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UTROMCCIO!l 

Bue1tro pal1, un territorio con un alto potenolal dt rJ. 

oureo1, te •~llEaclbn de noaotro1 101 protteionietaa dar to

do el e1tuer10 poeible para gonerar bienestar a la 001111nidad 

to la que vivimos, a trav6a de la mejor 1xplotaoión do loe 

rtoureoe qut poeetmoe, 1 ael dtpender en un menor porcentaje 

de 101 pal1e1 claelflcadoe como industrializado• que maneJaa 

y aprovechan eu tecnologla para produoir loa oati1!actor9e -

que neoeeitan y que noeotroa podemoo obtener con nue1tro tr§ 

bajo, 

Fara ello cabe 1119noionar la necesidad del trabajo 1ooial 

entendido como la unión del hombre en grupo1 de diterentea d,1. 

tn8neionee para extraer de la naturalesa 101 aati1factore1 que 

hagan poaible la 1upervivienoia del g6nero butiano y eu preaet 

vacibn ba aido conetante 1 eepont,uea y natural desde loe alb~ 

res de la humanidad, 

Elto trae como coneecuenoia, no 1610 la creación de bi~ 

nea eino tambi~n la creacibn y euministro de 1erTicio1 a 11t41 

da qua la• 1ooiedadae aumsntan en complejidad y ee hace cada 

ves mlle necesaria la diviaión del trabajo, 

La generaci~n de bienes y lervicioa, e1 en la aotuallda~ 

una de lea principales !uentee a la que podemos recurrir para 



superar una etapa dificil como la que M'xioo atravie1a. 

B1 por ello que el Administrador, os responsable de que 

loa bienn y 1errioios a la comunidad aee.n h1cboa planelindost 

adecuadamente a la necesidad de la sociedad, organizados de 

tal manera que 11an productivo• y controlado• para hacer las 

moditioaoionu y cambice que la 1Jlisma comunidad requiera. 

Observando el comportamiento da la eooiedad 1 la cual bu! 

ca obtener y coneerTar el miamo beneficio al menor coito, 11 

enteca a la utilisaoibn de aquella• organizaoionea que 11 lo 

proporolonen, y he aqul que podemos haoar mouoión de pequonae 

empresas, que 1in eer grande• oonaorolo1 proporcionan a la li 

oiedad loe blenos y eerTloioa que neooaita, eln involucrar 

grandes 001to1 de adqulaioión, 

Una refaooionarla, llamada aal al lugar en el que pode· 

moa encontrar y coneeguir la• piezas que por el ueo nol'll&l •• 

deagaetan, d1nominindoae de reposio16n y para eeguir dl1trute.n 

do del bien que 1e posee, necesitamoe oambiarlla, ya 11a en 

un retrigerador, torno, automóvil, etc. 

Dirigiendo el eatudio a 101 automotor••• existe Infinidad 

de refacoionaria dedicadas a proporcionar éete 1evioio a la 

1ooiedad1 principalmente el fabricante de eutomóvltaa y oamta 

mee tiene la oblfgoolón de contar con un dopartamento de reta~ 



otonee que eet6 pro•leto de todae l•• p1e1a1 de repoelción que 

contenga la unidad que lanza al moroado, Ja que 1u cliente •! 

rk a quien recurra en primer lugar para 1ati1faoer 1u nooo1l

dad. Bn eegundo lugar eetin toda• aquella• rofaooionar!ae, -

que 1in eer dietribuidor•• aoeptán •l reto de eeririr a la 10-

ctedad, a tr•••• de 101 conocimientos que poaeen del medio -

automotrl1, J oubrlr en 1!111J"Or 11oala 101 requerimlento1 d• la 

ooUlnidad. 

Wa en e1ta1 empre1a1, llamadae eimple 1 llanamente refa~ 

cionariae.' en la-• que el Llcenohdo en Mminhtraaibn encu1n 

tra un •~oelente campo de acot6n para •J•roer 1u profeeión 1 

1erTir a la 1ooiedad, 

La• r.facolonaria1 poeeen toda• J cada una d1 la• área1 

y departamento• de una 1ran impresa, 11 deolr, enoontramo1 la1 

finanea1, loo r1our1U1 humanoe, produooión , 1111rcadotecnia, -

eto., 11 cuoet16n de analizar dotallada..,.,nte el desarrollo 41 

actiTidade1 y 1unoionee, para adaptar un verdadero Prooeao .14 
minietrati•o que condu1aa1 Primero, a un mejor y 1fioient1 -

aer.icio a la comunidad1 Segundo, integrar un equipo de trab.! 

Jo bien o:rgan1za401 y Tercero, mayor btnetioto econbmico 7 o~ 

tenoibn de lucTo para ~ate equipo de trabajo, 



oionee que 11t6 provieto dt todas la• piazae de repoeioión que 

contenga la unidad que lanza al mercado, ya que eu oliente •! 

ra a quien recurra en primer lugar para eatiefaoor eu neoe11-

dad, Rn segundo lugar esthn todae aquella• reraooionariae, -

qua ein oer dietribuidorte aoeptán tl reto de eervir a la 10-

oiedad, a trav•e dt loe oonooimiantoa que poseen dtl medio -

automotri1, y cubrir en mayor 11oala loa rtquarim11nto1 dt la 

oollllnidad, 

E1 tn 11tae empretae, llamada& eimple 1 llanamente reta1 

olonariae,, en la-1 que tl Llotnoiado an Admini1traoión enou1n 

tra un exotlente campo dt aooión para ejercer 1u prof11i6n 1 

11rvlr a la 1ooi1dad, 

Lae refaooionaria1 poaeen toda1 1 cada una dt l•• ár1a1 

1 d1partamantoa de una 1ran empresa, 11 decir, 1noontramo1 lal 

flnan~a1, lou r1our1ua bumano1, produoolón , ..,roadoteonia, -

ato,, 11 oueetión da anali1ar dotalladall!lnte tl deearrollo de 

aotividade1 1 funoionea, para adaptar un verdadero Frooeeo "4 
minietrativo que oondu1oa1 Frimaro, a un mejor 1 tfioientt -

aervioio a la oomunidad1 Segundo, integrar un equipo de trab¡ 

jo bien organizado¡ 1 Tercero, l!IL\yor btnefioio eoonbmioo y ol!, 

tanoión de lucro para bate equipo da trabajo, 



Con •1 pre1ente trabajo, pretendo proporoionar a todo• 

aquellos empretarioe r1faooionario1, una 11111yor idea de obmo 

administrar eu negocio, no 1ólo oon un conooimiento emp1rico, 

1ino por medio del oonocimiento cient1fico que aporta la Adm,!,. 

niatraoi&n, con la1 diferente1 11111teriae que la integran y ael 

lograr ayudar a pequenas empreea1 que oontribuyan al deaarro

llo eoonóm!calll8nto aotivo de nueetro palo, 



HIPO'l'.1818 DB TRAB-l.TO 

• Optimi1ar loe r1cur•o1 con ma,yor ••noilles aplio1.111do 

el Prooe10 Admini1tratiyo, pu1d1 ayudar a qu1 •• logren lal 

obj1tiTOI d11eadoa, por aquellos comeroiant11 •n retaooione• 

que ba••~a •u e1tuer10 T trabajo en la pr•otiwa T rutina dia• 

ria. 



DTODOLOGU 

Lo1 capitulo• de iete trabajo pretenden d•r un conooimien 

to 11ncillo 1 cO•Trenaible 1 1obre todo, para aquella• persona• 

que ao contaron con la oportunidad de estudiar 1 conocer el • 

deearrollo dt la .A.dminietraoión organizada, pero que poaeen -

lo• conooimientoa prhcticos para conducir una empresa, 1 ast 

combinando 1u e:xperienoia con un eómero conocimiento d• Adm!• 

nietraoión, facilitar el eano desarrollo de laa empreeas, 

El primer capitulo preaenta una vieta general de la evo· 

1uci6n da la Administración, aet o~mo la traneoripoi6n de al• 

gunae definiciones de vari~e autoree para dar un panor11111a mhe 

amplio de lo que ea la Adminietraoión, T&mbién, dentro de ée• 

te capitulo ea baoe un boequejo, demostrando el carácter cien 

titico de la .A.dmlnletraolón 1 por lo cual puede expander11 a 

cualquier empresa por pequefta o grande que 6•ta 1ea, 

En el eegundo capitulo •• habla del inicio del Prooe10 

Administrativo a trav61 de la Pr1vi1ión 1 oómo eeto .,uda a 

Planear lo• penaamientoe, expr11ándolo en conceptoe, formulat 

do noolone• elemental•• para 11 an~lieie de problema•, lo cual 

lleva a la persona interesada a recopilar datoe, determinar 

caueae y deearrollar eolucionee alternae para fijar objetlvoa¡ 

desarrollar eetrategia1 programando presupuestoe y prooedimien 



to1 p&ra fijar politicaa. 

Xn el tercer capitulo, es presenta cómo organizar 1 reu• 

nir partea dopendientea de un todo para alcanzar loe objetiTOB 

f1Jadoe en la planeacibn, por medio del establecimiento de una 

eet:ructura qua delinea lea relaciones instituyendo la deecri1 

ción de cada pueeto , oon loe requerimiento• neoeearioe en 

cadn uno 1 ae1 tamb16n el procediniiento que pueden eeguir lH 

aot1Tidadee m§a neceeariae 1 loe departamento que coniprenden, 

por 11111dio de la eje111plificaclón de uno de ello1, 

:Bl o.uarto o&pltulo prnent& la integración del eleinento 

huma.no, eelecoionando el pereonal competente para cubrir lo• 

pueeto de la organización, or1entándoloe 1 adleetrhndoloa pa• 

ra obtener •l mejor deearrollo de loa m1emo1, 

En el quinto 1 1exto capitulo 1e hace lll8nc16n 4e lae do• 

6lt1mae partee del Proceeo Adminietratiyo como ion, la Dir•o

o16n 1. Control de la empreen, De la Direcoibn, propiote.ndo -

aotuacionoe dirtgtdae hacia loe obJetiyoa deseados por a¡edio 

de la 001111nicaoión y mot1Tac1ón tratabdot.de eatiailar la Ortl 

tiT1dad y la 1nnoTao16n para alcanzar lae 11Bta1 oomp661nadaa 

con la tol!l8 de decie1onee, JJ<tl Cont.rol ee habla 001110 61 tilllO 

paao del Proceao Adm1nletrativo y como reinicio del llle1110 

porque, a1egura el progrooo haoia loe objetiToa t1Ja4oe eag(¡n 



el plan, al medir los reeultados y tomar les medidas oorrect! 

yae, ejemplificando algunos formatos para lleYar a cabo 6ate 

control, 

Cabe hacer menclbn que bato trabajo en 1u mayor1a está 

realizado, apoyado en un carácter documental, asi como de ex• 

perienoia personal al trabajar directamente en la Compania r1 

faccionaria denominada Proyoedor Internacional, S, A,, a lo 

largo de tree anos, aplicando 101 oonocimiento1 adquiridos d! 

rante eas tiempo en la Licenciatura de Adminietracibn, moetra¡i 

do las funcione• elementales para tu deaarrollo. Otra tuent• 

de coneulta ha aido la opinión pereonal de Lioenciadoe en Ad• 

minietraoión dedicadoe al comercio de lae refacciones, que por 

eer de carácter confidencial se excluye eu nombre, pero ha •! 
do yeJ.io•a eu ayuda en la reali1aci6n de eeta teeie. 

Ee en el una realidad, el hacho da que Licenciado• en J..!! 

ministración reoi6n egresados buequen grand•• empre1a1 y de 

renombre l!lllndial, ein i111E1ginarea que existen en nuestro pa1e, 

infinidad de pequenae empresas que requieren da 1u1 oonooimien 

toa para el engrandecimiento eoonbmico de MLxioo, 



O A P I T U L O lo 

.&Il(IlfIBTRAOIOll OID'l'mCA 



1,1, AllTFC:tllBBTFJI Y llEFDrICIOJr 

Tra1ladando loa principios adm1niotrativoa de Taylor 

(1656-1915) 1 tiemroe y movi1tientoe del trallajo, •elección de 

obrero•, la oolaborao!6n en la adminlotracibn y la reoponoab! 

lidad compartida a la empresa moderna ea nota que la efioien 

cia del trabajo e• posible en todae lae áreas funcionales de 

una organi1ación, La constante en eetos caeos ee com!in, la e

xi1tencia de dos !aotores básicos y un recurso imprescindible. 

Loe factores son la t6cnica y loe mnterialeo. El recur10 es el 

ser humano, sin el oual lna t6cnicae y loe materiales p•rm&n! 
oerta eatlticoa,deterioréndoee y convirti&ndose en obsoleto• 

al paso del tiempo, 

fayol (1841-1925), oontinu6 loe estudioa de Teylor. Entre 

eua prinoipales aportacionee !igurnn1 

l.- Deetac6 la universalidad de la Administraci6n, 

2.- :tnunci6 el primer proce10 adminietrativo (previ1i6n, or11 

nizaci6n, direco16n, ooordineoi6n y control), 

~.- Xetableoi6 catorce importantes principio• adm!nietrativo11 

div!ai6n del trabajo, autoridad y reepon1abilidad, dieci

plina, unidad de mando, unidad de direcoi6n, eubordinoci6n 

del inter6e individual al general, remuneración al pereo

nal, centralizscl6n, jerarqu!a, orden, equidad, eetabili

dad del personal, iniciativa, unión del personal, 

4,- Entati16 la importancia de la enee~anza de la Administra· 



oi~n en escuela• y universidades, 

5,- De!in16 lae ¡reas funcionalee en lee organ1zec1onee empr1 

earialee1 T~cn1ca(producci6n), Contablo(balance de opera

cibn, inventarios, costos), De Beguridad(protecc16n de -

lan personas y de la propiedad), Administratiya(proceeo 

administrativo), 

6,- Seftalb el perfil do habilidades de loe Adminietradoree1 

cualidades f1sioae, cualidades intelectuales, cualidades 

moralee, cultura general, conooimientoe especiales, expe

riencia. 

Henl')' Lauronoe Gautt (1661-1910) fue colaborador de Tay

lor durante catorce anos, Sin embargo, tuyo 1ue propiaa ideae 

respecto al recurso humano, y le da muct1a importancia dentro 

de la organizaoi6n1 promovi6 el adie1tram1onto de loe obrero1, 

dlndolo gran importancia a la P•ioolog1a en lae re1aoioneo oon 

loe tmploadoe. 

Detect6 loe oongeetionatniento1 en la Produccibn y para 

oombatirloe •labor6 progra11111e de produaoibn, auxililndoee de 

una grl!ioa de planeac16n '1 control que aotualmente lhya 1u 

normbre. 

A ra!1 del 1urgimiento de la Administraoi6n Cient1!ioa 

la Adminietraci6n empez6 a cons(ttuiree en una ciencia, 

De 1920 a la fecha la Adminietraoi&n Cient1fica ae ha •! 

guido deearrollando vertiginooemente, aunque no con la rapide1 



de la teonologla, la c1bern6tioa 1 loe avances eepecialee. 

De 1920 a 1950 eurgieron dentro de la Adminietracibn la1 

l!ecuelae del Humano Relao1on1emo 1 lo. Eecuel& Est:ructuralieta. 

A partir de 1950 han proliferado un mayor nOmero de E•· 

cuel8e1 l'lecuela de Sietemae, Eecuela Matem6tic~, J'e.,.humano 

Relacioniemo, AO~inietraci6n por Objetivo•, etc, 

La Eecuela Mate~Atica reviste eingular importancia debido 

a la• m(iltiplee aportacioneo que ha brindado al peneamiento 

adminiotrat1Yo, 

Le Administraoión Cientifica ha sido oaracteristica de 

eete eiglo n:,-como una herencia directa del anterior e ind1• 

recta de 101 que la precedieron a partir del eiglo XVI-. 

El pensamiento b'•ico de la Adminietracibn ee describe 

a traYée de la definioi6n que yarioe autoree han fundamentado 

como 1on1 

Guzmln Valdivia nos dice que1•La Adminietrao16n de coaa1 

ee una denominaoi6n ya aceptada pera identificar el conJunto 

de reglae, m&todoe, procedimiento• y eietémas t6cnioo• que P'!. 

miten el mejor aprovechamiento poeible de 101 elementoe mate• 

rialee que interTienen en lo. producoibn de bienee y eeryioioa•1 

1 
Guzm!n Veldiyia, Ieaac, ta Ciencia de la Adminietraoibn1 

pirecc16n de 101 Grupoe f!um!l!oe, Sd, tiDltlea.~xico, 



Larle CasillaD aporta la siguiente def1n1ci601•ta Admini! 

traolbn ee una act1Yidéd inherente a cualquier grupo eocilll. 

A partir de esto es posible conceptualiiar la Adminietraoi6n, 

en una fonna e1mple como1 

:n esfu•rzo coord1nndo de un grupo social para obhner 

un tin con la 111t1yor eflcacibn y el menor eefuor10 poslble•, 2 
Agustln Reyes Ponce en eu libro Adm1nietracibn do Empre

sas dice que la Administracibn •es el conjunto eietom&.tioo de 

regla• para lograr la mlr.ima eficiencia en las formas de es

tructurar y monoJar un organhmo eooial•, 3 
El mismo Aguetln Reyes Ponco hace una reoolecoi6n d• di

ferentes autores que definen a la Adminietracibn como1 

B,F.L. Breoh1•Xe un proooeo tooisl quo lleTa oonaigo la 

reeponeabilidad de planear y regular en fo:nna eficiente las 

operaciones de una empreea, para lograr un prop6eito dedo•. 

J,D, Mooney1•Ee el arte o t&cnica dt dirigir e inepirar 

a loe dem!e, con ba•e en un profundo y claro conocimiento dt 

la naturaleza bu1t1Sna•, 

Petereon and Plowman1•Una t6onioa por modio de la cual •• 

determinan, claeitican y reali~an loe prop6eitoa y obJetiyo1 

2 
Lllril Catillae, Fco,JaTior, ,ldm1n1etrao16n !ntesral. 

c.E,c.s.A. J(bioo. 
SReyee Ponoe, Aguet1n. Adm1nietraoibn 9• J:mpree~ •d, 

Liroca, Xb:loo, 



dt un grupo humano particular•. 

Xaont1 and O'Donnell1 ooneidere.n la Adminietraci6n como1 

•1a direcci6n de un organismo social, 1 su efectividad en al• 

canrar eue objetivos, tundada en la habilidad de conducir a 

1u1 integrante1•. 

G.P. Ttrry1•Coneiete tn lograr un objetivo predetermina· 

do, mediante el 11tuer10 ajeno•. 

~. Tannenbaum1•Rl empleo de la autoridad para organi1ar, 

dirigir, 1 controlar a subordinado• reeponaablee (y conelguien 

temente, a loa grupo• que elloe comandan), con el fin dt qut 

todo• loa tervioioa que ea prestan eean debidamente coordina· 

doe en el logro del fin de la e1nprtea•. 

R•nrf i'eyol dice qut1•adminietrar ee prever, organitar, 

mandar, coordinar 1 controlar•. (considerado por U110ho1 como 

el verdadero padre dt la moderna Adminietraci6n). 

Vilbert lim&net castro detine a la Adminietraci6n como1 

•una cienoia compuesta dt principioa, t•cnicaa 1 pr~cticae C! 

J• aplicaci6n a conjuntoa humano• permita establecer 1iatema1 

racionales de tetuer10 cooperativo, a trave• da loa cuales 11 

pueden alcanzar prcp6aitca coll'Une1 que individualmente no ee 

pueden lograr•.4 

lim&ne1 Castro, Wilbert. ¡ntroducci6n al eatudio de la 
Jeorla .Admini1trativt. ~.c.•. X xlco, 



Todo• eetoe autores no• dicen lo que elloa ee la Admini! 

traci6n y analizando cada una de ellas, al final todo• buacan 

alcanzar objetivo• en forma eficiente y la forma do coordina! 

los para lograr lao metae fiJadao do un organismo aooial. 

1,2, AllUllISTRA.CION1 CIENCIA EN XXPAllSIOll 

llertrand lluseel menoions que para Frsnoeoco Daoon •10 qua 

distingue a la ciencia del oonooimtento emp1rioo es el mlto

do•,5 

Ante el ouestionamtento reepeoto al car~oter do oienoía 

de la Admintatraoi6n ee ban desatado variae opinioneo do1d1 

aquella• que la coneideran una oorie de tbonioae para a<lnlinl! 

trar recursos hasta aquollae que la han oalifioado oomo un a¡ 

te. 

Podomoe iniciar un anllieia formal para darle un olllift• 

oativo real a la dieciplina administrativa, definiendo el 

mlotodo oient1fioo, 

•1 mltodo oient1fioo ••"••• la determinaoi6n de oiorto1 

bocho• o rsalidadoe por 11111dio do la obeorvaoi6n de 101 ten&• 

monoe 1 y en la verifioaoi6n de la preoiei6n de oetoa beohoe 

oon baee en la• obeerTaoionee oontinuae•. 6 



~ m&todo oient!tioo oon1i1te en una eerie da paeoe 16· 

giooe que cualquier dieolplina cient!fica debe emplear para 

no perder 1u car•cter de ciencia, 

La Adminietraoi6n utiliza el ~todo cient1tico adaptfi.n

dolo a eu natural•~• de eer una cienoia de carácter eooial, y 

no una oienoia 1xaota. 

La aplicaoi6n del m'todo oient1f1co a a1g(¡n objoto do •! 

tudio permite analisar objetivamente eue parte• y 11tableoor 

un eietema de olaeitioaci6n entre lae mie!D!le para identificar 

la• relaoionee de interacc16n entre ellas, mediante 111 rela• 

oionee eau1ale1 entre la1 parte1. 

All 1 el m&todo oiont!fioo ueado por la Adminietraoi6n 

oonata de la• 1iguiente1 ta1111 

l,• Ob1eryaoi6n del fen6meno.- Determinar lo que 10 creo que 

ea el problema, 

2,• lletinio16n del verdadero problema.- Identitioar 11 probl! 

ma, diet1nau1,ndolo claramente de 1u1 1!ntoma1, 

~.- Desarrollo de eoluoionoe alternativae, 

4,. Belecci6n de la eoluci6n 6ptima mediante la eimulaoi6n. 

5,- Voritioac16n de la 1oluoi6n 6pt1ma, 

&,• Eetableoimiento de oontrolte apropiadoo, 

La• adaptaoionee hecbae al m'todd cient1fioo, para la Ai 
minietrao16n, come ea el uso de lae oomput•dorae, •1 eetabl! 

oimiento de control•• y el enfcquo del m'todo a la toma de 



d1oi1ionee para la optimizaoi&n en el ueo de recursoe no d•m! 

ritan eu poeioi6n de ciencia ya que otras dieoiplinae univer

salmente aceptadas oomo ciencia• tambi5n elaboran adaptacio

nes al m&todo oient1fioo debido a eu oarActer de no eer cien 

oias exactas como eon la Pe1colog1a, Eoonom1a, Sooiologla, -

etc, 

La Adm1nietrao16n ee una ciencia, uea el m5todo oientlf! 

oo, tiene eu propia terminologla, poeoe un 'rea wepeolfioa de 

tetudio, existen grupos de invostigadoree en eata di1oiplina, 

bay rev11tas especializadas •n ellrea, txi1t1n academias 1 -

asociaoiones oient1fioae de eeta dieoiplina, bay adn oampo1 

inexplorados dontro de esta rama del saber humano. 

:sn la Reyoluo16n Industrial 11 oomplioaron loa 1ist1ma1 

de produooi6n y •• requiri6 un eetudio eiotemltioo del acto 

admini1tr1tivo par• ~•Jorar la eficiencia en 111 1mpr11a• 41 

produooil>n de aquella 6pooa. lista pr1oou•ulhaaargl6·:1nllt1 

palees indu•trialiaados como Inglaterra, Alemania, B1tado1 -

Unidoe 1 Jranoia. 

Peter Druoker eeorib16t 

• El intor6e por la A4m1nietraoi6n ee difundo por otros 

palees en proceso do dosarrollo, En India.y Brasil, en loe 

palees africenoe quo acaban de lograr eu independenoia y en 

Asia Sudoriental ee formaron aeooiaoionee de Admin1etraoi6n1 

ee fundaron escuela• destinada• a enet~ar eea 4ieolpl1na 1 el 



\ema 11 oonTirti6 en el eje fendamental del inter&e otioial y 

tmpreeario, 

• Con el tiempo, el boom de la Adminietración alcanzó el 

mundo comunieta, organizaron eecuelae e instituto• y comenza

ron a traducir obrae oooidentalee, eopeoialmente eetadouniden 

•••1 t inioiaron ae1 la ensenanza de la Administración como 

1oluoi6n al e1tancamiento eoon6mico•,7 

1 ])ñjok1r, P1ter, }a Gerencia de :irmpreeas. Bd, Sudameri
cana, 111'15, 
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2,1, llJD'IllICIOB Dl!: PLANEACIOB 

La preTiai6n ea ba1e neceoaria para la planoaoi6n. 1Pod~ 

moa definir la preYiei6n como ol elemento de la Adminiotraoión 

tn tl que, con base on l•• condiciones futuras en que una em

pr .. a !11brl de tnoontraru, relevada• por una innotigaoi6n 

t&cnica, •• determinan loe principal•• cureoo de aooi6n que 

nos pormitir'n realizar loe obj1tiyoe de esa miema ompr1ea•1 

La preyiei6n implica l• idea de cierta antioipaci6n do 

btcho1, acontecimiontoe y eituacionee futura1, que el otr hu

mano a iraT¡I de eu raciocinio ee capaz de realizar, por lo 

tanto, la planeaci6n te baea en l• preyioi6n para oboerYar el 

cureo de acci6n • eeguir y fijar con preciei6n lo quo debe -

hacerse. 

"Planeaci6n ea, fijar el curso concreto de acci6n que b~ 

brl de ee¡¡uiree, estableciendo 101 principio• que babrln de 

orientarlo, la eecuencia de operacionoa para re1li1arlo 1 lae 

determinaciones de tiompoe y n6merot neceearioe para eu real! 

aaci6n•.2 

Otra detinici6n de Planeaoi6n la podemoe enunciar de 

Koontz y O'Donnell de eu libro Principlee ot Management1 

1 Planeaoi6n ea la tunoi6n que implica la eelecoi6n entre di-

l Reyea Ponce, .Aguat1n, Adm1ni•traci6n de Ernpreeaa, Bd. 
Limuu., Mixico, 

2 Ibidem. 



vereae alternativas de loe objetivo1 1 pollticae, proctdimitn• 

toa y programas•. 

2,2, OO'ORTA!ICH. DE LA PLJJlEACION. 

Planear •• tan importante como hacer porque1 

l.• Tiene como ventajas eetableoor1 perfeccionar y mantener 

una eetructura acorde con lo• continuos cambioe, 

2,• Nos permito fijar reeponeabilidadea, 

~.· Coordinar l•• diterent•• actividad•• en la• área• do tra• 

bajo, etc. 

La Planeaoi6n noe proporciona la bae• para calcular 101 

reoureoe material•• y loe r•querimientce humanos que 11 n1c1 

11 ten, 

Eeto noe lleva • considerar que planear ea un price10 i¡ 

teleotual, la determinaoi6n ooneoiente dt cur101 de aooi6n1 

la fundamentaoi6n de laa deci1ion11 en loe fines, en 101 hl• 

choe y en loe c•iouloe ra1onad11, 

Una refacoionaria requiere do una planoaoi6n efectiva 

para •q• eu objetivo de servicio ee cumpla adecuadamente; e1-

ta Planeaci6n adquiera ~ayor importancia en el procedimiento 

de planificaoi6n de un inventario eufioiente para •atiefaoer 

lae neoeeidadee que ee le presente, y en general proporcionar 

al mercado todoe aquellos elellllnto1 '91 "'uler•• 



2, :5, OBJETIVOS DE LA FI.AT.EACIOlf, 

La Administración do una e"'Pr••a •• fundamenta en la Pla 

neacibn que •• r1alic1 para alcanzar l•• meta• a lae que 11 

deeee llegar, por lo QUI la función básica al planear eerl 11 

eetablectmiento de objetivos para alcanzar l•• metal flJadae, 

a11 como la e•F•cificación dt cada uno do 101 paeoe neceearloe 

para lograrlo•, 

X1to1 objetivo• doben eer r1alieta11 o6mo?, no fijando 

metae impoeibl•• de r1allzar1 pero tampoco objetivoe deme1ia• 

do táoilee, Ent1ndilndoe1 por 6eto que al 1laborar11 11 util! 

ce la partlclpaoión dt todoe lo• altoe dirtetiyoe y 1mpl1ado1 

para que, con eu1 op1n1on11, lo• objetiToe ne aean dema1iado 

optim1etae ni llll1 oon1ervador11, 

Entrt loe principal•• objetivoo que una retacoion•ria 

debe peretruiri 11tln1 

l.• Brindar un buen ••rvicio, rapid•e 1 1tic1oia ea teda• la• 

aotiddadn. 

2.- Ganar la confianza de 101 oliente• por medio de la cali~ad 

en la• re!aco1onea que 1olio1t1 1 •• l• otrezeaa. 

3.• Uno d• 101 ob3etivoe de ma¡or importancia para el d•••2'l't 

llo de la oompallia 1erl, que los empleados eetln orgulle

eon de la inetituoi~n en la QUI prestan 1un 1ervioio1 y 

ee nientan eatistecboe de eu trabajo, oon el tin d• que 

aloanoon eu deearrollo integral a traT•• del conocimiento 



de lae refaccionu para que a corto plazo puedan funcionar 

como vendetoree e incrementar •u• ingreeoe monetario• por 

1•• comieion•• de lae ventas realizad•• y cobradas. etc. 

Eetoe objetivo• ae podrln llevar a cabo oon una buena -

funci6n directiva, delegando ~utoridad, mot1vac16n a loe 1u

bordinadoe, ambiente 1ano de trabajo y en genral deearrollando 

el potencial de trabaje de todoe loe miembro• de la empreea. 

Cada empre1a debe decidir, tomando en cuenta loe recureoe y 

elemento• d• que diepone, cull ee el mejor procedimiento pa• 

ra obtener lo• m!ximoe beneficio•, 

2 .4 • PASOS A CONSIDERAll Jrl1 U PLAEEACIO!f DE U?!A REPACCIOl!ARIA 

- Anlli1i1 de la competencia. 

~u5 otro• comercio•, con nueetrae car•cter1et1oaa, eetln 

eatablecidoe y la oportunidad que •• tiene de loerar la pene

trac16n en el mercedo. 

• Determinar 11 morcado que ee va a abaet1c1r, eon el • 

fin de eabor el exieten lee euftctentea v1oe de comun1caci6n. 

- Betimar el volumen de ventas, de acuerdo a la capaci

dad de la refaccionnrta y de acuerdo a una planeac16n de asen 

tao de ventu. 

- Determinar el volumen de oompraa, conforme al porcent~ 

Je de utilidad de cada unidad' 



- Determinar un pr11upu•1to p•ra establecer pollticaa dt 

1gre101 1 dt inTerei&n. 

• :DettJ'IDinar la cantidad y tipo de equipo necoearlo para 

el desarrollo dt laa actiYidedoe de Yentae y embarque1. 



O 4 P I TUL O le 



S,l, Dl!ill!ICIOR DB OROAllI:UCIOl! 

Dentro de la Oganizaoi6n lae tunoionee agrupan la1 prin

cipal•• unidades de trabajo, •• decir, la reuni6n 16gica dt 

actividadee afinee, La Organizaci6n e• ntceoaria para llevar 

a cabo la planeaci6n, ya ••• dt objetivos, plante o m•tae. 

•oganisaoión puede 11r1 tl que conetituyt un acto o pro

ceso dt arreglar o agrupar partes dependientes unae do otrae 

dentro dt un todo1 grupo dt individuos reunido• para un pro

p6eito1 la estructura 1j1outiva de una empresa, personal ad

ministrativo en algunae cacaeionee,•1 

La Organi1ación dt una 1mpr11a •11 caracteriza por el -

comportamiento, la eepecializaoión y la 1atruotura interna, 

orientado• '•toe haoia un mismo objetivo.•2 

Ee tn ei la ooordinación de la1 actividad•• reali1ada1 

por loe individuos para el mejor aprovechamitnto d• 101 re

oureoe de la emprt11 en la obt1noi6n de loe finee que •• P•E 
1igu1n, 

l 
Lari1 Caeill11, Yco, Javier, 4dminietrao16n Integral, 

c.x,c.s,4, M•xt10. 
2Drown, Yarr1n B,, Kob1r¡, Donnie ¡, Teorla de la or~ani

zaeión 7 la Adminietraci6n •Enfoque Integral- Ed,Limuea,M1XI
co, 



lln la actualidad, la Organiracitn do una emprtea r•Ti•t• 

euma importanoia debido a la complejidad de loe m&todoe de -

operación y el mercado oada vez oon mayor compstenoia, aque• 

llaa tmpreeos qus apliquen y ontiendan loe prinoipio1 dt una 

organisación e!ioiente podrln alcanzar ou deearrollo, 

Una r1taooionaria quo ee una 1netituoibn dt aervioio r•• 

qu1trt do habilidad excopoional, amplio conocimiento y gr~ 

experiencia por parte dt lee dirtotiyoe para llegar a oumplir 

loa cbJetlTot; para utilizar loe mejor•• mtdio11 y 1obr1 todo 

para oonaeguir que loe 1mpltadoe tengan iattr41 en el trabaja 

que d••arrollan, puea •on 11101 parte fundamental en el locro 

y desarrolla del fin qui persige. la empreta. La Organl1a1i6n 

oomo parte dtl prooeao admin1itratlvo, dtborl r1portarao1 1111• 

utilidad. 

La• ventaja• do unt Organizaoi&n en la 1mpr1•a putdtn 

••rt 

Eetablecim1ento T dttinoi&n clara 41 ana autoridad jera! 

quioa, equilibrie tn 1u1 funoionee, definir el trabajo de ... 

da persona para reeponeabilizarlou en eue aetividad11, p•rao

·aal oa11ficado, l!l&yor ooord1naoi6n entre la• 41v1r1a1 lreaa 

dt la 1mpr11a, mayor proyeco16n de la entidad, etc. 



Organi1ar una empreoa no •• labor de un d1a1 el lograr 

que todo el engranaje funoiono perfeotamonto bien requiere • 

tiempo 1 una eonotante rt't'iti6n, 

Lae inetituoioneo oomo la1 refacoionariao deben eotar 

bien organizada• para que la• funoio~e1 que •• realizan ea 1~ 

grar ou f1n no 01 't'tan oonfundidao, •• deoir, que deede la • 

mlx1ma auteridad eepa delegar •u mioma aut6r1dad a p1r1ona1 

r1epon1able1 y capacea dt realizar aquella• aotiYidad•• báoi• 

cae en cada uno de 101 pu11to1, y que la• mi1ma1 etan dt una 

oalidad exoepoional que repercutirá en el dtearrollo 4t ello• 

mhmo1, 

~.l!, PRilTCIPIOS DE LA OROAJIIZACIOll 

l,• Principio dtl Objetiyo, toda Organizaoi&n dtbt tener 

un objttiYo u objttiToe, 

2.- Principio dt la Coordinaoi6n, el n1c11ario que tod&o 

lao peroona1 que 1e reunen para trabajar, coordinen 1u1 eol'u•! 

zoe para aloanzar una meta com6n, 

3,• Principio dt la Eoptoial11aoi&n, oiemprt quo 11a po• 

1ibl1, 11 trabaje dt cada ptreona deberá limitarle a una oola 

funci&n, 

4,- Principio de la Unidad dt Y.ando, cada peroona deberá 



recibir 6nicamente órdenea d1 eu Jefe y d1berl eer reeponeable 

ente U, 

5,- Principio de Aut•ridad y Reoponeabilidad, la aut1ri• 

dad y reeponeabilidad deben eer corrolativao, •• decir, 1i a 

una ptreona 11 lt hace reeponeablt do cierto1 reoultadoe, 11 

h deberl dar la euficiento autoridad para qui lo loe;re. 

6,• Principio de la Delogac16n1 cada dec1ei6n d1beri 11r 

delegada al nivel mle bajo poniblt, •• decir, al punto mle -

baje en la Organizacibn donde el titular del pu11to debe ••· 

tar enterado do todce 101 factor•• p1rtin1nt1e a la doci11~n. 

7,• Prineipio del Tr111111 de Controlr 11 n6m1ro di 1ubord! 

nadoe d1b1 e•r d1t1rminsdo para cada euporior d• 4 haeta 8 el 

1u trbaJo e• r1lacionadc, 

8,• Principio de la Cadena de Mando Corta 1 debo Hr tan 

corta eomo 11a poeibl1, ya que 1ntr1 m1no1 interm1diarle1 ha

ya, la oonn1nioaci6n 11rl mle f6c11 y habrl menor rieego a ma• 

l•• intarprttacionea • r1traeoa •n la oomunicac16n, 

9,. Principio dll Equ1lib1·io1 lao partu dt la Organha• 

ción deben eatar en equilibrio y a ninguna do 111 funclon11 

d1borl dlreele excesiva importancia a 1xpenea1 4e 111 atrae. 



3.3. CARTA DB ORGAJIIZA.CIOI" 

:in ergaaigrama 11 la r1pr11entaoi6n gr6tioa d• 101 pu11-

te1 dentro de ua 6rden dt nivtlee j1ráquioo1, dt autoridad, 

d• reeponeabilidad y oomunicac16n, que integran una unid&d de 

trabajo y la po111ión de ••ta en la eotructura de la emproea. 

E1 nacoeario el anllieie do loe pue1toe que integran a 

la empr11a para la tltboración de la carta de organizao16n, 

1et1 an•lieie debe hac1r11 tomando en cuenta cada uaa de lal 

11tividade1 QUI forman loe pu1eto1 1xiet1nt11, con objeto d• 

QUI •• fije claramente la r11pon1abilidad de ltl 1nd1Tiduo1 y 

la autoridad QUI 118 concierna a le• mhmn en la Organbaoión. 

Cerne ee 11bido, la Carta de Organi1ación •• r1pra11nta 

por media de uaa eerie de cuadro• en loe que 11 11p1citi1 .. 

101 pue1tee de la unidad dt trabaje, uai6ndolc1 por linea• 

QUI marque la d1p1nd1n1ia y cemun1cao1&n entre 101 pu1etc11 

ae1 mieme la jerarqu!a 11 idtntitieará de acuerde a la po•i

ci6n de loe cuadro•. 

Dtb1m11 con1id•rar QUI una 11truotura de organizao16n 11 

efectiva ei permite la contribuci6n de cada indiTiduo a la -

obtenci&n dt lc1 obj•tivoe de la empreea, 111 t1mbi6n •• et! 

ciente 1i facilita la obtención de lo• objetivoe, 



Si contemplamoe 11 erganizar como un proceeo, eirá 16gi• 

oo conaid1rar divareoe ineumoe fundam1ntal1e. En primer lugar, 

la 11tructura d1b1 reflejar lOe objttivoe y loe planee pueete 

qua la• actividadoa 1nrpr1aarial11 e• derivan da 1sto1. 

En eegundo lugar, la 11tru1tura d1b1 r1fl1jar la aut1ri• 

dad diaponiblt para 101 Adminl1trador1& de la 1mpr1aa. 

En t1rc1r lugar, la eotructura de la organ1zao16n, como 

cualquier plan, debe r1fl1jar eu ambiente ( 1oonómico, polit! 

oo, 1101al, •tioo, oto, ), 

:En cuarto lugar, la Organ1rao16n daba detaroe do 1l1m1n• 

te Humane, 

A oontlnuac16n un organigrama moetrando lee nlv1l11 de 

lo• pu11t11 que integran u•a rtfaccionaria, (ca10 p~1cti11) 



ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 
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~.4, IlESCRll'CIOll DE PUESTOS 

E• la etapa del en~lieie de pueeto1 que coneiet• en una 

expoeic16n do la• actividad11 que debe realizar cualquier tr! 

bajador en un pueeto determinado, 

Et indiep1neabl1 oontar con un manuel do deacripai6n do 

puteto1 el oual contenga por •eorito la asignación de funcio

ne• y r1eponaabilidade1, y aei tenor una ba11 firme en la cual 

apoyar•• en 11 dtaarrollo de laa actividad••· 

l!ntrt lae v1ntaj11 de la deeoripoi&n d• puentee enocntr~ 

ma11 

nedueir la neceeidad de repetir oonetantemente l•• ~rd•

n•• r1lativa1 al trabaje1 inetruir a •U•voe empl1ado11 rtdu

eir la vigilancia dt la• a1tividade11 1t1, 

Como eigui1nt1 paea deeorlbir1m11 lae funcione• g1n1ra

l11 de loe pu11t11que 11 r•preeentan ta 11 organigrama de una 

rtfaoalonarias 

t GBllE!fTE GENBRAL 

- B1tabl101r 1 .. ntener relaoionee otn •111Proeam poeiti

vae del ramo para la buena mareha de la tmprtea. 

- R1pree1ntar a la tmpreea en toda1 lae eonv1noien11, 

reunionee, oongr1111 que •• juzguen eonveni•nt•e para 11 man-



tentmiento e incremento de loa negocios, 

• Dtotar polltioa1 para la buena marcha de la empreea. 

• ri.1arrollar y mantener loa progra~aa de pronósticos -

financiero• vigilando inereao1, gastos, pfirdidas, ganancias y 

aplicación de reoureoe de la eu:rreaa. 

• Informar al Con1ejo de Administración. 

• Vigilar que 1u per1onal 1e desenvuelva bajo normas d! 

puradae de relaotones humanas. 

- De1arrollar planee de capacitación a 1u personal. 

• Estudiar y adoptar medica modernos de operación que -

eleven la calidad del eetablecimiento. 

* GERElM'E J.t1o!INISTRATIVO 

- Apoyar la1 funciones y aotividadee del Gerente General. 

• Bu1titutr al Gerente General en caso de eusencia. 

• Vigilar el de1envolvim1ento y desarrollo de 101 Depar

tamentos de Comercializaoión, Producoión y ~inan1aa. 

• Analisar e interpretar loe dlver101 E1tado1 J'1•anciero1 

d1 la empreaa, con el fin de decidir 101 medios neceeartoa P! 

ra 1118ntaner y mejorar la posición económica de la empreea, • 

1alvo loe caaoa expresamente reservados a la Gerencia General, 

vgr., aplicación de utilidades, 



• Estudiar y reYiear constantemente le organizeci6n de 

le tll'.j)reae, para decidir y llevar a cabo le• modificacione• y 

. ampliaciones que se requieran en la eatructura organizacional. 

• Exigir que cada Departamento, cubra eficarmente todas 

lea aotividede• que les ban sido encomendadas, y que ee lea 

provea para ello de loa medios necesario•• 

• Seleccionar a loa jefes y tuncionerice de loe diversos 

departamentos de la empresa, determinando antes al po•ean la• 

capaoidadel t•cnicae y adminietratiyaa necesarias. 

- Delegar oportuna y adecuadllllOlnte la reeponeebilidad y 

autoridad que requiera cada una de aua oolaboradorea inmedia· 

toa, cuidadndo de que ambaa teng1111 la debida oorreepondencia, 

y de que ae fijen los limites .Para ejercer la segundad 1 101 

oontrolee necesario• para mantenerse aiemprea informado del 

ejeroioio que •e haga de la miBll!ll autoridad, 

• Tomar decieionea de car6oter general para la emprc•a1 

excepci6n hecha de lea que en formRB expresa ee ban reaervado 

a la Gerencia General, 

- Requerir peri6dioamente del Departamento de Producol6n1 

l. cantidad y ritmo do la produooi6n del mu. 

2. Reaultadoo del control de calidad. 

3, Gaetoe de 00111Pr.rae al me•, eto, 



• Fequerir per16dicamente el llepartemento do Comercial!• 

zac16n informe• relatiTOI a1 

l. Volumen de Tontee etectuadee, 

2, Rendimiento de loe agentes. 

~. Opiniones de 101 consumidores, 

4, Ga1to1 de lee agentes, eto, 

• Requerir per16dicamente del Departamento de Fiananza11 

l. F•tado1 i'inano11ro1 de la ltmprese. 

2, Comprobante• de pesos f!aoelee, 

~. Co1to1 de producct6n, 

4. Co1to1 de Tenta1, etc, 

• Conocer todas aquellas !mpo11c1onea legalea en benetl• 

cio de la empre1a 7 trabaJadore1, 111 como de aquella• que ee 

dicten en 1entido contrario, 

• llBPARTAMINTO DE C<J.!ERCIALIZAOIOll 

• Reportar el resultado de 1u1 actividades al Gerente 

Adminietratho, 

• Mantener 1nformac16n actuall11da del 11111rcado, 

• Mantener un equipo de Tendedores capece1 de dar un • 

buen eenioio, 

• Mantener bueno• relacione• con los cltenteu, 



- Promover la imagen de la empresa a trav61 de la publi• 

caoi6n de boletines, ofreciendo oportunidades a los clientee 

con buenoe precios y buena calidad en las refaccione1, 

•Mantener una relaci6n acorde con 101 Departamento• de 

Producoibn y 7iananEaa para el mejor desarrollo de la empreea. 

- Controlar, Tigilar y hacer programaa de Tontas, 

* DIVESTIGACION IIE lf.ERCADOS 

- Analisar el mercado potencial que 1e puede penetrar, 

- Determinar linea• de produotoe para una mayor competi• 

Uddad, 

- Menteneroe al tanto de las aooionee de la competencia 

en precio, calidad, producto1, eto. 

• Mantenerse aotueliisdo 'en la1 innovaoione1 que haga la 

planta pera ofreoer un merjor aer.ioio, 

- Coordinar adecuadamente la l'Ublicided y Promooibn, a•i 

como formular bol1tine1 qua atraigan la at1noibn de loa olten 

tea, 

* PUIILICIDAD Y FROMOCION 

- Baeioamente debe eetar haciendo promocibn oonot1111te con 

los oliente• ya establecido y tratar de ganar mle con une buL 

na publicidad, esto a tray6e de diTereoo medios principalmen-



te con la •m1116n de boletine1 aemanalee, envlandolos por co· 

rreo, que •• en la actualidad un medio muy eficaz de oomuni· 

caci6n, 

• Mantonr una publicidad coordinada para no eal1r del 

mercado, perdiendo terreno y cederlo a la cou:petenoin, 

* VR!ITAS 

• El equipo de ventan estar' formado por un determinado 

n6mero de agentea, de acuerdo al mercado y sones que ee abar

can, e incrementarlo conforme ee aumente la penetraoi6n tn el 

mlemo. 

•Cada agente de ventas contar' oon un n6mero eepeo!rico 

de cllentea con el objeto de que los at•enda oorreot&mente 

d&ndolea un buen servicio de atenoi6n. 

•In agente de ventae ee ooerdinarl con el Departamento de 

Comerciali1aoi6n para programar 1ue rutas, 

• Har! nn reporte al rtn•l de eu ruta, anotando todas 

aquellas 11\lgerenoia• que el cliente le baga oon el fin de oo• 

nocer eu op1ni6n y mejorar eiempre •l osrvicto. 

• En general todas aquellas actividades que 001110 agente 

de ventea le correspondan como eont visitar al cliente per16-

dicamonta, leYantar un m!nlmo de pad1dod reditaablea, vigilar 

un buen servicio en ateno1bn, por parte de la empreea, 



* Ill!!PARTAJ!l!l!TO DE PRODUCCION 

E1te puesto entiendaee como el encargado de que todal 

lae aotiTidadee de operaoi6n en el local eean lleTsdae a oa• 

bo en ooord1nao16n exoelente para beneficio de le empreea. 

Bntre lee actiTidades mt.s generales están1 

• Vigilar que lae oompra1 necesarias se renlioen a la 

menor breTedad y al menor oosto. 

• Reportar 1u resultados al Gerente Administrat1To. 

• Vigilar el desarrollo del departamento de embarque, 

para que loe pedido, una Te1 racturadoe, 1urtido1 y r1Ti1ado1 

1ean enTiadoe, 

• Revisar que loa pedidos oorreapondan a lo facturado. 

• Mantener una e1trecha Tlg1lano1a para que el puesto de 

Almao6n y Xardox funoione oorrectarnente, 

• Vigilar que el enoargado de transporte& enTie oorrecta 

mente loe embarquea, de acuerdo al deseo del oliente, as! co

mo de que ee mantengan en buen estado 101 T1hlculo1 de la em

presa, 

- Controlar 11 trabajo de eue eubor4lnadoe, ya eea en 11 

departamento de embarques, transportes, eto, 



* COMPRAS 

- ReT11ar las requieloione1 de compras que le haga el 

almao&n para hacer la lleta de pedido a proYeedoree. 

• Checar con el almao6n y Kardex las existencias de re

facoione1 que ea necesitan, 

- Azlalirar loe diferentes proyeedoros que le pueden sur

tir y sel aproyechar el mejor costa. 

• Hacer la• 6rdenee de compras, una Ter seleccionado el 

proyeedor que 11111Jor conYengan a la empresa. 

- Reportar 1u trebaJ o al Departamento de Producc16n pare 

que lo autorice. 

* ALJ.!ACEN Y KAllDEX 

Dedldo a la naturaleza del puesto en la refaooionaria, 

y la importancia que reyiete, el Almac611 y Kardex puede ur 

manejado por una persona competente, preYiamente capacitada '1 

adiestrada. Su• funciones principales eon1 

• Lleyar el control de yantas dieria1, 

- Dar la1 1alldas de almsc~n correspondientes a la1 Ten 

ta1 que ee realicen, 

• ~Antaner una relac16n de igualdad entre las existencias 

f!eicas del almac6n y lo que reporta el kardex, 

• Reportar y entregar al encargado de comproe las requi1! 



ciones neceeariaa de qquellae refacoionee que deban 1er com

pradae para eatiefaoer las necesidades de loe cliente• y man

tener un 'l'Olurnen adecuado, 

• Anotar en el reporte d& ventee el nt1mero de gu1a que 

ampara la mercanc1a enviada por las lineas tleteraa. 

- P.acer loa telegrama aviaando al cliénte la fecha del 

en'l'io de eu pedido, as1 como el n6~ero de cajaa que ae env1an. 

~ Dar entrada al almac6n lae refaecionea eu:rtidu por 

los proyeedore1. 

- Mantener un control de e~1etenc1as en el mamonto de que 

101 proTeedoree surtan loe ped1doe. 

- Hacer lae devolucionee de l!lllterial deteotuoeo, hacien

do 01 reporte correspondiente ~ara que contabilidad lo de&ouen 

te del pago a proyeedoree, 

- Revisar laa devoluciones que haeon lo• clientes ~ara 

reportarlo a contabilidad 7 hacer la nota de cr&dito corree• 

pondiente, dando entrada al almao6n. 

* :&Ml!AR"lIES 

- Checar lo surtido en mercano!ae oon lo facturado. 

- :tmpacar las merconc1aa co~rnctamento para que llegue 

a au destino en buenos condiciones, 

• ~s rAenoneable de etiquetar correctamente lee caJas 



con el nombre 1 el deetino del oliente, 

• Ayudar en actividedee e7.traordineriae que ee le requi! 

ran. 

• TRAllSI'ORTES 

• BI reeponeable de que loe veh1culoe •e mantengan en 

!>ptimae condicionee de trebejo, 

- E1 responeablee de que al ll•var la• oajae a la compa

ftia• f'letera1, 1ean enviadae con loe datos corectoe que am

paran la mercanc!a. 

- Realizar activiedee relacionadas a eu trabajo como eon1 

recoger material comprado, llevar a revi•i6n y cobro de tactR 

rae, etc. 

• Y en general ayudar en actividades •7.traordinariae quo 

ee le requiera. 

• IIEPARTAM!i:llTO DE iINANZAS, 

- Be el encargado de que 101 bienee monetarios de la em

preea eean invertidoe en accione• que produzcan una rentabil! 

dad euficiente para lograr un luoro como toda• lee empreeae 

bien organizadae, 

• Racer una adecuada planeaci&n de loe ingreooe y egre

eoe de la empresa y tener buenas relBcionee con loe bancoe 



para conseguir los créditos que ee necesitan, 

- Elaborar el preeupuesro anual de ingresos y sgrosoe, Y 

presentarlo• a le Gerencia Oenoral pera eu aprobaci6n. 

- Elaborar y aprobar loe proeunuestos menoualee1 

' De gaetos de comprae de retecoionee b!sicae, materi§ 

lee menore1, bae!ndoso en loe datos proporcionados por el De• 

p9rtamsnto de Produoci6n. 

' De gaetoe de vonta, bae!ndoeo en el criterio de meeee 

anterioree y en lae neceeidades expreeadae por el Departamen• 

to de Comercializac16n, 

' De gasto• de publicidad, bas!ndoee en loe proyecto• 

presentados por Publicidad y Promoo16n. 

1 De gastos de Adminietrao16n, tales como luz, renta, 

oontribuoionee, etc, 

• Contar con pereonal'etioiente en •l 6rea de oontabili• 

dad para l!lllntener la intormaoi6n financiera al d!a, que ayude 

a las dem!1 !rose de la empreea en la toma de deoieionee, 10-

bre una baee real, 

- Reepeoto a C~edito y Cobranzae1 

' Autorizar or6ditoe, bonifioaoionoe, etc., a client11, 

dentro de las pcl!ticae y norl!llle fijadas al respecto, y oano1 

la en eu caeo los otcrgadoe, 



' cuida. de que ee cobre oportunamente a oliente• y d•ll 

dorea, utilizando para •lloe, el control de yancimiontoa de 

deudoree elaborado• por Contabilid•d. 
1 CUida de que ee efectúen oportunamente loa pagoe re

queridoe, utilizando para dicho efecto, el control da Yenci

mientoe de aoreedorea y proyaedoree elaborado por Contabili

dad, 

1 CUida de que 1e realice adecuadamente la faoturaci6n 

que Ya a 1er presentada a loe olientes, ~ara el cobro de lae 

Yentaa efectuadae 

• Referente a n6minae, contar con pereonal capacitado p~ 

ra cumplir oon lo que marca la ley, 

* SRC!lRTARIA. 

• Mecanografiar todos aquellos boletines de publicidad y 

pr011>0oi6n. 

zado, 

- Mecanografiae lae factura• de Yenta1, 

• ArchiYo de expediento, 

• A.cuee de reoibo1. 

• Mantener directorio ~e olientee y proyeedore1 actual!· 

- Ordenar la correspondencia, 

• i:to, 



~, 5, DIAGP.A!!.A !lE P"OCESO 

Ea el detalle operativo que indica el o~~o ee desarrolla 

cada una de lae operaciones en secuencia, 

Dentro de todas las ~reas de la emprena ee siguen deter• 

minados paeoe para cada una de lae actividadee que realizan 

en el deeempeno do eu trabajo, 

Eetae actividades siguen y realizan una secuencia deter

minada con anterioridad y con el fin de evitar el menor n6me• 

ro de erroree que afecten la efectividad de las m.lsmae, 

Esta secuencia ee denominada y conocida colllllnmente como 

P1·oceeo de Operao1onee y puede ser representada por medio de 

figuras que en conjunto forman un d1agrl\l!la de proceso de ope• 

raciones, 

Eete diagrama ee la representaci6n er&fioa del eietel!lA 

de trabajo que se eigue en determinada &reo de la ompreea, 

a través de lo eeouencia l6gica de l•a operaciones, revieio· 

nee, archivoe 7 tranaportew que ee realizan y lee formae d1 

papeler!a que ee utilizan, con objeto de onalizar loe ele•en• 

toe que lo integran, el orden que siguen y laa relacione• qui 

eiguen entre et buscando eu e1mplificeo16n, modificaoi6n y 

mejor!a durante la etapa de eetudioe 7 anllisia de roorganit! 

oi6n. 



Et indispensable contar con la secuencia exata que aitu•n 

las operacioner, el modo como se llevan a cabo, eto, La info! 

maci6n que requiere todo diagrama deber~ tomarse del an~ieie 

de puestoe, 

Deberl contar cona 

• Titulo para efectoe de ident1ficaci6n. 

- r.o~bre del eist•ma que ee describe. 

- Nombre de lae unidadee de trabajo que intervienen en 

dicho eietemae, 

EJEMPLO, 
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4,1, AIMnTISTRACION DE PERSONAL 

LA direccibn del elemento humano es la funcibn m~a impor 

tante de una empreea, puee tndo lo demlia der.ende en como 6ste 

1e eat6 llevando a cabo, 

Tomr~~o lo que nos dice George Ter17, que Adminietrar ee 

lograr un objetivo determinedo mediante el esfuereo ajeno, aa 

cuando noa detenemos a pensar que loe objetivos que persigue 

una empreaa, serian inaloanzables ei no eo contara con el el• 

fuer.o humane, 

Dentro de la Administracibn de Personal, •e debo procurar 

qtto todos los rroceso de la Organirac16n del elemento humano 

est&n encaminados a que en todas las interacciones y relacione• 

de todos loe individuoe experimenten le eotiefaoci~n de eentt¡ 

ee iuiportantee en la empresa e importantoo tambi~n al poeeer 

valorea personales, 

Podemos decir que Adminietraoibn de Personal •• •oonae• 

gu1r y conservar un equipo humano de trabajo, eatiefaotnrio 1 

eatiefecho• •1 

Calleja, Franoieco J, Adminietracibn de Personal y Relaa 

cionea Humanas, Id, llanca y Comercio, lt.6xico, 



La Administracibn de Personal, taebien conocida como Ad·· 

minietracibn de P.ecursos Rueanos, es 'un proceso administrot1 

TO oplicado al acrcccnta~iento y consor~aci~n dol eefuerzo, 

de las er..,eriencias, con-,ci~ier.too 1 sal 1.Jd y ha't-1lid9t!co de 

loe miembros de la Organi1aci6n, en beneficio de ellos mismos 

y de la entidad que los contieno•, 2 
El contbr con un recurso· oomo es el personal adecuado y 

5stisfecho, se locra una cejar a~ención al cliente que reccu

~ará no solo en el incremento econ~mico de lo empresa, eino 

tambien en el buen nombre de l~ misma permitiendo as! mayoree 

oportun!dodee d• un ,,ejor mercado, 

~s fundamental para la e"'J)roea, ootudiar cubl ea el mojar 

eiste!'IB de direccibn del ele~e~to huMn~o, pre~i•ndo ante to· 

do, el que eea más productivo y que reduzca loe costos, 

Pare une refeooionar1a ee de vital importancia que el • 

personal con el que ae cuenta, reconozca ante todo que se tr! 

ta do un crupo social al que pertenece y bueoa con la part1o1 

pscibn de todos el de•arrollo integral no e6lo de la mi•ma 

empresa sino tambien, de cada una de eue niembroa, por medio 

de lA oonjunci6n de todae l•e eot1Tidndee neceenriao para pr2 

2Loph, Oilberto. Adminietraci6n de !lecureoe H11m•no1, 
A-puntos E1coleru, 60, Serre•tre. 



~orcinn~r un buen Perficio, 

Le Admin1str•ci6n de Personal as una ciencia que no pue

de apredenderse tobricamento de acuerdo a las directrices con! 

tantee, La Adminietraci6n de Personal es el manejo oient1!ioo 

o lee relaciones huManae y al desarrollo de personal. 

El manejo del personal ee el snernns mfis dificl de ongr! 

•ar debido e que el homb1·e es un ser oomplejc y distinto a -

cada uno de sus •emsjantss en su forma de pensar, sentir, y-

áotaar, ee por eso que se debe utilizar el más fino de lo• 

lu1.>ric1ntes pare que loo enrr•n•e se ncoplsn perfectamente a 

lee dem6s partee del motor y que an conjunto forman la empre

sa y desarrolle su mb1ma potencialidad para alcanzar lae me

te• fija~ae, 

Es ill¡lortante considera lo quo nos dice ~oontz nnd O'Do• 

nnell sobre el aepeoto social del hoobre y ayudar a los emple! 

dos de la empresa1 

l. El hombre ee preocupa por si mismo y goza el &xito de 

otros deepu&s que lo ha logrado para si mismo. 

2. El hombre goza del trabajo si estlefoce su1 exigenolae. 

~. El hombre puede y debo ser dirigido, 

4, El hombre quiere trabajar en un medio social. 

~. El hombre &YlJda a la organizecibn que sirve a su1 ne-



cesidadee. 

6, no existe un hombre promedio. 

?, El hombre quiere conocer sue capaoidadee y operar en 

eee nivel. 

Consideremos cada uno de estos aspectoe y trabajemos eo

bre ellos para crear conciencia en loe empleado& de que la -

organización •n la cual prestan eue eervloio, os un grupo so

cial que intrlneicamente eetá dispueeta a cub1·ir •ue princip.!!. 

lea neceeidades siempre y cuando ~aya disronihilidad de ~ar

te de ellos, 

El hombre adopta ciertas aptitudes cuando requiere Sbti~ 

facer neceeidedes1 entre la· que encontl·amoo la aptitud del -

hoobre raoionel económico, donde el elemento humano calcula 

sus acoionoa para poder allegarse a euo propios intereees1 en 

este caso el hombre ee motivado principalmente por incentivo1 

económicos y esto• los debo controlar la organifación, as1 el 

hombro puede ser motivado 1 controlado dentro de la misma. 

Es importante para el manojo del personal alguno• oaroc

t.er1sticas que debemos tomar en cuenta y as! lograr el alle

gamiento de los mi1mos a nuestra el'lprasaa 

l, ta partioulnridad del individuo no es parte de la em

presa, son cuestionas de coda individuo, 



2. Las personas en al organizaci6n aportan sus esfuerzos 

si la organirac16n les brin~a la oportunidad de hacerlo. 

3. Todas las cualidades (experiencias, actitudes, habil! 

dados, conocimientos, etc.) •on intangibleo. 

4, El total de loe recursos huir.anos, puede ser incremon

ta~o a través éel deerubrbiento y mejoramiento de los mis-

mos. 

5. Los recursos humanos ides1ee para cualquier orpreu, 

con escazost 

Apoyados en las leyes laborales (Ley :Federal del Traba

jo) y lee Heas wenolonadae, la empresa pu~de organhar un • 

conjunto de empleados con una calidad muy dif1oll de igualar 

por aquellas •!l1llresas de la oompetencia que consideran 1nneo! 

oario tomar en cuenta • eu pereona1. 

"La necesidad de administrar personal oe preeent6 desda 

eiempre, es decir, desde que el hombre tuvo nocoeidad de 11•• 

T&r a cabo laboree en c:rupo y hubo que desi¡;nar a al61J1en que 

dirigiera, 

"De•de lejanos t1e1'l¡loe en que Henry Fayol aconsejo egru· 

par leo ect1T1dades hoMOgeneae y oncomendor su Tigilanoia a 

espeoielistee, puede decirse qua se gestaba la apnrio16n de 

un departamento encargado de la Ad~inietraci6n de neour&oe -



Hu!!lanos, 

"Le Adminietracibn de rereonal es universal, es decir, 

necesaria a todo tiro de organi•acionee. Adembs, de que todoa 

los gerentoo y jefes d• de~artamentos le practican de alc6n 

"10do, no co!"lo su csrecialidad, p•ro si co:oo una p&rt• esencial 

de su diaria labora". 3 

4,2, RECLUTA.'!IENTO Y SELECCIO;f 

Cr.i:•o henos n1enciC1nado anter1nrT'!1ente los recursos humanos 

repreoontan el factor m6s importante para el deonrrollo de la 

onrpreoa '! la Admlnietraci6n, por lo que debemos considerar -

nlcunos prlncip!os probados y aplicables a la Administraoi6n 

de Personal 1 

l. Buscar elementoe quo se adapten al puesto, ea decir, 

el hombre adecuado pera el pueeto adecuado. 

2. Un puesto no debe abarcar dos funcionee. 

~. Colocar en ceda pueeto a las pereonse oon lea aptitu

des naeoaar1sa. ~ato 1mpl1ea Yigiler que el no tenga ni dema

eiadae aptitudes, lo cual baria que deserrollsrA au trabajo 

oon falta de inter~e, n1 pooae, pU•• entonces no podr!a cum

plir eficazmente con eu labor, 

3 Calleja, YrnnciaeoJ, Ad~inietreo16n de Pereon•l y Rel! 
eionee Humenep, Ed. '9ance y Comercio, !·tlxlco, 



El reolutamiento en una re!acoionaria e• orlr,inará en el 

momento de sureir alguna vacante y consistirá en buscar can• 

didatos para cubrir el puesto. Cabe menoionar que la efectiv! 

dad de este recluta~iento se mide con el tiempo transcurrido 

entre la requieicibn de personal por un departamento y la in· 

troducoibn de dicho personal al mismo, 

l!::<isten básica~ente dos fu•nte en los que se puede baoar 

la empresa para el reclutamiento de personal! 

l. Fllente lnternae. Y ocn aquellas que forman parte de 

la miema ~mpreaa co~o son los aecensoe, tranoferenciae, prom~ 

cienes, etc, 

2. Fllentee lli:ternas, Universidades, eec11elas técnicu, 

bolsas de trabajo, loe competidores, eto, 

La eelecoibn ee realiza mediante el procedimiento por 

el cual 101 1olioitantes ion clasificadoa en varia• categoriaa 

de acuerdo a 1u aoeptabilidsd para el empleo, 

Los candidatos que se presenten llenarán una hoja de so• 

licitud oon la cual ee conocerán datos importante que nos da· 

rán una idea• de la per1ona y con la cual se tendrán mayor•• 

baeee para eaber 1i 11 el candidato que necesitemoe, 

La entreTista ee el instrumento de eeleoci~n más utili· 

zado y ee apoyado por la hoja de eolioitud. Por eupuesto que 



la entrevista debe e•tar complementada por exámen de aptitud•• 

y cualidade•, habilidad manual y las requeridas en cada caso, 

Una cierta inforciación de lae pereonae ee puede obtenn 

de la solicitud, con:c nor.obre, edad, estado cidl 1 etc., pe.·o 

!'actoree tales como la preoentnci~n de la persona, facilidad 

de expresión, madurez eitocion .. 1, etc., s~lo ee pueden califi

car por medio de la entrevista. 

Sugeronclae adm1n1stra~i\'ae rara la eolecci5n de pereo-

nal1 

l. l'.ecomendaclonoe1 Ee un eleu1ento a Juicio eobre el i.t

pirante al puesto. 

2, Cartas de Refercnciae1 Su información debe tomarse -

con diecre•ión y evaluar lo que dicen de la persona. 

3, Referencias Oral••• Tienen la ventaJa de permitir que 

el otorgante ee exprese 11brement1, a•1 mlelllO 10 pued1 perca

tar le veracidad de la 1nformac16n mediante pregunta• oportu

nae. 

4, :r11onom1a1 Práctica coclin d• Juzgar • la• per•ona• -

por 1u aparencia, ya que refleja gran parte de •u personali

dad, carácter, oto, 

5. Impreoión Pereonal1 Se debe tener cuidado pera no de

jarte llevar por eenti1!11.entoe e:r.pontáneo• de •impat!a o anti-



pat1a do los candidatos, 

El adiestramiento ea el •eaarrollo aistomitico y conatan 

te ee loa conocimiontoe, habilidadee y actitudes del pereonal 

de una emprota para el beneficio de ambos. 

Importanola del a~l••tramlento en una re!acoionoria1 

1. El emploudo oo adapta r!pidnmonto a eu trabajo, a tr~ 

Tha de un proara~a efectivo do entrenamiento. 

2, Aumento en la calidad dol trnbajo. 

3. lil entronu~.i.nto ea un seguro contra mal atono16n a 

cllcnteo, mal surtido do pedidos, d•eperdicioe, deecuidoe, 

etc, 

4, Loa problemas anteriormente rnencioriadoa aon ocadona

do• genornlmonte por la tene16n nerviosa debido al deeconooi

miento de lsa actividades. 

5. So inorel!Ulnta la produoc16n, ya que tl emple&do ee en 

cuontra estiefecho por la& laboree qu• realiza y 1obre todo 

1e logra eetabiliz&r • los empleados, reduotondo l& exoea1va 

rotaoi6n de los miamoe, 

tae normas que deben tom•ree en ·cuenta en el adiestra

miento aon l•a 1iguientee1 

a. Establecimiento del objetivo. ~u& ae pretende que a• 

prendan? 



b, Obtenci6n de lo• datos y jel material necesario, 

o, Selección de la g•nte para entrenar, 

d, Imprimir ln•truccionee y programae, 

e. Alentar a que pregunten con li~ertad de opin16n. 

t. Supervisión de resultado• por medio de1 

l. Pruebe1e de conocimit!ntoe. 

2. rruebae ~r¡cticae, 

Para una re!acoionaria eu equipo dt trabajo debe 11tar 

adecuado al orden de toda• lae operaciones, transportes, in1-

peccionee, alm•conaje, eto,, que tienen lugar dentro dt un -

proceso o procedimiento, 

Xs necesario, someter tod~s lae operaciones a un oonoien 

sudo eetudio con el objeto do introducir mejora• para que tl 

trabajo eea ml• f'oil de ejecutar en el menor tiempo, tl ben~ 

tioio •• logra en •l prooe•amoitno de la combinaoi6n de movi

miento• n1cesario1 y •llminaoi6n de movimientoe innecoearioe, 

El tipo de equipo noceeario 1e determina, analizando y 

desarrollando una lista do ootividadoe para cada departamento. 

Aei por ejemplo •n el Dopartaitento dt Producc16n, se re

qu~rir~ un 6rea en la cual queden comunicadoe l•• oomprae, -



que debe realizar aot1Y1dades de oficina, 

Deterninar el eepecio eufioiente pera el Almacen y Xar

dex1 eeto ee, qub cantidad de refacciones se tienen pftra col2 

oer oaeilleroe en orden y ae1 tener une rhpidad localizacibn 

y ~ecepci5n de material, 

Loe •~b•rque requieren de un luger definido en el cual 

puedan re~liz•r •U• aetiYidadee •~ el menor tiell'JlO poeible, 

al cantar con eetantee en loe que ee encuentra todas la• r•· 

facaion•• de un e6lo podio y enyinrloe adecuadamente empaca• 

doe, contando con el material y equipo necesario para talee 

e.ct1Yidac:lu, 



O A P I T U L O De 

D I R • O O I O • 



&.l. !2FIN!CICY. DE ~IRECCION 

La Dirección •• la cusrta etapa del proceso adminietrat! 

•o, y ea ~•finidad como1 

•Aqu•l eleMento dt la Administración en el qua ee logra 

la renlización efectiva de todo lo ple.neado, por medio dt la 

autoridad del Admini•trador, tjeroida a base de deoieionee, 

ya sea to~idaa directamente, ya con más frecuoncia, delegando 

autoridad, y•• Yifila eimult•neamente que •e cumplan en l• 

forma adecuad a todae lae órdenee emi tidu. •1 

E•ta etapa ea llaOlllda también éjecución y ordenadora de 

ine trucoionP.I!. 

La Dirección dt una refaccionoria roqu1ert una eatruotu• 

ra jeraqu1zada dt mando que pe.rmita •ituar puntea nurl.lgiooa 

de autoridad y comunicación, 

Al ••tablecerla podemos di•tinguir ouetro zonae, a ••b•r1 

Zona 1, Zona de Mando, quo •barca a loB altoe directivo• 

como aon el Coneejc de Adminietrac1Ón y Aeamblta de Accionie· 

tae. 

Zona 2, Zona de Dirección General, quo comprendo aquellae 

unidadea que et encargan dt llevar a cabo la coordinaoi6n de 

i fieyee Ponce, Aguet1n. Adminietración do Empreaae. Ed. 

Llmuu. }l,l<ico, 1985, 



todae y cada una de la• actividades, f•tao son la Gerencia -

General y Adminietrativa. 

Zona '' Zona de Dirocci6n ~ivieionaria o Funcional, tn 

oott nivel encontramos unidad•• encargadas de llevar a cabo 

el f'unciona,,-.iento de lu actividades co-.,o son cor.iprao, nntae, 

etc. 

Zona 4, Zona de Ejtcuci6n, como oon operadores, ayudante• 

etc,, e• decir, unidadte encarfade do llevar a cabo aquellas 

accione• qua habrln dt eer manuales y operacionales, 

El fin que u bueca para cada zona, conshte para cada 

jefe, en obtener loe m&xiooe re•ultadoe poeiblee do lo• 111-

mentoe, que coI:J¡>onon 1u unidad, en interfe de la topreea. 

La Direcc16n dt una refaccionnria suponer 

a) :\ti• •• delefll• autoridad1 hacer a trav'• de atrae, 

b) Que ee •J•rceza ••a autoridad. 

o) Que ee eetabl<zcan canal•• de comunicaoi6n, a travte 

de 101 oualte 11 tjtrza, y•• oontroltn euo r11ulta

doe, 

d) Que •• euperviee el ejercicio de la autoridad, an 1'o! 

ma eimultanoa a la 1jecuci6n do la• 6rdenee. 



6.2. PRill'CT.FIOS DE LA DI!1ECCION 

Para eetablecer una buena Direcci~n en la refaccionaria 

dtbemoo tomar en cu•nta loe principio• aceptados para tal 

efecto.a 

l. Principio dt la coordinaci6n de inter••••· 

Zato ea, •l logro del fin oowún oe barl máo flcil, -

cuanto m<1Jor &e logro coordinar loa intereeee 4• grupo y a6n 

lo• indiYidualoe, de quin•• participan tn la bGoqueda d1l -

aquel, 

2, Principio dt la il!ll'•reonalld1d del mando, 

La autorid~d en una empresa debo tJ1rc1ra1, mle oomo 

producto de una neceoidad de todo •l organio~o social, que a 

como r••u1tado exclu&1Yo de 1• yoluntad del que manda, 

3, Principio de la Yida jeriquica. 

Al transmitir•• una 6rden, doben eeguir•• loa oonduo

too proYiament• eetablecidoe,·y J'mae ealtarloe ein raz~n y 

nunca •n fol1D3 oonet1nte. 

Si un Jete superior eetableeió niYtl•e de jerequ!a inte¡ 

m•diod, o loe neoeeita, o nos ei lo primero, deberá respetar-

loe, el lo eogundo 1 debe h•eerlo• deeap•r•oer, 

~ oaeo de romper la v1e jer,quica, deben reunirse lae 



1iguitntt1 circunetancia11 

a) :\U• rulmentt la ord•n eu tan iw,iort>nte, que a:>tri

tt romper los canaloe .. tabltcidoe, 

b) qtio teto ocurra tn foI'!'"..a excepcional y 1~traordinaria1 

de lo contrario, ei el •alto do loe J•f•e intermedio• 1etuvi~ 

ra d¡ndoet eonetanttmente, tn realidad ello •ignific1r!a, o 

que loo J•f•• inf1rior1• oon innereo•rios, o qui •• lt• con•! 

dera no pre~arados para eu pueeto, 

o) Qui de prof1r1ncia la orden •• di tn eu prtotncia, y 

tl<plicando lo tl<Ctpcional y traocer.dtntal de la ordtn, qut -

Juetifiqut el rompimiento do l• v!a jerárquica. 

4. Principio dt la rteoluci6n dt loo conflictos. 

Procurar que loe conflictoe que aparorc1n •• reeutlva.n 

lo 111h pronto gue: ua poeiblt, y dtl modo q•Jo, ein 1taion1r 

11 di•ciplina, purd1 producir •1 ~•nor dieguoto a lae partee. 

5, Principio dtl aprovtchallliinto del conflicto, 

Debe procurar1t aGn aprovechar tl conflicto, para tor 

z1r tl encuentro do eoluciones, a tr1v6e del razonamiento, 

6,S, CO!·::t!llICACION Y MOTI\'ACION' 

"Tan s6lo somos lo que co111Unicamos a loe demás por medio 

dt palabru, geotoe, po!turas y parp1deoe dt loe ojoe. ?;o po-



demos vernoe loe unce a loe otro11 tan 1610 podtmoe ver nuee

troe inetrmuntoe de comunic1oi6n 11 • 2 
Para la Admin1etrac16n, Reyte Pone• noe dtfin• a la ce• 

municaoión "como un proctBo por virtud dtl cual nu•otroo co• 

nocimi•ntoe, t•ndenciae y •entimientoe eon conocido• y 1cept! 

doo por otroe•, 3 
La comunicación bueca que loe d•""-• ••pan bien lo que 

quor•moe tr•n•Mitirlte, por ello •• •••ncial qu• ••a clara1 

teto implica que la comunicacibn ee bipolara, nunca noe oomu• 

nicamoe nada a noeoetroe mieMoe, eino que ntoeeariamente te

n•~oe que comunicar a otroe, 

De la comunioaoión dtbtmoe tornar en cu1nta1 

l. La fuente dt la comun~oación, que •• 1qutlla ptraona 

o grupo •n que ee origina la comunicación y quitn diri¡• todo 

el proo•eo1 y por tllo te tl rteponeablt de que •• r1ali1e 

1f1oazm1nte, 

2 
R, Buckminettr Fulltr. T!Jinking Out Loud1 Pbteioal Tt!1!4 

frality and Eterna! Principlee, Saturday Revitv Vorld, 11 ee¡ 
hmbr• l9?3. pag 4, 

3 
R1y1e Ponoe, Aguetin, Adminietración de Empr••ae,Bd,Li• 

muoa, Mlxioo, 198~. 



2, R1c1ptor d1 la comunicación, aquella persona o grupo 

a quien T& dirigida dicha co~unic1ción1 todo 11 proc110 do la 

comunicación d1b1 adapt1r11 al nivel del roc•ptor y no al d• 

11 fu1nt1, 

3.Canal d• comunicación, la palabra hablada, la palabra •! 

crlta, go1to1, actitud••, eta, Dt ordlntrlo 11 combinan v1rio1 

de ••toe el•m•ntoe, li:o importante vigilar 11 canal d1 comunl· 

caclón ya que de ouyo, tiende a dl1minur la claridad, la pro• 

ciolón, la energ1a y la fidelidad, 

4, Contenido de la cor::unicación, aquello que quoremoo -

comunicar, Todo 11 procooo d1b1 realizar•• •n forma tal, que 

••• contonido Taya lnt1gra y !itlm1nt1 dt la fuente al roc1p

tor, 

~. R•opu•ota, la reacción qu1 d••tamoo a trav'• dt todo 

•1 proceoo do la comunicaoión •nc1minadoa a lograr un fin, 

La comunicación d1bo revi•aree coetant1m1nt1, por 1u na• 

turalt1a, tiendo 1 hac1ro1 mio di!loi1 1 11 no 11 tiene cuida• 

do p1rmanont1 •n mejorarla, 

Con una bu1na comunicación logr1rmo• llevar a cabo todo 

tl proc110 que implican lae l•bcr10 do una refacoionaria 1 •v! 

tanda ao1 1rrcr11 que 1conómic1ment1 ion muy cootoeo para la 



Un butn d1rtg1nt1 dtbe tab1r ~otivar a eue eubordinadoa, 

11 decir, tj•rcer influ•ncia eobrt tllo• paro qut desarrollen 

111 actividad1e, 

Lne •mpl••dos (l• mayor!a), r•tán en di•poc1e1ón dt dar 

lo tMjor dr ellos •n eu trabajo, esto 11, existo una oatio!a~ 

ción 1ntr1neeca por tl trabajo o una identificación con el -

mismo y llevarlo al m'ximo, es por rllo qut l•• labores QUt 

•• asignen han de pro~orcionar oufioiontt variedad, incentivo 

y capooidad dt u1ar la habilidad dtl tmploado, 

En 1• mayor!• de lo• caso, loe jtfeo no conooon el ver

dadero oontir dt ouo empltadoe. Loe oubordin1do1 para eor TI! 

dadtr1m1nte motivados y oatiefacor la• div•r••• nectsidadte 

rtqui1r1n1 

l. Reoontci1!11ento dtl trabajo dt•arrollado. 

2. Orltica, conotructiva. 

3, Intorle poreonal, 

4, Acce•ibilidad pira exponer idtae. 

5, AYieo dt loe cambioe antes dt ejecutarloe, 

·G, :Fe tn tl tmploada y las laboree QUI roaliia. 

7, Plono ueo de l•e courunicacionoo, 

Una dt lts formas de lograr la motivaci6n te por medio 

de los incent1voe, Un incentivo produce una actitud, 8itndo 



•ata un estado d• preetoia hDcia cierto re1ceión 1 ba•ada •n 

un eetilllllo. En la actualidad, la cultura en la QUI noe dio&• 

rrollamoe e1 ha mon1tarizado, por lo que lo• incentivo• de -

eet• tipo titn•n una 1nflu•ncia ""Y r.arcada, Y• que '1:\JCha~ -

pereonae opin&11 que ol dinero •• la clave rara l•• eatiefacci~ 

noa, Sin embargo 101 incontivoe cambian de individuo a indi

viduo y do loe fac~oroe QUt lo rodoen, 

~na d• l•• partee !undam1ntal11 d• la D!r•cción, •• la 

toma d• d1cition11, •~i•t!tndo d!atinto~ 1nfoqu11 para tllo 

como 1on1 •1 •n!oQU• pe1ool6giwo, tconómico, 16gioo, matemá

tico, etc., coneidtrando QUI loe doe prim1ro• aon loe deciei

voe, porque •l primtro, aaalil& lo• motivo• que conducen a 

la decieión y el •egundo bueca la lll&Ximiz•ci6n dt loe reault! 

do1, 

La Dirtcci6n d• la •111Pr•a• debe identificar antt todo, 

COn toda Claridad, tl problema •obr4 el QUI dtbt dooidirt ¡&• 

rantisar qu• poe11 la inf ormac16n ntcoe1rta para decidir, pl! 

near con claridad l•• divtrete poaibilidadte dt acct6• y pon

derarla11 ir eliminando la• diver1a1 alt•rn•tiva1, dt acuerdo 

con au valor prlctico decrec1tnt•1 tomarse deci•lonee complo

rtntaria• a la tltgida y ••tabl,e•r un control eobrt laa dt

cieionee elegidae para un meJor logro de r••ult•doe, 



!i,4, '!'<l(A DE IlECISIORES 

Soluoibn de loe proble111&a ea otro nombre que •e da a la 

acoión que realiza la Dirección al Comiao de Deoi1ionee. JU 

gatillo que aotJya el mbtodo de la To111& de Deoieionee en la • 

Admini1traoión, e1 la oonoianoia de que exlet• un problema. 

~n primer lugar1 1ucede algo que requiero una re1pueeta1 en 

eegundo lugar1 ninguna emorgenoia exige una aoc16n inmediata, 

pero oom1en1a a eugerir que algo podrla eer 111&nejado de mejor 

manera 6 que •• podrla hacer algo nueTo, Para lograr eete h ... 

cho, debe la Direooi6n ••peoialiaaree en adquirir habilidad 

para d11tinguir entre problema• T aeuntoe que no eon proble-.... 
:si proceso para la toma de deoi1ionee para la e111pr11a 

debe 1er1 Definir el problema, obtener toda la lnformsoi~n, 

fD1'111llar opoione1, eTalaar y decidir. 

Toda• laa deoi1tone1 que 11 tom.n •iguiendo •ate prooe10, 

te a,juetarin entre d. llabrC. 0011tlnuid11d y oonehtenoia lbgl• 

ca, debido a que loa objettyoe, 1atrategla1, polltloa1, proo1 

dimiento1, 1to., proporoionarin una e1truotura dentro 4e 1• 

cual tomarC.n deoloton11 lo• derlotorea. 

Sate procedimiento serla lo ideal para todaa lan empre· 

1aa retaoolonaria1, pero exJ1t1 una 41ferenola importante en• 



tre 10 141&1 tranquilo y la realidad imperfecta y rugoeae de 

la toma de deoi•ion••• 

Lo• probl•ma• no 1oluoionado1 y la1 poeibilidadee no re~ 

liaadae obligan al Admini1tradcr n tomar deci1ionea que oon

duzoan al obJetiYo ocmún da la ratacotcnsria. !n el prooeoo 

de tomar eaae un Admin11trador racional • 11eal dotin1 metój1 

camente 1lprobl1ma, 

El procaeo da la totll4 de decieionee puode 11r meJorcdo 

mediante una det1nAc16n croat1Ta y act1Ta del problema quo oo 

preeenta utilizando el pensamiento do 1iotemae1 

P1n1amiento Lineal 

l. lb:ieto un problema, 

2, Tiene una 1ola oauaa, 

3, Requiere una 101a 1olnoion, 

... 6e puede IYaluar la eolu• 

Panoamiento on 11etemae 

l. Kxl.1te un problema. 

2, Batá inmoroo en una 1ituaoión, 

3. Requiere una 1oluoión. 

... La eolución tendri 1t1otoe 

oll>n oompletamente en tirm! ·. aparte del impacto que 11 

no• de 10 impacto 1ob1'9 11 pretende •obl'fo.91,t•oblema. 

problem. 5, Tiene 1tntido tratar 4• an• 

La 101uoibn permaneoeri, 
tlotpar 1101 efeotoe, 

s. 
e. SI puede eYaluar la 1olnoion 

identificando 1 eYalaando la 
.. 1cla de 101 eteoto1 que 1e 
pretenden y 101 que no 11 
pretenden, 



7, La 1oluoi&n no permn.neoerá 

pUeeto que la 1ituaoi6n va 

a OBll!biar, 

Tambi6n puoden eer 6tiloo loo eet'uerzos pnrn obtener be

cb49 ortiooe, aumenter la gama do opoionaa y medirlas con or! 

tari~~ de oontribuci&n u objot1voo, a la eoonom1a 7 oon reapeJ!. 

to & au facilidad. de pueeta en pr~otioa, 

Enfrentar diversaP doc!s!onae a1multé.neaa ec una etapa 

tipicn por la qua atravi~all.li loo d!rootorea da un~ emprtaa. 

La eupervivonoia, ee decir, un é:d to moho menor oomo .ldm.1n1!. 

trador depende de oierta habilidad para d1atinguir lo que 11 

deba deoidir en eao molll'Jnto 7 lo que ee mejor diferir o bao1r 

que aea deoidido por otra pen.on11. Algunos problemaa o d1ohiJ!. 

nea daban aer tomadas con informBoi&n inadecuada, bajo oondi• 

oionea oambiante1 7 con oonoiderablo ino1rtidU1tbr1, 

Be oo~n que la1 deoieionoa 1ean tomadae por grupo• y 02 

mit6a, Loa A4m6ni1tradore1 tienden a utilizar grupoe auando 

•• oon,idera que 61toa puad1n proporcionar oonooimiento1 a41· 

oionale• 1obr1 el problema, que pueden planificarlo, cuando 

11 probable que acepten eu propia 1oluoi&n y 1u aceptaoibn •• 

ortioa y cuando tienen metaa oompaotiblea con la• meta• de la 

organizaoi&n. 
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ÍStlt EL COMTROL EN LA REFACCIONARIA 

La• organizacion•• luchan por lograr 1u dt•arrollo 1co

nómico, tocial, •te., a travée d• la aplicación de lo• conoc! 

mientoe - mucha• v1c1e eu:por1ricos• administrativo•, sin qu1 

ll1v1n a cabo un adocuado an,lieie de loe procedimientoe que 

realizan para ello. 

El proceeo admini•trativo contempla en la faee din,tnioa 

y como punto final, •l Control, que •• la aoeión correctiva 

dt equell• que provoque dteviacione• •n lo• proo1dimi1ato1 y 

con tl fia dt analizar lae oau1aa para oorregila• y lograr • 

con eficacia y eficie•cia 101 objetivo•• 

Cada uno de loe departamento que conetituyen la organil~ 

eióa d• la refaccioaaria, rapr111nt•• lo• ongrane• de una ma

c¡uiaaria que pu•d• 4e•arrollar una fuerza d1t1:rmiaada, pero 

11 por falta d• aoeitt o uaa pi1za equivocada 1n ua lugar -

c¡u1 no 11 c1nupond1 p•rd•r' compreei611 y ao ~ourroUar' la 

poteacia debida y b• aqu1 la aplicaciÓ• dtl ooatrol para pr•· 

v11r l• falta dt cuidado en 11 de•arrollo dt loe proctdimiea

toe que provocaa •l eetaaoamiento del buen funoioaamiento 4• 

loe laboree de le rtfoccion•ria y que va a reporoutir tn •l 

luero dt la milma. 



Uaa d• la• cauta• por 111 cual•• exit•R p¡rjid•• •n uno 

rtfacoion•ria, 1e dtb• 11 mal t•tobl1c!Mi•nto d• control en 

l•• compras, pu•• la •lll¡'r~•• in~i•rt• gran parte dt tu cap!• 

tal •n 4stae, s• deben ch~c•r l•• condlc1on•• de la.morcanc!a 

adquirida al rocibirla y al alm•c•narlao adecuadarnonte, L•< 

morm'" de loa productos alioacenedoo co1r.pror.1etvn el buen fw ol_;! 

nar.~ento de la empresas, 

Adm1n1etrat1 ta'l'ente el control •es un conjunto de ¡n .' :.!. 

denoias incluidas en lae eetructurao y en las norn:ae de t.r 'º!! 

Jo de una •"'?reeae, pnra que en el desarrollo de lae aotivid~ 

des fs produzca una com?robaci6n y cotejo auto"'átlco previcn• 

do errores y fallas para pro'l'eer 1nformao16n eegura1 proteger 

los bienes de la empresa y prot:tover la eficiencia en la ope

ración 1 la adhesión a la• pollticaa adminietrativaa,•1 
31 control lucha porque •• obtenga eficiencia, que para 

la empra1a eignifica productividad. 

El control ae ocupa de que el pereonal •• adhiera a las 

pollticaa adminiatrativae, ouidadoeamente i111Plsntada1. 

El control trata de que la operación resulte oomo lo pl! 

neado, ó lo m6s ceroano posible tolerando el grado de dea'l'i! 

ot6n hU1'lana. 
1 Lar1e Casillae, Feo, J&'l'ier. Admlnistrao16n Integral, 

Ed. C.E.c.s.A, M&xico, 1ge4 



Un control ideal debe decirno que algo anda mal, pero -

tambibn debe decir donde está ese mal, por qu6 está mal Y -

qui6n ea el resroneable, 

En el proceso de control debemoe marcar cuatro etapaa1 

l. Establecimientos da medios de control, (Dpto, Admini.t 

trativo), 

2. RecolecclÓn y Concentración de datos, (Dpto, de Cont,!! 

bol tdad), 

3. Interpretación y valoración de resultados, (Elementos 

t6cnicos y administrativos igual a coordinación). 

4, Utilización de loe resultado1, (Dirección), 

La importancia del control radica en que cierra el ciclo 

de la Adminiatraoi6n y a la ves loa inicia como medio de pre

visi6n, además el control as da en las otras etapa1 del proc.t 

so administrativo, 

El control administrativo es mucho más etioa1 y rápido 

cuando •e concentra en los caeos en loe que no •• logró lo -

previsto, má1 bien que en los resultados que•• obtuvieron• 

como 1e habla planeado, 

** CONTROL INTERNO 

El control interno consiste en un plan coordinado entre 



la contabilidad, las funciones de los empleados y los procodi 

~ientoe eetablecidó1, de tal manera que la Administración de 

un negocio puada depender de estos elementos para obtener una 

información segura, 

El sistema de cor.tabilidad provee un rogistro histól'ico 

de las traneaccionea, ¡.ara que con ou interpl·etación pueda i,il 

cili ts.r a la ~erencin la conducción de lt1 ecpreaa, en la J ,, ·, 

ma :n.f.a eficiente que imeda. oer posible, 

Ea neceaa.rio. la oxi~toncia- del control interno debidun,,;l! 

te inetalado en las e:nproeae y 1 que la rutinu de las operu" 

cianea eet& encausada en forn.a oonveni"nto, ~"' que es posibio 

en ese forme, de obtener infol·roee exactos y oportunoe acore" 

de la explotación en todae euo fases importanteet 1 adem,a, 

10 conoce la eficiencia que rindo cada uno de loe dtpBrtamen

tos o eeocionea, eeg6n el caso, Sólo en esas oondiolone• ee 

!actible obtener un control firme y ejercer una direooi6n oom 

pleta y eficaz, 

ti, 2, COMFR>.S 

El objetivo del dapartamento de compras es obtener loa 

mejores precios del mercado, de 1& meJor calidad y con la• 

mejor.e condiciones de oompra, 



Para desempenar la 1'unci6n de coJ11pras ee debe tener la 

oapaoidad para seleccionar lo meJor posible, dependiendo del 

preeupueeto que tenga, del método de compra y del especia di~ 

ponible, 

r,a refoccionerta realiza do• ti~o da co.-,.pra• 1 

C":mn¡ire.e d!rootas; catas comprac eon d~ refacCllonr.e ~e 

rr.. 1·ti der:plSZQT:l{ento Y qlle 01 Cl fpn'-~ Cl''J118UID6 dO infl'IOdÍ8f.O. 

CoLipraa 1 nd1 rect&e; son co':'r.prao de artf culo e por un con• 

SUMO futuro, ef' decir, rofacoiornui q11~ fornaran Jifll"t" rhtl nl• 

~A~~n COMO r~epoldo a neceetdadee p0~ satiatacer, 

En genral, el procaeo do adqul•ici~n d~ refaccionae in

cluyo lRB eigut•ntes etapas 1 requsioi6n de compra, autortza

ot6n de compra, oottzaot6n de .Pr•cioa, orden '1e compra, reooJi! 

oi6n de las mercanoiaa y vertf1cact6n de facturas, 

Roque! ot6n de oompra.1 

La determinaoi6n de las necesidades de la empresa puede 

estar basada de distintas manerae, 1e¡¡Ún la magnitud. Cu81ldo 

la• exietenotas del almaoAn alaangan o eetln pr6xima1 a loe 

mínimos, el encargado del almao&n, de acuerdo a la aeooiln 

en la que eetl interezado en algunas existenoias formularl H 

una requte1oi6n de compra numerada progresivamente y por du· 

plicado, En ella se ext>re•arl nGmero de parte, descripo16n, 
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modelo, cantidad y calidad de loe art1euloe requerido•. El 

original de la requieicl6n ae pasa al encargado de compras, 

quedando la copia con el encar~ado del almec&n. 

Autorizeolón de la cor.:praa 

Ea indiep•n•able la autorizaol6n del ¡lepartamento da Pr,¡a 

ducoi6n a cada compra o cuando menos a lee de importancia que 

vayan a efectuarse b&sadcs en lae condiciones financ1erna de 

la ntgoci~oión, situación del mercado, etc, Ur.a ns aprobllda 

1e regre1a la requleición a eomprae, 

Lae oatisacionee de preoios1 

Coneiete en la obtencibn do una lista de oompa~1as deat! 

nada• a la venta de las refaooione1 que interesan a la empre-

1a, para deoidir·qu6 articulo .comprar, 

Ee oonveni1nte que •• tensa laa d!reccionea, preclc1, • 

cond1oionee ae venta y de 1ntr1¡a, en general toda la infOJ11l! 

oi6n neceearia, 

Cabe bacer notar que no siempre es necesario uear la oo

tisac16n ml1 baja en 101 pedido1 otro• punto1, tale• oomo1ca

lidad, facilidad de tranepote, prontitud •n la entr1¡a 7 otro• 

ml.u, pueden influir en la eleoo16n, 

Orden de compras 

La orden de compra debe haceree en foI'1118 impreea, tolia• 
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da y con '1 n~r.:ero de copias requerido, Se tendr' cuidado de 

detallar, de lll&llera que no haya lugar a dudan, la cantidad, 

n6ero de parte, y calidad dol t:l&terial que se •olicita, ae1 

cono otrae estipulaciones y condiciones, que c•rAnticon en -

todo tiempo, loe inhrsee de la eqireea, 

El original ~e la orden de COt:llJta firmada por el encar

gado do efectuar las compras, &e env!n 111 proveedor, i;¡¡;; copia 

•in precioo al almacén y ton ~tra cor!• 10 queda el enoorg•do, 

El encargado del deparh1,ento ao oompru tien• 1 a r.spo!l 

rabilidad de que loe irticulos eolic!tadoe se hay•n •~bareaco 

a tiot!!po y conformo a la• condiciones estipuladas. 

L•e comprae directas no r~quieren de orden de coa~ra au

tor1rada, por sor pro~uctos d~ !ioil despla•amiento, loe CUA• 

lee ee entregan direotaMente al enc•rgado de embarques, Lae 

compru !nd1rectae requieren 'lln& ordon de compra autorizada, 

que generalmente ee h•c•n para producto• •stoblee. 

El dopartam•nto de contabilidad recibe loe datos de com

pras netae e 1ngreeoe netoe de refacoionte para efecto• de -

conolliac16n contable men1ual1 reemboleo de caja chica por 

las compras hecas de contado, para regietraree en cantid~dee 

f!sicae y de coeto. 



r~cepción de merc&nc!ae1 

El peroon&l dedicado & la recepoi6n de loe art!culoe de

conocer la celidod de •lloe, para estar en oond1c1onea de in~ 

peccionarloe y ... 1 ejerc<r una verificnci~n eobre el dopa1·ta

monto de compras, evit~r.do poeibloe irregularidadee. 

E• connnionte que lns •llll'l•adoa r•cibidoree no oonozce.n 

de antor.: .. no he cantidadoe do ::ercimciao que van a llegar, • 

pOO"QM d•ecuid•rÍ.n el recuento de materi&l y ee concenti·ari.n 

a oopiar lA orden de com¡,ra. La ejecuoióu d• un ehhma u oti·o 

depende de la• oirounotanclan de cada roraoo1onar1a. 

Se deborA baoer un reporto d• lae meroanoiae reolbldaá 

en una forma lmpreoa, detallando loe art!ouJoe reolbldue, ln• 

dicando c•ntidadee y eepec1f1oaoionee ael oo~o al nombre do 

loe proveedores, 

'leh informe se deberá hacer por triplicado, el orlgtnal 

•1 departamento de compras, el du¡il1cado al dtpArhmonto de 

oontabllldod y el tr1pl1c1do al •lmoc&n. 

t'&Ull'IC>.OJON Illil LAS Fí.OTUlWl1 

KI conveniente que tl departamento da compra• eea el que 

efoctGe la ver1f1caoi6n de l•e facturas, puee, e1 procede al• 

¡!in ajuate con el proveedor por conceptea de deacuentoe, fle• 

tea o algl/n otro concepto, ee !lcil arr•glar de inmediato el 
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a911nto 1 hacer la deduoo16n en 11 propia factura ant•e de con 

hbilizarlo, 

~ el departam<>nto do oot11llrae •• OOfllPara el duplicado do 

la orden de compra 1 el in!o~ do rocepoibn contra la propia 

factura, verifiolndo10 101 preoioe unitwr1os y lo• o~louloG 

reepeothoe, 

lrntre ohaa ooea1, H requiere al vorificn el n6u.••·o 

de 1~ 9rdan de GOlll¡>ra, hohr. de xo~tpo16n de ll» 14}1•canoh~, 

!inna de la pereona que var1ticb 101 preoioe unitario~ y 101 

ollouloe, firma de la pereona que aprue~a el paso 1 n6mero del 

cheque tXptdido, 

Un. vn cubhrta totalmente la rutilla de verif1oaoi6n de 

l•• faotura1, •• paea al funcionario encargado de aprobar el 

pago, qulln al oeroiorar11 de la oorreooibn del prool4im!tnto, 

firma 1 entrega eetoe dooumentoe al departamento de oontabili• 

dad para 1u r.gietro en 101 libros 1 ponteriormente para efes 

tuar •l taso en la fecha flJada, 

11,l!, .ALM.tmmAJE DI LAS JIBRCAJICIAS 

La organi1aei6n de nn almac6n eonaiete en la d1l1gaol6n 

de la r11pon1abllldad por la custodia de laa mercano1a1 an vn 

110pl••do que tllngirl 4I01ID Jefe 41 alaaoan, por lo tanto el • 



con41oi6n lndi•p•n•abl• nombrar para tal pu•eto a una p•r•ona 

id6nea, eeft&lando claramente eua responaabilidad•• Y obliga-e 

cioneu, para quo 61 pueda d•••mponar mejor au trabajo, •l al• 

mec•n debe contar con especia euti•ient• con eetanter!ae, o ... 

jonoa, ptrchaa u otron impl•m.ntoe indi•p•naablee parR lograr 

el orden y acomodo d• la• refaccion••· 

El almacenista y kardiota deberá controlar para ev!tr.r 

~brdida~ •n tl almac&n, como manten~rln etr:rado bajo ll~v• y 

prohibir ettricte""n~e la entr•d& o pereonae no autor12•d•a 

a tllo, 

fara 11 mejor tontrol d• lae rtfacotonea ee debo eetabl! 

cer una elaelficaci6n adecuada de laa m!em&a, a11gn,ndol•• 

n6meroa, ademle 4• nombres, ra~ilitando l• loealisaolón e ida! 

tl!ic&o16n de 1•• r•raccionee y eliminando loe error••· 

Referente al control de inventarios, •• coneldtra '11• •1 

1lotem& d• taveatartoa perpetuo• Tl•n• a ••r el llia indicado 

•• una r•ta•eionarta, tl m•todo de tav1ntarto1 p1rp1tuo1, 1 .. 

tlDJ• ea 1u !0111& 1ompl1ta loa re¡istroo •ux111ar11 que oantts 

aen una tarJ•t• u hoja por cada articulo ta exlttenola, que 

te oontrolan oon la ouenta oorreapondiento del libro 1118,J'or. 

:in .&todo 4• laventarioa perpetuoo ee lleva 1obre la ha.

te de tarJeta1 •n ••p•oie y valor, puo1 et pos!bl1 el control 



mediante un• cuenta 4el libro mayor, y al almacenieta •• le 

fiJa •u re1pon1abil14a4 4e aodo evidente, Loe oargoe al alma• 

c'n ee hacen ba1adoa en 101 intormee de recepci&n de las me:rw 

canoiae 7 101 or6dito1, 41 acuerdo con lae remiaionee o raoty 

ra• expedida• 7 aprobad.a•· Xl valor del inventario que debe 

1xi•tir •• conoce •n cual.quier tiempo, y el eximen de lae •xi! 

tenciae indica ai 1u 11&11ejo 1e ha llevado a cabo en !ormn Co• 

rreota. Bate .. todo proporciona una 1nror.uaci6n !llllplia 1 apo~ 

tuna acerca de la• entrada&, ealidae y exiateno1a 4• art!ou• 

101, no 1&10 ea cantidad 1iao tamb16n en valoree. 

41gunu .. preHI emplean la 00111.'binaci&n de .. todo1 para 

el control dt lll'l'entar101 1 produce re1ultado• eati1tactorioa 

puee llevan wn Co'ble regi•tro de exl1tencia1. 

lll.mltb4o Ce iln'tntarioe J'l'pttao1 no lwpltoa tlltiaar 

la aece1ida4 de an 1nfentar1o tl1:co per164loo, a fin Ce ooa

trontar 101 4ato1 qu• arroJ•n 101 ~si•tro• contra la1 •zi•ten 
olat rtale1, 



CO!ITCLUSIO!IES 

E1 1at11raotorlo ooaoluir el pre1ente traba.lo. quo permt• 

ti~ aplicar loe oonooi1nientoa adquiridoa durante la• oátedra1 

que eo imparten en la Licenciatura1 y no 1b1o por el bocho de 

practicar la teor1a1 sino tambiin porque ru6 posible oo:npro• 

bar que la Admlntstraoi~n, eu una ciencia noble que 11 ad~a 

a los necesidades de la sooiedo.d.1 ya qu1 ID 6st1 oamo 11 en•! 

no en !orma sencilla a una Sociedad .llnbnima, o6mo recurrir a 

la Albninietraci6n a travé1 del Proooao .Admini1trativo 1 com

binar la pr,ctloa 1 rutina diaria con aopootoa oient!ficoe, 

logrando ver con olarido.d opcrtunldade1 que 10 tienen a la ma 
no, pero qui no •• 1aben aprovechar por de1ccnoo1r el movtlll•a 

to adecuado para ebteatr~ '116.1.prcvecbo, 1 aal lograr •1 .. Jor 

]lllnto en la optill11aol&a de loa r!cur101 oapitllli1ando 101 o)! 

Jetivo1 que impula1111 a la empre1a1 

• La aniT1r1a1tdad de la Adlnini1traoi6n1 ee h101 una v11' 

mie patente, al percatar qa1 1u apllcaot&a 11 lilllta al ente 

que hace ueo 4• ella para obt1n1r '111,JOrtl benetloio1 10 una 

organ1~aot6n. Por le ll11110, 11 una oienoia, dado que uttlt1& 

11 l!Atodo otent!floo para la re1oluoi6n 41 probl1ma1, ·11to 11, 

11 a10 •• lllitodo1 1 proo1dlml1nto1 qua ptrmlten tl seJor apr2 

veohamtento de loe r1car101 qv1 tnt1rvl1nen en la 41teratn ... 

ot&n 4e la 101ucllm &p\1 .. 1 tl 11tabl•ollll1nto •• 101 eontl'!l 



111 1propia401 • 

• Ahora como resulta.do do aplicar 1• planeación, podan:.ou 

deoir que, por 1119dio do le. previ1i6n datonninal!los 101 cu1·ous 

da 1oci6n 1 1eguir1 canaliiamoo a trav61 do la monte lo qu~ 

deeaamoe lograr en 11 Refaccio~nria, antendor ouhl 11 el oü-

111¡1Ulo6 a loe &111\lre1ario1 a c~netituir11 co\llO 

eooicdad. Una TWZ legrado conc•cntizar quo la elJIPrúúQ debu dQr 

un 1e:nrioio eficiente a euu clientea, ya quo dt olloa depeu~e, 

la planeao16n da las 41TCr6c.s meta• noo conducen a que eo~v 

11rrtno Ha •Jcr. 

~u6 noe proporoion6 la pllllleao16n en la rafacoionaria~ 

Preoiear a donde no• oonduce •l curso actual 1 adonde ne• oon 

duoirlan 101 c.mbio1 requ1rldo1 »or la organl1aoi6n, •• 4eo1r, 

todaa aq•1ll&1 aoditic1olon11 que guiarln 101 p1101 41 1a r•· 

feoo1onar11, p1ro Ti1tae ra oon un p11nto .&1 or!tloo 1 .nllll• 

\loo, •Titando a1t 1rrore1 qui •• oomet11ron por no ll•••r a 

cabo 11 plan11ci6n. 

Como proo100, •• 41terninaron 1 11t1bl1ol1l'llll r11poa11bj, 

lld1de1 a 0141 uno 41 101 1le1D1nto1 lnyo1uorado1, permJ.tl1ndo 

11l que 1D1Jor11' eu 1otu10S6n, d141o&e401e a re1ponder por le 

que que 11 1•• a1tgn6, de acuerdo oon lo anterior perm.t.t16 -

•na 11a7or ooordinaol6n de 111 aotlTicladel 1 tunof on11 en 111 



difor1nte1 áreas. 

Consideramos que lo m&s importa.nte al planear tu• tl •! 
tableoimiento de loe obJetivoa, porque pormiti6 que •l trabr.-

Jo de todoe loa recureoo de ln oet¡>rosa oe ooforzcran conJuntn 

11111nte a lograrlos, a trav6o do ln ranlitnci~n de leo v~taa -

particularee de cada dtpartamonto. 

Con la pl!llloaoi!>n oo oot11.blooieron prioridodeo T eincro• 

nhMiÓn de paoos a ee¡¡uir p11.ra cubrir loa obJativoa t.l tlOt'tlil 

to do aeignar He rec\1reos quo ee pooeen y lograr el mftximo 

... ndimiento de elloe, 

• il penetrar "11 en la organbao16n de la retaooionuta, 

u 1noontnron··1nad.H~•ffll'l'HI no e:detla un orgo.nograma t.¡Jl'S 

piado a la1 aotlvldade11 la a~toridad emanaba do una 161a pe¡ 

1ona, que ocaeionaba 1rande1 tran1tornoo por la cantidad 4• 

1nformao16n requerldad para la• dlari11 aotlT1dade1, 1nt1n14114 

4• tuer1a1 potenoial•• 11 4ttpord1o1aban, 

JU 0111anhar la refacalonarta perm1t16 prlnolpalmenh -

tol'1!1llar 11 or1ano1rama conforme a 1111 aetlT1da411 qa1 41be 

rtall1ar aada pereona, 1in Intervenir tn otra• qa1 na aon ae
rrelati v111 11tabl11illi1ato T 4etinio16n 41 laa trlncipal.11 

beae 001110 ion la 41 Jtnan1u, Co11erclalbaoi6a J' Pro4llcoi6n1 

T con ••to det1n1r l .. llneae de enlace para tao111tar 111 100¡ 



clinaoi&n. 

La organizaoi6n que 11 ieplant& permite eatablecer re&p! 

1abilidade1 J autoridad al personal, asl como determinar lan 

cualidades do 101 recur101 humanos para cada pueato, ~on.la ~ 

~e1cripoi6n de cada puesto exiutente J do aquellos que fu• • 

neoeu.rio orear y tucionar al¡¡uuou por lu intima relaoibn que 

guardaban, 

La organicr.oi&n weotra 0011 mayor olar1da4 lt.11 meta6 r¡u11 

debe alcanzar cada nlT•l en el organogrBlllB J oonJuntando todas 

utas metu, enoaminarlae al logro de 101 obJ,etho1 de la r1-

facoionaria J aobre todo coordinar 11 1stuer10 hacia un fin 

oo"1n, 

!1 11 organizar, algo DIJ aatiefactorio, dacio que le Yi

TI la !llllnera •• c6mo eoncluolr •l trabajo de Tl.l'ia1 11r1ona1 

como al fuera ua 1ola, 4lncloae cuenta ele que H trabaja en 

beneficio 4e 1lla1 J del 111t1 que la1 oomprencl1, 

¡; Saber t11fl11ir 1o'bn 11 p1raonal para al1anaar lH •· 

ta1 fiJada1, 11 lo que nos proporolona lleTar a oabo una 1&11 

4a A41111nlatrao16n del Per1onlll qua labora en la rafaooionarla, 

llao1r101 1111tir1e linportan\11 J parte angular d• la 11truo\ura 

nos conduce a HnUr QUI H an "9r1M1·: un equipo que funcio

na con toda• 1u1 part11, punto que al ,onoeU,·laa 11eo11ida-



dee del personal, nos permite integrar planee de trab&Jo que 

tengan por objetiYo cubrirlas y por consiguiente lograr la• 

metas fijadas para la empresa, e1 decir, al obtener un rendi• 

miento 6ptiM general, nos indica quo los recursos humanos 

~~r~~on toto eu esfuerzo en el deoarrollo de sus laboree, rue! 

to que sus necesidades sor. oubierte.e por la orgonir.aoibn, 

Para lograr todo eeto, 1e concienti1b a 101 dirigente do 

que efoetiyamente 1 r.or modio de lne recursos hut!\llnoe, loe re• 

Cllreoe meterialee 1e 11!1\ltipliean geom•tricamente, si todo In 

pensam.ttnto, 1u raciocinio, ee enfoca a hacer bien la• 001a1, 

repercuti•ndo en su propio beneficio, 

.U hacer claro1 lee prablemu.~11••· H;JrH1tl\an.11cr ao •A 

bar administrar al ptreonal y _loe coeioe que se origina JOr 

tl tT.ce1iYo rotamientc del miomo 1 hicieron que te idearan pl~ 

••• ~ara obtener 101 r1cnr1oe humanoe que realmente nece1ita 

la empreeae 1 la fot11a dt lograrlo. 

La ba1e para la integraoibn del peraonal noe Ja JrllJIO .. 

alona •l organi1rama F la d••cripoi6n 41 ¡o11eato1 operante, 

Primero que nada analhar 11 penonal con que H cuenta, ,.,. 

ber la• capacidad•• fl1Scaa 1 mentaloe de cada uno, a11 milmo 

do loa conocimiento1 que poaetn, 



Seleoo1onar 1 orientar al pereonal para colocarlo• tn 101 

pnsaioe eepeo1t1cos reenltb benéfico ya qne se desperd1o1ba 

la po\eno1a11dBd del peraonal por encontrarse deenbicadoe, lo 

que repercut1a tn el buon f'llnoionamiento de la empreea. 

Una Ttl conocido 11 potencial de loe recnreos bumanoa • 

tuentee in•erna1•, •• lea familiarisó con el trabajo qne debla 

duempellu, ad 001Do el ad1eatrru"1onto nocu11rio part. .. Jorar 

el deaempella ( 1natruoo16n y práctica ), 

Conocer la1 tuerzas oon que se cuentan ayudad a que ea 

genere un de1arrollo, mejorando oonocirnientoe, aotitud11 1 b.! 

bilidada1 del pereonal encaminada& 1iernpre a benetioiar a la 

e111pr1ea y por oone1gu1ente a ello• ml.emoe. 

Implantada la Adminis\racibn de Pereonal en la refaoolo

naria, tl prooe10 de eoneeguir empleado• al preeentar11 una 

Tavante, 1e hace de aanera ordenada y con un 1111nor 001\0, 7a 

que •• debe recurrir a lae fuente• Snternae, 11 d1otr, a 101 

oonooim1ento1 que tengan 101 empleado• eobre 11 pue1to Ta.-¡¡ 

te, en dado oa10 41 no contar oon •llo, ee ll•Tar~ a 1abo an 

prooeeo contiabl• de reclutamiento 1 11l1oci6n para cubrir • 

lae neces14adee, 

Be oomprobb tambi6n que al adieatrar al pereonal ooatlnu! 

111<1nte, repercute en 111 excelente clattdad del. etrY1olo1:Que __ J1!2 



poroiona la refaccionaria y que por lo miemo ha generado una 

mayor acaptaoibn por parte da 101 oliente1 asl tambi•n como 

el darles el equipo naceeario para realirar eficientemente el 

trabajo , ya quo contando con loe medioe adecuados deearrollll.ZI 

en forma r•pida y etic•z laa actividadee y funciones da cada 

puesto, 

• Determinar la autoridad que dirija a la empresa, a tr! 

v6a de una estructura jerarquiriaada de mando •• da amna im

portancia, debido a qua ea la Direocibn la 1112cargada de to1113.r 

las decieione1 que guien el curso de acción de la m.tacoiona

r1a, X1ta autoridad emana deuda la oabe1a y debe 1noontrar11 

libre, e1to 11, dtdioaree a analiEBl' la tntcrmaa16n que propar 

ciona eada uno dt 101 dtparta~ntoa para detenainar correcta

mente laa deci1ione1 y .. tgnar loa reoareoa neoe1arioa. 

De.r a oonooer lae lonat de mando peral.te dtlt¡ar la auto• 

ridad aatgnando reaponeabiltdadea y definir olaramtntt 101 'I 

aultadoa eaperadoa del per1onal, E1 tmpartant1 establecer 101 

canal•• de oomuntoaoibn y que estos no tengan ob1tloulo• por 

loa oua111 11 desvie la información, 111 mismo, motivar para 

pareuadir el peraonal a tomar la aooibn deseada, aoord1nan4o 

loa 1afuer101 de loa traba,!adorsa para controlar 1u1 re9Ulta

doa, 



La direooi&n de la empresa debe asegurar la oomprenei6n 

dt 1ua obj1tiY01, propiciando aotuaoionoa dirigidas a euperar 

lae diterenoias exietente1, alentando la inlciatiYa individual 

7 resolver loe conflictos. Esta soluoiún a los problema.o que 

H presentan debe ser r•aponi;nbili<lad del Ad.~iniotrador oon-.·e! 

Urlaa en potencial de apo¡rú pin'<• su Vwj,lreGa, eatimulan:lo ln. 

oraatividad ¡r la innoYacióu püra ou~orar b~rrorao y alcll.Do~r 

lae metas esp1oltlca1 de cada áreao, dirigida• a un fin oo:i'Jn. 

• ~1t1bl1oar controle• en las oparacioneo que d11arrolla 

la organi1aoi6n aseguran el progreso hacia los objetivo1, ae

g6n el plan. Con loa oontrolea ea fijan los sistema• de info! 

maoión que requiere la direoo16n, precisando qu6 datos orl\1• 

oos y oómo 101 daaea, influyendo tarnbi6n la oportunidad oon 

que se presente para la toma da deoioionea. 

:n control debe entooar19 a los pasos qua 11 han deaYia

do, desarrollando ast•ndarea de actuaoi6n que nos detenainan 

el 1rado da de1viaoi&n de las aeta• y de laa norma• apantadaa, 

dándonos por oonseouanoia la .. dtoi6n de loa reaultadal lllP!, 

rado1. 

Controlar la1 aotiviadea de la empresa ae encaminan a t2 

mar madidas oorreotivae en las deaviaclonee, a trav61 del re~ 

juet.e de planea, y aqul lo úa importantes 1n1c1er de nuevo 



el cicle del Prcce10 AdminietretiTo para continuar llevando 

por un buen camino los pasos de la organizaoi&n. 

Debe existir un control pare cada activiad desarrollada, 

que permita corregir errores antoe de que afecten R otra u 

otras actiTidades que de¡Y.lnden de la prioara, aoi oon eeto DI! 

joraremos la actuac16n y des~nvolyim!ento d• le organizanibn 

que se Adminietrn eignificando aei una mejor 7 ma~or produot! 

Tida4• 
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