma 

externa el presidente dece participar directamente en activida-

des que ayuden a renaltecer el nombre de la cía., ampliando la -

esfera de acción de las actividades de la em~resa, tanto labora

les como industr7ales y coino miembro de una comunidad consumis-

t a, 

Ahora bien el Presidente así como tiene ciertas respons•bi 

lidades, también cuenta con autoridad para actuar y desarrollar 

correctamente las actividades: 

+ riene autorizaci5n pa•a llevar a cabo ciertas actividades 

consernientes para llevar a cabo las responsabilidades que le -

fueron delegadas. 

+Al tener autoridad para ejercer la responsabilidad se 1~ 

gra también, como se mencionó anteriormente sobre toda la compa-

nta los subordinados que se encuentran a su disposici6n. 

+ El tener autoridad, no quiere decir que no ten~a 1 imita

ciones, siendo estas Impuestas por el consejo directivo o implo~ 

tadas especificadas en los estatutos de la empresa. 

El Presidente ne es soberano de la empresa, es decir tien• 

que rendir cuentas sobre: 

+Obtención de utilidades y monto obtenido, durante un pe

ríodo fijado, contando con los presupuestos y planes de la comp~ 

nta, as! como el porcentaje de ventas estipulado en los presu- • 

puestos. 
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+ El estado que presentan las mercancías, para poder lo- -

grar los objetivos, que a este punto se refieran. 

+ El aprovechamiento que se hizo sobre ios ingresos y los 

egresos, asegurando la confiabi1idld de los r~spectivos presu- -

puestos. 

+ Es necesario que rind; cuentds soore la actuación de la 

empresa en un periodo establecido. 

En el organigrama presentado, se c~enta con un !rea denom! 

nada como STAFF, cuya principal función es de asesoría y consul· 

tora, 'ante y con el presidente de la cía., sobre los asuntos im

portantes relacionados, con los objetivos y las normas fundamen

tales de la cía., procedimientos y control en general. 

El ár~a Staff, presenta, con su actuación una forma de ma

nejar la acci5n sienoo esta denominada ESFE?~ DE ACCló~: 

- Representa 1a integraci51 d.el áre.! (On 1~ cfa. 

- Abarca, con ciefto l1mit¿ Je ~cciór, pero en gran esca--

la Autoridad y resJonsabilidad. sobre las funciones di-

rectivas y en ·gener~l en tJdcs los oroblemls de la cla. 

Asf co~o todas las á~¿as je la e~oresa, esta área CJentu -

con ciertas responsaoi 1 idades: 

i- Estudio de los pri::~\~n-:is, 1d 5-~on ée oollticas o normas. 

coordinaci6n. quQ algGn mie~bro 'del ~re3 ~taff), proponga prin

cipalmente para su ap1 icación .;:f:"lo: 
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• El desembolso de grandes cantidades de capital, en caso 

necesario; 

~ Estudios, ayuda, sobre decisiones, para determinar, la • 

posibílidact que en el dado caso se ab,·a una nueva sucur-

sal, o ampl lar el 91ro, etc. 

- An5lisis y a~oyo de la decisión u~ reinvertir las utili

dades, ayudando a la determin•<16n de los oresupuestos • 

de operaci6n y cambios importantes de organización, ela

borando, en su tdSO nuevos, objetivos o programas im~or

tantes para dosarrollar mejor las activtdaoes de la em-

presa. 

Para actuar de esta manera, los miembros del O.ea que ay u-

un mejor control y fortaleza son: 

a) Gerente de Ventas; 

b) Gerente de Ftnanzas 

e) Contador 

d} Gerente de Q.ecursos Humanos (Admón. de 1 persona!). 

e) Gerente de Comprls. 

La autoridad qu~ ti~ne el ire3 Staff~ sobre su &rPa de 

responsabilidad es: 

Asesorar al Pr~siJente d~ la Cia. p~ra &yudar a alcanzar 

decisiones y acciones. sobre asuntos polftitos ¡de opera:ión, -

contando con la efitiencia de los tlementos que representa el -

!rea staff, debiendo vigilar los resultados, sobre las recomend! 

ciones que se h•gan o se lleven a cabo. 
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filDiill fil DEPARTAMENTO .QI VENTAS 

El departamento de ventas junto con los otros departamen-

tos que componen la organizaci6n son de gran importancia puesto 

que son de gran apoyo y gula para el desarrollo de las activi~a

des, pero específicamente en este punto las principales funcio-

nes son: 

+ Como ayuda para el logro de los objetivos necesita que -

el gerente junto con su gente de apoyo planee, administrar y con

trolar el. programa general de ventas. 

+ Se debe investigar el gusto y las actitudes que son res

puestas necesarias para determinar las tendencias de los cllen-

tes, ayudando a determinar tanto los precios, como descuentos n~ 

cesarios para que los clientes se interesen en nuestros produc·

tos y no en el de la competencia. 

+ Tendrá el control de los medios que le ayuden a logr4r -

una mejor publicidad y propaganda de las tiendas, vigilando el • 

presupuesto necesario para lograr un buen manejo a lo que publi

cidad se refiere, teniendo en cuenta que el tiempo que se lleve 

a cabo dicha publicidad cuesta dinero, debiendo valorizar corres 

tamente el tiempo. 

+ Debe contar con una coordinacl6n con el departamento de 

compras, y con los departamentos correspondientes para formular 

los planes y estimulas. 



Las relaciones que tiene el gerente con la organización 

van en base a la responsabilidad con la que cuenta ante el pres! 

dente del Consejo directivo, y teniendo como subordinados l sub

gerente por cada ~na de las tiendas, apoyados estos últimos por 

los cajeros principales de cada tienda. 

Ahora bien, por las relaciones que tiene esta gerencia, 

en forma directa con el consejo directivo, se le presentan cier

tas responsabilidades: 

En el aspecto Administrativo: 

+Auxilia directamente al Presidente del consejo Directivo 

en la elaboración y desarrollo de pollticas y normas y objetivos 

de ventas. 

+Ayudando a obtener con mayor facilidad y en forma preci

sa informes que originen los pedidos de compra, delegando autor! 

dad a los subalternos para que realicen sus funciones y objeti-

vos pudiendo exigir al personal operativo. sus responsabilidades. 

Como subalterno, el ~erente de ventas tiene ciertas respo~ 

sabilidades siendo éstas: 

• Debe mantener informado al superior inmediato de las 

prespectivas, y la situación del mercado, apoyado por la organi

zación de un plan que incluya un adecuado manejo de las mercan-

etas, teniendo un control especifico y detallado que ayude a que 

no se pierda las ventas por concepto de falta de surtido de mer

canc!a. 
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+ Con el transcurso del tiempo las instalaciones y los re· 

cursos aplicables para la presentación del (los) producto(s) se 

van deteriorando, debiendo presentar el gerente a sus superiores 

iniciativa e innovaciones, con el fin de mejorar estos 11pectos. 

A este nivel el recurso humano es muy importante, rara lo 

cual el gerente también tiene ciertas responsabilidad~s: 

+ Para evitar problemas y mantener en buen estado el re-

curso humano el gerente debe establecer normas del comportamie~ 

to que deben seguir sus subalternos, tomando en cuenta que 

ellos son· la parte medular de la relación negocio-cliente. 

+ Asesor!a sobre el personal, relacionada con el d•parta-

mento de Administración de personal, debiendo contar con el per

sonal adecuado, para que siempre esté en condiciones y cuenten • 

con los elementos necesarios para el apoyo de pol!ticas y planes, 

tanto de corto como de largo alcance, en relación al personal. 

Para que el gerente de ventas tenga un punto de apoyo fi-· 

nanciero, para el d•s•rrollo de sus actividades ~e tiene que en

frentar a las 5iguientes responsabilidades: 

+Para su~ vcnt~t. necesita contar con presupuestos anua-

les debiéndolo forr:t~¡l;,· c•111 Hlteri<:ridad, 

+ En basC' ,~l apcyo que debe tener con el pre~upucsto de .... 

ingresos. el gcrL·rite debe aprobúr los prc-cios de las mercancfas 

tornando c11 cuenta u11 porcent~je, con el cual se cubran todos los 

gastos, t~mbifn debe tener const~11tc vigilancia del inventario -
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de tas •ercancfas en los stands de exhfbfcfón. 

+ Debe ejercer un estricto control sobre los registros de 

los ingresos, y la aplicación de •edtdas que ayuden a evitar ••· 

nejos y operaciones que afecten a este punto, por parte de su -

personal operativo. 

As! como el gerente tiene gente que le rinde cuentas, fste 

tal!bifn tiene que renelr cuentas, slelldl> los prlncipiles aspectos: 

+ Para cubrir los presupuestos respectivos, el gerente ti! 

ne que ob~ener las ventas seftaladas en dichos presupuestos que -

la co•pan!a to•• co•o apoyo por ser Ingresos, teniendo responsa

bilidad directa sobre los fondos que se recauden tanto •n la 

tienda matriz coeo en las sucursales. 

t El •anejo adecuado de las •ercancfas y el •antenfaltnto 

de su presentación, debe ser adecuado. logrando con fito un •i

•i•o rendiaftnto de las actividades r11lfz1das por ti ptrsontl • 

operativo de ventas y obteniendo una tff ciencia qut ayude a •tj.!!_ 

rar c1d1 vez •'s ti proceso de ventas. 

Q!fil.!!.t!! DEL DEPARTANEllTO Qt ~ 

As! coao la gerencia de ventas, t111bffn lst1 es de gran 1! 

portancl1 por ser util en el aspecto que se encarga de obtener -

las aejores •trcanc!as, con las condfcfones als adecuadas, IPOJ! 

da por las siguientes funciones: 

+ Es laport1nte que st conozca 111plf 111ente ti producto que 

s• quiere adquirir, puesto que si no se tiene conocf•lento 1obre 
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el costo que representan. 

+ También se debe tener en cuenta cual (es) es (son) los -

mejores proveedores, que nos ayuden a que contemos con su apoyo, 

guh y consejo. 

+ Conocer como se encuentra nuestra e•presa en relaci6n 

11 co•p1t1ncla, hablando de precios, plazos y calidad de mercan

ch, 

+ Debe •antener estrecho conocimiento sobre las cantidades 

de inventarlos que hay en existencia, para que llegando a cierto 

lf•ite, recupere la cantidad necesaria de inventarlo, segGn la -

necesidad de venta, 

+ 01b1 controlar los transportes, dependiendo del caso, el 

etiquetado de la •1rc1ncfa y la dlstrlbucl6n equilibrada segOn -

los r1qu1ri•i1nto1 de cada tienda, d1blendo controlar la existen 

cl1 de las •ercancfas que presentan un alto grado de •ovl•lento, 

Las r1lacion11 d1 esta gerencia a nivel otganlzaclonal son: 

+ El g1r1nt1 de compras es responsable dlr1cto de las ac-

clones de su d.•partaH.nto frente al Presidente del Consejo, 

+Sin ••bargo tllllblfn, asf co•o fl es subordinado, ta•blln 

·cuenta con g1nte que 11 dan apoyo, sl1ndo estos: 11 al•acenlsta, 

11 chofe~ (en coordinaci6n con el depto. de vta1,) el cual se •• 

encarga de distribuir 11 m1rc1ncfa 1 las tiendas, 
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La responsabilidad de la gerencia de compras se detennfna: 

En lo conserníente al aspecto administrativo: 

+Según los an,lisfs que debe ejercerse al Inventarlo so-

bre 11 rotacl6n de la mercancfa, determina el grado de acepta- -

cl6n o rechazo de un producto, tomando la decisf6n de desecharlo 

o de aumentar el inventario, según sea el caso. 

+ Recomendación de artfculos nuevos, en el caso que sea •• 

autorizado, para su respectiva promoción. 

+ O~legación de responsabilidades a los subalternos para • 

que realicen sus funciones y cumplan c/u con sus respectivas fu! 

clones, teniendo cada uno de los subalternos la autoridad corre1 

pondiente. 

+ Interesar a los subalternos, para que mantengan informa

do al gerente o superior, según sea el caso, sobre los preclos,

de las mercanc!as, las tendencias que muestran ante los precios 

y presentación. 

+Según las características que presenten las variedades • 

de mercanc!as, en sus Inventarios y las necesidades de venta, SI 

toma la decisión o no ae comparar por anticipado para cubrir ci~r 

tas necesidades. 

En relacl6n al factor humano el gerente de compras presen

ta cierto grado de responsabtl idad ante: 

+ La vlgllancla, en far~• continua, sobre la manera de ac

tuar del personal, iniciando, desarrollando y controlando polft.i 

cas tanto de selección como de adiestramiento del personal. 
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+ Tener en cuenta que todo trabajador aparte de estar re-· 

tribuido por un sueldo por el desempeño de su labor tambi~n se • 

toma en cuenta la necesidad de descansar, programando un calend! 

rlo de vacaciones, 

El manejo del aspecto financiero es de gran importancia 

puesto que demuestra un alto gr1j~ de responsabilidad en: 

+ La elaboraci6n de presupuestos de compras, que junto con 

el de ventas debe contar con una aprobación de1 consejo D1rect1-

vo, puesto que se ~ecesita controlar el movimiento de los ~rtfc~ 

los apoyaºndonos en la costeabilidad, estuéiando la posibilidad· 

de desechar los productos menos comerciale;. 

+La selección de los proveedores 1decuados 1 con mercan- -

clas y precios tambiln aoecuados. 

Así como cuenta el gerente con la respon;abílidad, en to

dos sus aspectos, también tiene autoridad para: 

+Tomar cualquier medida razonaole ?ara desarrollar ampli! 

mente las actividades cuya resoonsabllidad aele¡•da desarrolle • 

correctamente 1as acti~ida:es delegadas a su cargo. 

GEWICIA DEL D~•~R7A''.é'.ii0 Ql ~ 

Es importante conocer amplta•ente los an,ltsts econ6micos 

que la empresa ejerce a través oe es:a gereocia, ~uesto que es • 

gula fundamental sobr& la fcrmulac16n oe nor~os analf :ioJ: ros 

resultados de las operaciones y a¡uaa a:tuar conforme la formul! 

ct6n de polittcas y proce~lmte,:os a~cya~os oor los e9resos, pr! 

supuestados con anteriorlda~ ªY''ª"do con ~sto 1 decidir la ad·· 
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qufs1c16n de bienes de capital en caso necesario. 

A este departamento le corresponde: 

+ Estudio de las polfticas financieras y posteriormente; 

+ Estudio de efecto que tengan sobre otras funciones admi· 

nistrativas, siendo sus puntos de apoyo las relaciones interde-

partamenta les. 

Las responsabilidades que tiene el departamento dentro de 

la organización son: 

+ A~al izar y modificar en su caso todos los procedimientos 

de contabilidad y auditoria, logrando un control m&s efectivo del 

aspecto financiero de la cía. 

+ Analisis y estudios econ6micos de la c!a. tomando en 

cuenta diferentes factores, para poder pensar en un corto media• 

no o largo plazo, que nos permitan elaborar comparaciones para • 

establecer normas fundamentales. 

+Elaborar posiciones financieras, teniendo posteriormente 

que investigarlas e interpretarlas para que posteriormente sea• 

interpret1d1s ante el Presidtnt1, para su aplicación, y en el •• 

caso de la proposición de crfdfto deberi analizarse la situación 

correspondiente con el departa•ento de ventas. 

D1pend1ri dirtcta•tnte estt dtparta•tnto del Presidente de 

h ch., exponfe'ndose ante fl 101 resultados de los estudios pr! 

vf os. 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Sus principales funciones van encaminadas a manejar un 

punto de vista que ayude al fortalecimiento de la estructura co~ 

table de la empreia: 

+ Al establecerse directamente y en fcrma externat el eje~ 

cic1o de la contabilidad y de las dispJsiciones, se creará un -

sistema que ayude a manejar correctamente los fondos, documentos 

de valor y en su caso los sellos de la conp~f.íc. 1 que teng.rn uso 

f is ca 1. 

+ Como se estipu15 can anterioridad el control contable, -

se establecerá en 11n despacho de contaaores, si~ embargo la per

sona enc~rgada que está de planta en la cta., deo~r~ organizar -

el departamento, bajo la asesor1.~ del cciritador e.•.t~rno. 

Las respon~abilidades cel dep.3.rtamento son aplicables en -

concordancia con el contanor exter·nc y el presidente de lacia. 

+Asesoría Jur!dica, análisis desde el punto de vista le-

gal, de las polfticas de la empresa. 

+ Asesor!a sobre la enajenación de bienes ralees, sobre la 

fijación de pr~cios, pago de impuestos, determinando el monto de 

éstos últimos. 

+Analiza la relación directa con los departamentos de ve~ 

tas, compras, finanzas y en su caso con el departamento de Recur 

sos Humanos (adm'nistración del personal). 
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Al desarrollarse este departamento dentro de la cfa. sed! 

termina qui e1· asesor contable, cuenta con autoridad para elabo

rar recomendaciones al presidente de 11 Cf1., por lo que es nec! 

sario que tenga conocimientos jurfdicos de importancia, que ayu

de a la cla. 

GERENCIA .QIJ.. DEPARTAMENTO .QI ADMIN!STRACION .QIJ.. PERSONAL 

Estudia normas fundamentales sobre proceJimientos. proble

mática y situación jur!dica, laboral y personal del elemento hu~a 

no que labora en la cta. 

Ayuda a la formul•ci6n de olancs •dministrati1os del perso 

-nal, contan~ con la creación de una estructura de sueldos, y tam 

bt~n rccibiendose sugerencias para la mejora d• esta estructura, 

El departamento presenta una amplia relación con el resto 

de la cía: 

+ Desde sus directivos (del depto.) tiene un alto grado de 

responsabilidad ante el Presidente de la cta. 

+ Las Principales responsabilidades y deberes del departa

mento co~prenden, problemática y actividades, relacionadas con -

todas las áreas de la empresa, por lo que sus respons~bilidades 

abarcan un &rea bastante amplia. 

+Debe formular las polfticas, consernientes a los recur-· 

sos ~u•1nos de la comp1ftf1, en el 11p1cto de: 

• S1l1cct6n 

• Adl11tr1•i1nto 
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- lnsent hos 

- Estructura de sueldos y salarios 

- Inventarlo de Recursos Humanos 

(aspectos qu~ más adelante se ampliará) 

+Manejo y control de pol!ticas y presupuestos relativos -

sistemáticamente dentro del área, donde se tomarán en cuenta las 

sugerencias tanto de directivos como del personal, puesto que el 

mejorar y perfeccionar cada vez más el trato con el personal es 

de gran importancia. 

+ Debemos tomar en cuenta la capacidad de esti~ular al 

trabajador realizando una 1abor 2ducativa, en su c1so becas 

(para los hijos o ellos mismos), préstanos, etc. 

+ Dependiendo del grado de desempeño de los empleados ana

lizar, la posibilidad de un ascenso. 

El gerente de esta área cuenta con la autoridad incondici~ 

nal para tomar en cuenta y aplicar cualqui.er medida que conside

re necesaria para el correcto manejo de las relaciones obrero -

patronales, siempre y cuando no se excedan de los lineamientos -

de la empresa. 

Una vez establecida la organización y la planeaci6n del n! 

goclo, coMo apoyo al mejor desarrollo de las normas y objetivos 

d1 la co•pa"ta, presento a contlnuacl6n las pollt!cas, que eman! 

ron del consejo de accionistas para la mejor satlsfaccl6n y de-

sarrol lo de las necesidades especificas: 
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HOTA: Las pol!ticas de la empresa, las damos a conocer ba

.Jo el membrete de BESBAR DISTRIBUCIONES, S.A,¡ ' 

a) Pol!ticas encaminadas ! satisfacer.!!.!!. objetivo social 

l econ6mico: 

l.· Mantener la estancia, de la empresa, en un medio econ~ 

mico, determinado por el medio ambiente que estar! limitado por 

causas Imputables a la organ1zac16n. 

2.- En caso necesario y por factores externos, que afecten 

a la compan!a, en su desarrollo, se deben agotar todos los esfu!l..r 

zos posibles, para que la compan!a logre sus objetivos, satlsfa·. 

clendo las necesidades. 

b) Pol!ticas internas l externas, relacionadas~ !.l f.!!!!=. 

clonamlento l aspecto económico, directamente desarrollada i!!. .l.!. 

compaHa, ~~~informal: 

l.• Expansión del negocio, tomando en cuenta las posibili

dades reales y con seguridad, sobre lo establecido y planeado, 

2 •• Se debe mantener una comunicación constante con los •• 

accionistas, brind&ndoles datos, que ayuden a conocer en forma • 

mis amplia la sftuacl6n del negocio, 

J,. Los. resultados obtenidos, en las diversas operaciones, 

debiendo ser evaluados y en caso de detectar desviaciones, se •• 

pondrln en pr~ctlta las acciones pertinentes, para corregir di·· 

chas desviaciones. 

4.- Los proveedores, bancos y de~ás acreodores, deben con. 

tar con cierta Información necesaria para la mejor forma de man-
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tener relaciones cordiales mutuas. 

5.- Los consumidores, como parte medular de nuestro nego-

cfo, son de suma importancia el mantener estudios.constantes so

bre las reacciones de estos, ante los productos, para lograr su 

correcta satisfacción. 

c) Pollticas ~ ~ ]! compaílfa: 

1,. El personal es un apoyo de la compañía debiendo es~• -

mantener vigilada la actuación de los trabajadores para que lo -

empresa se mantenga en forma din§Qica y ampliamente dEsarrolla-

da, 

2.- Necesidad de servicios de vigilancia, que ayuJen a ••l 

vaguardar el bienestar de la empresa, 

Como apoyo a estas pollticas, relacionadas con el personal, 

tenemos los reglamentos, siguientes como apoyo: 

1,- Puntualidad en la entrada y salida del personal, te-. 

niendo como margen de llegada, 5 minutos después de iniciadas -

las operaciones, si en dado caso llegaran tarde (m&s de 5 minu-

tos) se les descontar! medio dla de salario, y si llega~en des-

pués de media hora, se les regresar& descontándoles el dfa. 

2,- Proteger la estabilidad laboral de la compa~la desde 

11 siguiente punto de vista: Todo tmple1do que lleg1se con alie~ 

to alcoh611co, no se le ad~itirl. 

3.- Mantener una integridad que ayude al respeto n1cts1rio 

al no permitir ·las palabras soeces o algGn otro acto qut ponga • 
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en entre dicho la dtgntdad del negocio. 

El pers¿nal en una c!a. es de suma importancia, por tal m! 

tivo presento a continuacidn¡ un manual de descripci6n tomado 

como gufa: BES-BAR DISTRIBUCIONES, S.A. 

México, D.F. 

OESCR!PCIOU DE PUESTOS 

l,• Identificación: 

a.- Nombre del puesto¡ 

b,. Departamento; 

c.- Area; 

. d •• Responde ante; 

e.- Subordinadas; 

f •• Horario¡ 

g •• Elaborado por; 

h.- Fe cha; 

2 •• Objetivo~ f.!!.!.tl!: 
(Se amplia y se dan las. caracter!sticas del puesto 

para una mejor comprensi6n de las actividades a desa-

rrollar), 

J,. Relaciones ~ ~: 

(en este punto se ampllan las actividades, indicando • 

paso por paso el procedimiento a seguir), para una ma· 

yor comprensi6n del puesto, por parte de la persona en 

cargada o a quien se le encomend6 el puesto), 



4,- Especificaciones !tl f..!!.!ill: 
(En este punto se manejan las caracter!sticas que debe 

tener la persona que ocupe el puesto (perfil), 

En la asignación de tareas, para el personal de nuestro n! 

gocio, será desarrollada en base 1 las especificaciones de cada 

puesto, donde tomamos en cuenta para escoger a la persona idónea 

al puesto: 

a.- Seleccionarla adecuadamente; 

b.- Para dicha selección tomar en cuenta normas y procesos 

selectivos, (desde la contratación, selección de proc! 

sos relativos al personal). 

c.- Bater!as de pruebas selectorias; 

d.- Entrevistas e investigaciones, con sentido práctico. 

Para apoyo a ~sto presento a continuación el proceso de S! 

lección del personal necesario para la compan!a: 

l.- Recepción de solicitudes; 

z.- Analisis de las solicitudes; 

3.- Determinación del personal idóneo; 

4,- Una vez determinado el personal; se realiza una entre

v1st.a prelin¡inar; 

S.- Aplicando examen apropiado; 

6.- Cuando el candidato aprobó satisfactoriamente los exá

menes, se contrata en caso de existir vacantes. 

7.- Una vez que el candidato se encuentre laborando se le 

dará la inducció.n al puesto y darle confianza, para -
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que desarrolle eficazmente su tarea. 

Como parte final del sistema administrativo qua se ha crea 

do es fundamental que se maneje el control de las actividades del 

negocio, por medio de: 

a) Comparación ~ ~: 

Para comparar los hechos, se necesita realizar un• 1uper-

vlsl6n exahustlva de los objetivos, que se fijaron con anttrlorl 

dad, analizando los resultados obtenidos y compar•ndolos con -

los planeados, logrando ésto por medio de: 

-1) Juntas se•anales; de los ejecutivos y respon11ble1 de • 

cada tienda, donde se dlscutlr~n las principales actividades, -

que con anterioridad fueron programadas. 

2) Verificar, si en dado caso las acciones o seguf•lanto -

de actlvld1d1s no van de acuerdo a los objetivos fijados y los -

resultados obtenidos. 

3) Oeter•lnar tinto las fallas co•o los 1cl1rtos, ••dlante 

sugerencias, observaciones, tanto de la gente que labora en el -

negocio y en su caso sugerencia externa (de proveedores, clientes, 

etc.) 

b) Al contar con una comparacl6n de hechos, desarroll1re-

•os una valuacl6n que nos ayuden a contar con una •valorlraclan• 

de los resultados, por medio de: 

1) Comparación de lo "hecho vs. lo planeado• en forma sem!. 

nal. 

2) Por •edfo de las reuniones, se valoriza el grado que ·-
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tomen las acciones (diarias, semanales y mensuales) y tomando en 

cuenta sus resultados logrando determinar en su caso: ••• 

c) Correcciones Pertinentes: 

En el aspecto financiero; sabemos que los presupuestos el! 

borados no pueden corregirse ni valorarse, hasta que est~n reali 

zados, puesto que dan la pauta por su misma naturaleza, a espe-

rar resultados más concretos: 

!) Aplicar las correcciones pertinentes, en el momento que 

se detecten los cambios; 

Z) Hacer rea~cionar al personal y concientizarlos sobre ·

los errores¡ 

3) Mantener controlada la situaci6n, de tal manera que los 

responsables de llevar a cabo las actividades, desarrollen co- -

rrectarnente dichas actividades y sin distracciones. 

4) En el caso concreto de cada una de las áreas, se tomará 

en cuenta un análisis exhaustivo de sus actividades desarrollan

do y analizando las situaciones parcialmente y al finalizar el -

período en forma global. 
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e o N e L u s 1 o n 

Al concluir el presente trabajo de investigación y por m~

dio de las experiencias adquiridas en el desarrollo del mismo, • 

presento las conclusiones pertinentes: 

- Al analizar la administración, desde el punto de vista • 

teórico, se enfoca principalmente la manera de dar a conocer un• 

actividad que, a la vez que mucha gente la conoce, no sabe apli· 

carla correctamente • 

. n manejo de teor!a administrativa, al igual que 11 ~ri_s 

tica es muy complicado, pero al el•borar un estudio previo y 

coordinandola con la experiencia, da por result&do un correctr · 

manejo y control de la administración dentro de las organizac'o· 

nes o empresas • 

• Al manejar el proceso administrativo objetivamente, nos 

ayuda a desarrollar la administración en cualquier negocio, apli 

cada y enfocada por medio de una planificación esc~1ta, que nos 

ayudar& a coordinar y controlar una organización basada en fun-· 

ciones desarrolladas de antemano, manejando correctamente el 9r! 

do de delegación de autJrldad y compartimiento de responsablll-· 

dad en forma clara y especifica • 

• El Licenciado en Administración, es un profesional, CIP! 

citado, para desarrollar ampliamente sus actividades apoyados 

por el Proceso Administrativo, dentro de las organizaciones. 
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Por medio de los estudios Universitarios realizados, el 

Lit. en Administración podrá desarroll•r e infundir conocimien-

tos de tipo directivo, enfocados al mejer manejo y nesarrollo do 

las actividades •mpresariales, sin Importar el giro de la organ! 

zación. 
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