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INTRODUCCION

En la actualidad las empresas han crecido considerablemente, debido a
el avance de la tecnologia y debido a la competencia, esto repercute en las
empresag transformado en problemas econdSmicos, administrativos, té&cnicos,
etc.

Por lo consiguiente el objetivo principal de esta Tesis es el mostrar
la importancia del Proceso Administrativo, ya que de esto depende que la
empresa tenga éxito o fracase.

Las etapas del proceso administrativo auxilian a los empresarios a la
obtencidén de sus objetivos, mediante una correcta planificacién de
politicas, procedimientos, reglas, etc., esto no seria posible sin la
intervencién del elemento mis importante que es el ser humano.

Esto lleva como consecuencia la correcta planeacién, de politicas,
procedimientos, reglas, etc. siempre actuando dentro de un puesto general
de operacidn y desarrollo.

Quiero aclarar que esta Tesina no tiene por objetivo el de
proporcionar reglas fijas para una administracién eficiente, sino mas bien
€l de servir de apoyo a toda aquella persona que quiera consultarla, todo

lo que a continuacidén se presenta lo obtuve mediante la consulta a diversos
autores
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ORIGENES DE LA PALABRA ADMINISTRACION

La palabra administracién viene del latin "ADMINISTRATIONE" la cual
estd compuesta por el prefijo "ad"™ y “"ministratio", que juntas significan
"gervir", o sea una actividad coordinada que tiene el propésito de servir.

DEFINICIONES DE LA ADMINISTRACION

ARIAS GALICIA

= Disciplina que persigue la satisfaccién de los objetivos organizacionales
contando para ello con uns estructura y através del esfuerzo humano
coordinarlo.

KOONTZ Y O‘DONNELL
- Es el proceso de digefilar y mantener un medio ambiente en el cual los

individuos que trabajan juntos, logran eficientemente los objetivos
seleccionados.

SOCRATICA
- Actividad distinta del conocimiento té&cnico y de la experiencias.

" TERRY
= Lograr hacer las cosas mediante otras personas.

AGUSTIN REYES PONCE

= Conjunto sistemitico de reglas para lograr la mixima eficiencia en las
formas de estructurar y manejar una organizacién social.

GUZMAN VALDIVIA

= La administracién general consiste en obtener determinados resultados
mediante la direccidn eficaz del trabajo y 1la cooperacién de otras
personas.

APPLEY
= El lograr objetivos a través del esfuerzo de otros.

E.F.L. BRECH

~ Proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular
en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un
propésito dado.

H. FAYOL
= " Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar "

J.D. MONEY

- E8 el arte o técnica de dirigir o inspirar a los demis, con bases en un
profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana.

PETERSEN Y PLOWMAN
- Es un técnica por medio de la cufl se determinan, clarifican Yy realizan
los propésitos y objetivos de un grupo en particular.



TANNENBAUM
- Es la funcién de lograr que las cosas se realicen por medio de otros u
obtener resultados a través de otros.

En conclusién la administracién siempre se ha aplicado desde los
tiempos méas remotos, por ejemplo los hombres de la Prehistoria 1la llevaban
a cabo cuando salian a cazar log Mamut, esta actividad no hubjiera sido
posible sin una buena organizacidn de grupo.

El objetivo de la administracién es la cooperacién de 1los hombres

coordinando sus medios para lograr el bien comiin al menor costo en el menor
tiempo.

JUSTIFICACION DE LA ADMINISTRACION
- La administracién sigue un propésito. Esto quiere decir que siempre debe
de tener un objetivo ya sea plicito o enunciado.

= Es un impacto para la vida humana. Es decir mejora las actividades y los
logros, el impacto es una caracteristica vital de la administracién.

' = La administracién hace que los esfuerzos humanos sean productivos.

- Aporta a la sociedad nuevas herramientas y lo m&s importante las
relaciones humanas.

= Lo principal de la administracidn es el mejoramiento y el progreso.
- Estudia las experiencias mediante casos.
- Hace hinacpi& en la conducta de personas de grupo ya qu para alcanzar

determinados objetivos 8se logran con mas facilidad en grupo que si fuese
una sola persona.

- Se concentra en la produccién, operacién de oficinas y otras areas con
estrecha relacién entre el sistema técnico y las personas.

- Se concentra en la toma de decisiones.
- Se concibe como un proceso puramente légico.

- Depende de alguna contingencia o una situacién.
- Se aplica a cualquier tipo de organizacidn.

- La administracidn se ocupa de la productividad, esto implica eficacia y
eficiencia.

Congidero conveniente dar una introduccién al 1la historia y a las
aportacidénes de los diversos pensadores, quienes con sus teorias vy
principios contribuyeron enormemente a la administracién.



HISTORIA DE LA ADMINISTRACION

La administraciSn es wuna ciencjia que por su contenido, desarrollo e
importancia actual tiene una amplia aceptacién y su difusién es debida a la
necegidad misma.

Una descripcién detallada y exhaustiva de los autores gque han
contribuido en la administracidn resultaria no solo extenso sino
complicada, en su elaboracién; s8in embargo es necesario atender 1leos
trabajos mas representativos.

EL proceso administrativo se inicia con el hombre inteligente,
variando su intensidad de acuerdo con la etapa y sobre todo en funcién de
los elementos disponibles, de tal suerte se encuentran vestigos en Egipto,
China, Grecia, Roma y demis pueblos antiguos, asi como en las comunidades
indigenas de América.

CHINA

Existen vestigos de administracién que datan del afio 1000 A.C., de los
cuales se cita la Constitucifn de Chow cuyos puntos mas importantes son:
l.- Organizar el gobierno antes de empezar sus funciones.

2.- Definir claramente las funciones para evitar duplicidad.

3.- la cooperacidn entre los miembros es indispensable.

4.- los procedimientos utilizados deben de eficientizar el trabajo.
5.- La formalidad es un requisito indispensable.

6.—- Personal completo.

7.— Habri sanciones con el fin de corregir las fallas.

8.— Se haran ajustes cuando sean necesario.

GRECIA

Algunos autores que hacen mencidén a diversos asuntos administrativos,
son: Sbécrates, Platdén, Aristdteles, Pericles entre otros.
En resumen los griegos utilizaron profusamente buena administracidén, muchas
de sus recomendaciénes prevalecen a través del tiempo.

ROMA

Es guiada por la influencia de los griegos y establecen nuevas ideas
administrativas, organizando al estado con Magisterios especificos.

AMERICA

En América y en principal en México los vestigos encontrados fueron de
las diferentes razas indigenas, de los cuales sobresalen la direccién de
Tlacaéle y de Netzahualcbdyotl, quien con 6rdenes précticas hicieron que sus
pueblos vivieran mejor.



IGLESIA CATOLICA

Desde el Exodo de Moisés se refiere claramente 1la delegacibén de
autoridad, asi como la divisién de trabajo.

En 1955 el Instituto Americano de Administracidén realizé una auditoria
administrativa, completa en forma sistemiAtica, no es un degma ni una
premisa ecleciéstica, sino un andlisis el cual permitid que la
administracién aprendiera de la Iglesia los siguientes puntos.

1.- El beneficio del entrenamiento y el uso cauto de las promociones.
2.— Saber a quién se le da autoridad.

3.- Las necesidades de dar a los ejecutivos autoridad plena .

4.- Promocién a niveles superiores

5.—- Rapidez y cautela en la toma de decisiones cuando sea necesario.
6.- Aprovechar las experiencias y consejos de las personas mayores.
7.— Relevar a los ejecutivos incopetentes.

B8.- Tener politicas fijas.

9.- Ser lento para el alago, pero mas lento para la condena.

10.- Evitar parientes o amigos en puestos ejecutivos.

11.- Motivacién.

12.- Abandono de actividades que pierden utilidad.

13.- Unidad de mando.

14.- Reconocimiento a los trabajadores por afios en la empresa.

15.- Tener un objetivo principal en cualquier actividad.

16.- Disciplina estricta, pero modesta

"Algunos estudios de la prehistoria, hacen referencia a actividades

que constituyen manifestacidénes inequivocas de organizaciénes. Por ejemplo
el “"arrastre”, procedimiento empleado para cazar los mamut de la edad de
los Glaciales indica una auténtica organizacién que se manifiesta desde el
momento enque se emplea un esfuerzo comin, cordinado, en funcién de
instintos de dichos animales, para lograr su objetivo, como era el de
cazarlos para aprovechar su carne.
Tal procedimiento consistia en asustarlos arrojandoles piedras y emitiendo
gritos, y dirigiendolos hacia un profundo precipicio para que encontraran
con la muerte al despefiarse. Esta labor es necesaria de grupo, tiene gque
ser realizada en forma coordinada, con objeto de lograr, de la manera
citada el conducir a los animales a través de una ruta preestablecida.

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

ADMINISTRACION CIENTIFICA

FREDERICK W. TAYLOR (1903)

Conocido como "el padre de la administracién cientifica™ , el interes
principal del "rapido Taylor"” asi llamado por sus amigos era el acrecentar
la productividad mediante una mayor eficiencia en 1la produccién y un pago
mejor para el trabajador mediante la aplicacién del método cientifico.



PRINCIPIOS DE TAYLOR

1.- Substituir la reglas préicticas por la ciencia (conocimiento organizado)

2.- Obtener armonia mas que discordia en la accién de grupo.

3.- Lograr la cooperacifn entre los seres humanos, en lugar de
individualismo caético.

4.- Trabajar en busca de una produccién méxima en vez de una produccidn
restringida,

5.- Desarrollar a todos los trabajadores hasta el grado mas alto posible
para su propio beneficio y la mayor prosperidad de la compafiia

Los principios de Taylor no estan muy alejados de las ideas fundamentales
de un gerente moderno.

Sus experiencias como aprendiz, empleado comiin capataz, maestro
mecadnico y por @ltimo como ingeniero jefe le dieron gran oportunidad de
tener un conocimiento sobre los problemas y actitudes de los trabajadores y
también poder mejorar 1la calidad de la administracién. El decia que era
posible una productividad mucho mas alta sin excesivo esfuerzo por parte de
los trabajadores. Taylor considera la productividad como la respuesta al
deseo de obtener salarios m&s elevados y también utilidades mas altas.
Creia que a la gente se le debia seleccicnar y capacitar cuidadosamente vy
que se le deberia dar el trabajo que podian hacer mejor.

TAYLOR.— Se inclina por la organizacién técnica del trabajo, también
afirmaba que:

"LAS RELACIONES ENTRE PATRONES Y HOMBRES FORMAN SIN LUGAR A DUDAS LA
PARTES MAS IMPORTANTE DE ESE ARTE"

HENRY L. GANTT (1901)
Propone una seleccién cientifica de los trabajadores Y una
"cooperacidn arménica" entre ellos y la gerencia. Subraydé la necesidad de

la capacitacidén a los empleados y dice que para lograr mejores resultados
son necesarias 4 condiciones.

l.- Concocimiento completo y exacto de la mejor manera de realizar el
trabajo, conocimiento de la herramienta y material de trabajo. Esto se
logra mediante una investigacién cientifica completa.

2.= Un instructor competente y dispuesto a ensefiar como manejar toda la
informacién.

3.- Salarios altos para motivar a los trabajadores competentes.

4.- Evitar incrementos en salarios diarios si no obtiene un promedio de
eficiencia.

Es probable que Gantt sea mis conocido por la invensién del método
grifico el cual facilita el planeamiento ' control de un problema
administrativo. Destacando la importancia del costo Yy del tiempo.

GANTT.- Recalca la necesidad de desarrollar intereses comunes entre la

gerencia y los trabajadores, afirma gque "EN TODOS LOS PROBLEMAS DE LA
ADMINISTRACION EL ELEMENTO HUMANO ES EL MAS IMPORTANTE"



FRANK Y LILLIAN GILBRETH (1900)

A Prank se le conoce por sus estudios de tiempos y movimientos
dedicados a la eficiencia.
Lillian fu& una psicbéloga industrial, que 8e concentrd en los aspectos
humanos de trabajo y en la comprensién de la personalidad y necesidades de
los trabajadores. Fué considerada como "primera dama de la administracién®.
Ambos llegaron a la conclusidn de gue:

* NO ES LA MONOTONIA DEL TRABAJADOR LA CAUSA DE TANTA INSATISFACCION, SINO
MAS BIEN LA FALTA DE INTERES QUE MUESTRA LA GERENCIA POR LOS TRABAJADORES."

TEORIA OPERACIONAL ADMINISTRATIVA MODERNA

HENRY FAYOL
Conocido como "el padre de la teoria moderna de la administracién”
Fayol descubridé que las actividades en una empresa industrial podrian
dividirse en 6 grupos.
1) Técnicas (producciédn)
2) Comerciales (compra, venta e intercambio)
3) Financieras (bisqueda y uso 6ptimo del capital)
4) de Seguridad (proteccién de la propiedad y de las personas)
5) Contables (incluyendo estadisticas)

6) Administrativas (planeacidn, organizacién, mando, coordinacién 4
control)

PRINCIPIOS DE FAYOL

1.- DIVISION DEL TRABAJO.- Fayol aplica este principio a todos los tipos de
trabajo, tanto administrativo como técnico esta especializacién es

considerada necesaria por los economistas para el uso eficiente de la
mano de obra.

2.- AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- Fayol declara gque la autoridad y la
responsabilidad estén relacionadas, y la segunda es el corolario de la
primera de la cual surge. Concibe la autoridad como una combinacién de
factores oficiales y factores personales.

3.- DISCIPLINA.- Fayol declara que la disciplina requiere buenos superiores
en todos los niveles.

4.- UNIDADES DE MANDO.- Significa que los empleados deber&n recibir &rdenes
solo de un superior.

5.- UNIDAD DE DIRECCION.- Segiin este principio cada grupo de actividades
con el mismo objetivo deben tener una cabeza y un plan. A diferencia
del 42 principio, este se relaciona con la organizacién del cuerpo
coorporativo y no con el personal. '

6.- SUBORDINACION DEL INTERES INDIVIDUAL AL GENERAL.- ESto es cuando ambos
difieren la gerencia debe conciliarlos.

7.=- REMUNERACION.- La remuneracidn y los métodos de pago deberin ser justos
tanto para los empleados como para la empresa.



8.- CENTRALIZACION.- Fayol se refiere al grado en que la autoridad esta
centrada o dispersa.

9.— CADENA ESCALAR.- Fayol lo concibe desde los niveles mids altos hasta
los mas bajos.

10.- ORDEN.- Fayol lo explica con uns frase "UN LUGAR PARA TODAS LAS COSAS

(TODAS LAS PERSONAS) Y TODAS LAS COSAS (TODAS LAS PERSONAS) EN SU
LUGAR" .

11i.- EQUIDAD.- Se debe obtener lealtad y la devocién de los subordinados
mediante la combinacidén de amabjilidad y justicia.

12.- ESTABILIDAD DE LOS EMPLEADOS.- Fayol dice que la rotacién innecesaria
es8 la causa y efecto de la mala administraci®n.

13.- INICIATIVA.~ La iniciativa se concibe como la elaboraacién vy la
ejecucidn de un plan "LA INICIATIVA ES UNA DE LAS SATISFACCIONES MAS
PROFUNDAS QUE UN HOMBRE INTELIGENTE PUEDE EXPERIMENTAR".

Fayol exhorta a los gerentes a sacrificar su vanidad con el fin de
permitir que los subordinados ejerzan la iniciativa.

14.- ESPIRITU DE EQUIPO.- Este es el principio en el que "LA UNION HACE La
FUERZA".

Fayol considera los elementos de la administracién como sus funciones:
planeacién, organizacidén, mando, coordinacién y control.

FAYOL.- EstiA dirigido a 1la sistematizacién de las funciones de 1la
administracién.

CIENCIAS DE LA CONDUCTA

HUGO MUNSTERBERG (1912)

Conocido como el "padre de la psicologia industrial®, Miinsterberg dejé
claro que sus objetivos consistian en descubrir:

1.- Personas cuya cualidades mentales las hagan m&s iddneas para el trabajo
que se va a hacer.

2.- En que condicifnes psicolSgicas puede obtenerse la produccién mas alta
y mas satisfactoria de cada persona.

3.- Como puede un negocio influir en 1los trabajadores para lograr los
mejores resultados posibles.

Al igual que Taylor estaba interesado en 1los intereses comiines de
directivos y trabajadores. Recalca su enfoque en los trabajadores y através

de ellos se espera reducir su tiempo laboral, aumentar los sueldos y elevar
el "nivel de vida”

Otro cientifico que aplicé la psicologia a la industria y a la
administracién fué Walter Dill Scott quién también 1la aplicé a 1la
publicidad, mercadotecnia y personal.



MAX WEBER

Relizd estudios relacionados con los sistemas usados en Egipto hacia
el aiio 1300 A.C., cuyos anilisis empiricos de la iglesia, el gobierno, los
militares y los negocios lo llevaron a la creencia de que la jerarquia, la
autoridad y la burocracia se encuentra en la base de todas las
organizaciones.

Weber concluyd que se utilizaban procedimientos administrativos definidos
sisteéticamente.

EMILE DURKHEIM
Recalcaba la idea de los grupos al establecer sus valores y normas,las
cuales controlan la conducta humana en cualquier organizacidn social.

VILFREDO PARETO.

Fué considerado como "el padre del enfoque del sistema social™ de la
organizacidén y la administracién. Pareto considera la sociedad como un
sistema social con numerosos subsistemas.

ELTON MAYOL ¥ F.J. ROETHLISBERGER (1933)

Influencia de las actitudes y relaciones sociales de los grupos de

trabajo sobre el desempefiio

MAYO.- Enfatiza la coordinacién de las relaciones humanas.

TEORIAS DE SISTEMAS
CHESTER I. BARNARD
Barnard advierte que el establecimiento de un gran niamero de reglas
tiende a producir mayor nimero de quejas.
En cuanto a la toma de decisiones considera 3 condiciones.
a) medio ambiente
b) la ocasidén
¢) los datos de que disponga

Congidera que el mejor método de entrenamiento para el ejecutivo es
realizar decisiones.

LA ADMINISTRACION CIENCIA O ARTE ?

La administracidn es una ciencia de la direccién de los grupos humanos.
Donde :

CIENCIA.- Es el conocimiento cierto de las cosas por sus causas.



Existen distintos tipos de ciencias que son:

Ciencias Teb6ricas.-
Se trata de conocer por conocer, el fin es la verdad, o el ser en
cuanto verdadero.

Ciencias Practicas.-
Su fin es la accidén o el ser en cuanto apetecible. lo que més le
interesa es dirigir los actos y las obras del hombre hacia lo que debe ser.

Ciencias Normativas.-

Pues e3 un ser de regulacifn, no de constatacién ni demostracién,
actia por lo consiguiente estableciendo reglas o normas o preceptos que dan
la eficacia de la direccién social, independiente del contendo de la
actividad.

Ciencia del DEBE SER.-

Se proyectan hacia algo que en cierto modo todavia no es, y se
interesan en realizar, por introduccién en la existencia precisamente 1lo
que sug normas indican debe ser, EL SER SIRVE DE FUNDAMENTO AL DEBE SER.

Ciencia SUBORDINADA.-

Pues la administracién es una ciencia, pero no es una ciencia que
tenga completa autonomia, pues la moral social, 1la politica, el derecho
para la economia son las fuentes de las que emanan las finalidades que a la
direccién de los grupos sociales que se le asignan.

Ciencia FORMAL,-

Pues opera con toda la sistematizacién de una ciencia auxiliar, pero
siguiendo las directrices fundamentales.

ARTE.- Es lograr un resultado que se desea mediante la aplicacién de la
destreza, es decir, el arte tiene que ver con 1la aplicacién del
conocimiento o ciencia, o de la pericia en la ejecucién.

Comparacidnes entre CIENCIA Y ARTE

CIENCIA ARTE
- Progresa por el conocimiento - Progresa por la préctica
- Demuestra - Siente
- Predice = Adivina
- Define -~ Describe
- Mide - Opina
- Imprime - Expresa

Por lo tanto.-
La administracidn es una ciencia préictica, normativa, del debe Bser,
instrumental, subordinada y de caracter formal.

Y es un arte por gque es un conjunto de reglas, métodos, procedimientos y
sistemas de caracter técnico.



CONCLUSION

La administracién como ciencia establece normas fundamentales por lo
que la direccién de los grupos humanos e realicen con la méAxima
eficiencia. Por lo tanto se refiere a la conducta de los dirigentes, es
decir, a su obra y caen dentro del campo moral.

La administracién como arte proporciona un conjunto de reglas para
hacer los métodos, procedimientos y sistemas técnicos, o proporcionar los
instrumentos de esta naturaleza que habrin de servir al dirigente en su
actuacién.

La cadena de medics y fines gque forman los actos humanos, la
administracidén como arte o técnica sirve de medio a la administracién como
ciencia de la eficiencia de la Direccién Social, y esto, a su vez esta al
servicio de los fines sefialados en primer té&rmino para la moral vy
secundariamente por la politica, el derecho o la economia.

Reduciendo a sus términos mas sencillos una ciencia ensefia a "conocer”
y el arte a "hacer".

INPACTO MODERNO

La administracidén en el siglo XX ha tomado singular y extraordinaria
importancia con objeto del estudio para los cientificos y filésofos de la
convivencia humana.

La administracién estudia y considera a la direccién social pero procurando
siempre, que sea una direccién eficaz en el més alto grado posible.

Actualmente el crecimiento de las empresas y el ripido avance de la
tecnologia, ha presentado serios problemas, gue para resolverlos debemos ir
a la par con el desarrollo moderno de sistemas de imformacién, que cumplan
con el "ser"” y "crecer" vital para cualquier organizacién.

Por lo tanto la Administracién Moderna significa la eficiencia de la
direccién social.

Considero suficiente 1lo que present® de historia pPara haber adquirido
un conocimiento o idea de lo que fué y sigue siendo 1la administracién,
ahora vamos a dedicarnos a el estudio de la administracién como proceso, Y
todo lo que se involucra en la administracidn, que a continuacién se
presenta.
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PLANEACION

DEFINICION DE PLANEACION

La Planeacién implica seleccidn de misiones y objetivos y las acciones
para lograrlos; requiere tomar decisiones, es decir, escoger cursos futuros
de accién entre alternativas.

Antes de tomar una decisidn, lo nico que Be tiene es un estudio de
Planeacién, un anilisis o una propuesta, pero no un plan real.
La planeacién salva la brecha desde donde estamos hasta donde gqueremos
llegar en un futuro.

QUE ES LA PLANEACION ?
Es el acopio exhaustivo de datos y elementos de juicio para fijar lo
que puede hacerse y que es por medio de las siguientes preguntas :
Coémo ?, D6Snde ?, Cuéndo ?, Quién ? y Porqué 2.

Para lograr lo anterior se recurre a cuatro aspectos, planes © secuencias:
- Objetivos o Metas. (Qué& debe hacerse)

- Politicas o Principios. (Cémo y Dénde debe hacerse)

- Programas y planes. (Qué y Cufindo la accién debe tomarse)

= Procedimientos u operaciones. (Quién y Porqué es el responsable)

QUE SON LOS PLANES ?

Un plan es un curso de accién basado en el analisis de un problema.
En términos generales podemos clasificar los planes en 2 tipos :
a) Planes originales
b) Planes rutinarios

Para los Planes originales se han desarrollado nuevas técnicas que
permitan su mejor programacidn, mientras que para los rutinarios se podra
hacer uso de los presupuestos que por su uso constante nos ofrece una buena
explicacidn.

NATURALEZA DE LA PLANEACION.
La naturaleza de la planeacifn se puede examinar en cuatroc aspectos
que son:
1) Su contribucidn al propésito y a los objetivos.
2) Su supremacia entre las tareas del gerente.
3) Su generalizacién.
4) Su eficiencia en los planes resultantes.

Su contribucién 8se debe a que cada plan debe contribuir al logro del
propbésito y objetivo de la empresa.

Se supremacia se justifica en el hecho de que cualquier intento de
controlar sin planes carece de sentido, ya que no hay forma de que las
personas sepan si van en la direccién correcta (el resultado de la tarea de
control) a no ser que primero sepan a donde quiere ir (parte de la tarea de
pPlanificacién). Asi los planes proporcionan los estindares de control.

Si se reconoce la generalizacidn de la planeacién, es mis facil comprender
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por que algunas personas hacen una distincidén entre la elaboracién de
politicas (el establecimiento de norma para la toma de decisiones) y la
administracién.

La eficiencia de un plan se mide por su contribucién al propésito vya
que les objetivos que se persiguen, equilibrados por los costos y otros
factores que se requieran para formularlo y operarlo. Los planes son
eficientes si logran su propésito a un costo razonable, midiendo dicho
costo no sclo en términos costo, tiempo s8ino tambi&én por el grado de
satisfaccién individual y de grupo.

TIPOS DE PLANES

Hay que tener presente que un plan abarca cualquier curso de accidn futura,
puede verse que los planes son variados. Aqui se les clasifica como:
1) Propdsitos o misiones

2) Objetivos

3) Estrategias

4) Politicas

5) Procedimientos o Métodos

6) Reglas

7) Programas

8) Presupuestos

l) PropdSsitos o misiones.

En todo sgistema social las empresas tienen una funcién o tarea
fundamental que la sociedad les asigna el propésito.
Pero este objetivo basico se consigue al emprender actividades, al 4ir en
direcciones claramente definidas, alcanzar metas y realizar una misidén.

2) Objetivos.

Son los fines hacia los cuales se dirige una actividad. Representa no
86lo el punto final de la planeacién sgino también el fin hacia el cual se
dirige la organizacién, integracién de personal, direccién y control en la
fijacidn de objetivos se deben considerar las siguientes
Caracteristicas:

- Los objetivos deben enunciarse explicita y claramente

- Los objetivos parciales deben apoyar a los objetivos generales.

- Los objetivos deben ser realistas y alcanzables.

- Los objetivos para cada miembro de la administracidn deben ser en un

nimero limitado.
- Los objetivos deben clasificarse jerirquicamente.
= Los objetivos deben sujetarse a revisién periédica.

Los objetivos administrativos pueden clasificarse como:
A) Objetivos EcondSmicos.

B) Objetivos Sociales.

C) Objetivos filantrépicos

Y asi pueden clasificarse mediante jerarquizacién de la siguiente manera:
En el nivel maximo de la organizacién se encontraban los objetivos
principales, y estos tienen como subordinados a los ocbjetivos
departamentales que fijan la meta de lose segmentos en particular
subordinandose a estos los objetivos de unidad y finalmente en objetivos
individuales.
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3) Estrategias

Actualemnte se les sefialan para determinar &reas amplias de operacidn.
Por lo tanto, el propSsito de las estrategias es determinar y transmitir a
través de un sistema de objetivos y politicas bésicas.
Las estrategias no tratan de describir con exactitud como ha de lograr la
empreésa sus objetivos pero si ofrecen en una estructura para orientar el
pensamiento y la accién.

Por lo que la ejecucién de la planeacién requiere planeacién estratégica

entre las que se cuentan las siguientes:

a) El caballo de Troya: Consiste en un procedimiento de infiltracién, es
decir, presentarlo con autoridad a los mis receptivos.

b) Ofensiva Concentrada: Esto consiste en presentar de un golpe una buena
parte de la accién.

c) Pasar la Bola: Consiste en hacer recaer la culpa o responsabilidad en
algiin otro.

d) El Tiempo lo Cura Todo: Ss basa en gue 8e un error insistir en que se
ejecute una accién ya que con el tiempo habr& desaparecido la necesidad.

e) Divide y Reinaras: Dividir a un grupo en fracciones de tal forma que se
congerve su dominio.

4) Politicas.

Son planes en el gsentido de gque constituyen declaraciones o
entendimientos generales que orientan o encauzan el pensamiento en la toma
de decisiones. No todas las politicas son "declaracidnes”.

Caracteristicas de las politicas:
- Las politicas definen un &rea dentro de la cual debe tomarse una

decisidén. Ayudando por consiguiente a decidir cuestiones antes de que se
conviertan en un problema.

- Existen comunmente en todos los niveles de la organizacién.

- Son guias en la toma de decisiones por lo que deben permitir discrecién
. {margen de libertad) de lo contrario serian reglas.

- Alientan la discrecién y la iniciativa dentro de ciertos limites.
Pues su libertad reflejard su posicién Y autoridad dentro de 1la
organizacién.

- No siempre se definen por escrito por lo gue sus interpretaciones exactas
ge conocen muy poco.

- No siempre es facil controlar la politica real y la politica deseada
tal vez no sea siempre clara.

5) Procedimientos.

Los procedimientos son planes gque establecen un método obligatorio
para manejar actividades futuras.
Son guias para la accidén, mas que para el pensamiento y describe la manera
exacta en que deben realizarse ciertas actividades.
Son secuencia cronolSgicas de acciones requeridas. Los procedimientos se
encuentran en cualquier parte de una organizacién.
Al igual que otros planes los procedimientos tienen una jerarquia, que a
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menudo atraviesan lineas departamentales. Y se consideran aplicables a los
trabajo repetitivos u ordinarios, pues incluye en si como deben ejecutarse
las labores, cuando y quién debe realizarlas. Por lo gque el procedimiento
debe ser estable ademis de flexible,

6)}Reglas

Las reglas describen 1la accién o no accién requerida y especifica, y
no permiten discrecifén (Margen de Libertad) en su aplicacidn. En general
constituyen el tipo mas sencillo de plan.
Las reglas se diferencian de los procedimientos en que guian la accidn sin
especificar una secuencia temporal. De hecho un procedimiento podria
considerarse como una serie de reglas, sin embargo una regla no puede ser
un procedimiento.
La esencia de la regla es que refleja una decisidén administrativa de que
cierta accién debe emprenderse o no.
Mientras la politica se diferencia de una regla en que guia la toma de
decisiones haciendo uso de discrecidén mientras que las reglas no permiten
discrecidn en su aplicacién.

7) Programas

Los programas son un conjunto de metas, politicas, procedimientos,
reglas, asignaciones de tarea, pasos a seguir, recursos a emplear y otros
elementos necesarios para llevar a cabo un curso de accién; normalmente
cuentan con el apoyo de los presupuestos. Los programas trazan las acciones
gque deben ejecutarse, por quién, cuadndo y doénde. Ademis de que todo
programa requiere de coordinacidén y sincronizacién.

8) Presupuestos

Un presupuesto es un estado de resultados esperado, expresado en
términos numéricos. Se puede denominar programa con expresién numérica.
La elaboracién de presupuestos es evidente en la planeacién. Un presupuesto
obliga a planear con atencién una compilacién numérica. El presupuesto es
necesario para el control, pero no puede servir como un estandar sensible
de control, a no ser que refleje los planes.
Aungue un presupuesto usualmente implanta un programa, puede ser tmabié&n un
prgrama.
Los presupuestos varian mucho en exactitud, detalle y propdsito, algunos
varian de acuerdo con €l nivel de produccién de la organizacién.

9) Métodos

El método es fundamental para toda accidn pues es la forma preescrita
para ejecutar un trabajo con 1la adecuada atencién en el objetivo,
instalaciones, dinero y esfuergo.

El mé&todo comprende un paso de un procedimiento y especifica la forma en
que debera ejecutarse.

PASOS A DESARROLLAR EN LA PLANEACION.

Los pasos a llevar a cabo en la planeacién son como a continuacidn se
describen:
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Paso 1. Conciencia de las oportunidades

Este punto es la partida de la planeacién y su inicio debe basarse en
el establecimiento de objetivos realistas, pues la planeacidén requiere del
diagntstico realisgta de la situacién.

Pasgo 2. Establecimiento de Objetivos

Pues los objetivos especifican los resultados esperados e indican los
puntos finales de lo que debe hacerse, a gue deberi darse prioridad y como
se lograrad (utilizando estrategias, reglas, politicas, etc.)

Paso 3. Desarrollo de Premisas

Las premisas son suposiciones acerca del ambiente en el cual el plan
debe de ejecutarse. El1 pronbSstico (prediccién) es importante en el
establecimiento de premisas.

Paso 4. Determinacién de Cursos de Acciédn Alternativos.

Este paso debe darse especialmente en aquellos cursos no tan
evidentes. )
En ocasiocnes el problema no es encontrar alternativas sino reducir su
niimero, de modo gue se pueda analizar la mas prometedora.

Paso 5. Evaluacidén de Cursos de Accién Alternativos

En este paso deberidn poner a consideracidn cada una de las diferentes
opcicnes seleccionadas y visualizarlas por separado congiderando sus pros
(beneficios lucrtaivos y/o satisfactorios) y contras.

Paso 6. Seleccidn de un Curso de Accidn

Este es el punto en el cual se adopta el plan, el punto real de la
toma de decisiones. Considerando que la Toma de Decieiones es seleccionar
entre varias alternativas un curso de accidén. Por lo que no existe un plan
mientras no se haya tomado una decisidn.

Hay dos tipos de decisiones las programadas (se apliacan a problemas
estructurados o rutinarios) y las no programadas (se usan en situaciocnes no
estruturadas, novedosas y mal definidas)

En la aplicacién de cursos de accién hay S5 tipos:

1) Accidn Interina (es la primer accién que se toma antes de que se
encuentren causas y soluciones)

2) Accién de Adaptacién (permite convivir con los efectos del problema y
reducirlos al minimo)

3) Aceifn Correctiva (elimina la causa que ocasiond el problema)

4) Accién Preventiva (elimina la probabilidad de que ocurra una causa)

5) Accifn Contingente (acciones que se hacen para adaptarlas en caso que sge
presente un problema).

Paso 7. Formulacidédn de Planes Derivados

En el momento en que se toma una decisidén, la planeacién pocas veces
es completa por 1lo que se aconseja la formulacién de planes de apoyo al
plan basico.

Paso 8. Expresién Numérica del plan através del Presupuesto

Una vez que 8e han concluido con los siete anteriores pasos es de
utilidad transformar los resultados del plan a numeros para vigilarlo como
un presupuesto.
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ORGANIZACION

HISTORIA DE LAS ORGANIZACIONES.
En la antigiiedad el nacimiento de las organizaciones ha empleado el
esfuerzo humano por lograr sus objetivos.

La ESCLAVITUD representa el sistema mis simplista de relaciones de los
trabajadores, ya que el esclavo tiene enormes obligaciSnes y carece de
derechos.

Desaparecid por ser un sistema ineficaz que cortaba la libertad, en México
termindé en el afio de 1810 y en Estados Unidos entre los afios de 1861-1865.

La SERVIDUMBRE es una variante de la esclavitud, aqui el siervo no es
propiedad del amo, pro si esta fuertemente ligado a la tierra, #i la tierra
cambia de duefio el siervo también.

Los GREMIOS Y CORPORACIONES son las agrupaciones de hombres de una misma
profesidn, oficio que buscan a través de su unién la defensa de intereses
en comian.

Aqui fue en donde por primera vez se da una visién clara del concepto
patrén-trabajo

LIBERALISNO en esta etapa surge la "libre competencia”, se establecen las
condiciones laborales al libre arbitrio del patrédn y dado que al trabajador
lo que le importa es comer, acepta todas las condiciones.

SINDICALISMO se divide en Etapa sentimental, Etapa utépica y en Etapa
cientifica

En la cientifica lo mas sobresaliente son las conclusiones de Carlos Marx
que dice que la jornada debe ser de B8 horas, prohibicién de trabajo
nocturno, prohibicién del trabajo a menores de 14 afios, descanso de por lo
mencs de 36 horas continuas, entre qtras.

La IGLESIA CATOLICA sobre el problema social trata de incorporar las
relaciones de trabajo en el sentido de justicia, igualdad y caridad.

EPOCA PREHISPANICA a diferencia del pensamiento Europeo en México el pueblo
Nihuatl tenia una concepcibén diferente del trabajo, que era considerado

como algo valioso en s8i mismo, como algo que daba categoria al ser humano
gque lo practicaba

EPOCA COLONIAL se fundan las “"encomiendas” en las cuales se debe de velar
por la conversiénm al cristianismo de los indigenas, aprendizaje de 1la
lengua y costumbres espaficlas para convertirse en un explotador, sefior de
vidas y haciendas.

LA GUERRA DE INDEPENDENCIA existian los monopolios, que prohibian fabricar
clertos productos con la finalidad de proteger el comercio egpafol.

en LA REFORMA la poblacidn se empieza a dedicar a la agricultura, mineria y
a las artesanias.

El PORFIRIATO "nadie puede ser obligado a prestar su trabajo sin la justa
retribucién y sin pleno consentimiento”
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La REVOLUCION estallaron las huelgas de Cananea y de Rio Blanco donde los
obreros pedian mejor trato, posibilidad de ascenso y mejores condiciones
econSmicas.

Algunos problemas presentes y futuros de MEXICO

Presente La ley del Trabajo

Futuro resulta indispensable incrementar los niveles de vida de las grandes
masas de poblacién depauperada.

DEFINICION DE ORGANIZACION.

Las organizaciones fueron creadas deliberadamente a £fin de alcanzar
objetivos especificos; para ello cuentan con tres tipos de recursos que
son: materiales, técnicos y humancs, es decir, obtener el mayor rendimiento
con los recursos disponibles.

Entre los recursos materiales se encuentran el dinero, las
instalaciSnes fisicas, la maquinaria, muebles, materia prima, etc.
En los recursos técnicos se encuentran los sistemas, procedimientos,

organigramas, instructivos, etc.

Mientras que en los humanos no s8olo esta comprendido el esfuerzo y la
actividad humana, sino” también otros factores como los conocimientos,
experiencia, motivacién, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes
habilidades, potencialidades, salud.

Los recursos humanos son los mds importantes, ya gue pueden mejorar y
perfeccionar el empleo, los recursos materiales y los técnicos , lo cual no
sucede a la inversa.

Ei objetivo de las organirzaciones es intentar satisfacer a los grupos
de personas gque van a proporcionar su esfuerzo a la organizacién.

PROPOSITO DE LA ORGANIZACION.

Es la coordinacién y vigilancia de las actividades de 1la empresa, por
lo que al planearla hay que tomar en cuenta varios principios basicos que
gon:

1.- Precisar los objetivos de la empresa.

2.- Establecer una separacidn de las actividades o politicas.

3.~ Cada politica debe de subdividirse evitando duplicacién de funciones.

4.- Establecer las lineas de comunicacién y autoridad.

5.- Cada puesto debe definir su autoridad y sus responsabilidades.

6.- Especificar el campo de accidén y actividades de 1los ejecutivos y los
ayudantes.

7.- cada puesto debe tener un instructivo con las labores Y los
reglamentos.
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TIPOS DE ORGANIZACION.

Existen dos tipos de organizaciones debido a las distintas
autoridades, responsabilidades, etc. gque son: Puras y Mixtas

Las Puras sge subdividen en:

- Lineal o Militar

Funcional

Lineal y de plan mayor (staff o asesoria)

Yy las Mixtas se subdividen ent
~ lineofuncional
Comités

Caracteristicas de los distintos tipos de organizaciones.

- Lineal o Militar.- En la cual sobresale la unidad de mando, concentrando
en una sola persona todas las funciones y responsabilidades.

- Funcional.- A cada uno de los empleados se les otorga facultades vy se le
exige responsabilidad.

— Lineal y de Plana Mayor. Asesoramiento por la plana mayor o bien por
técnicos externos.

= Lineofuncional.- Autoridad, especializacién Y asesoramiento por los
funcionarios de linea.

- Comités.- Se comparten las responsabilidades.

En las organizaciones existen dos tipos de niveles que son el
operativo y el directivo en el cual el primero se encarga de llevar a cabo
los planes que establece el segundo.

ORGANIGRAMAS

Organigramas.- Son las representaciones gradficas que permiten observar una
visién de conjunto de una organizacién o bien de una parte de ella.

Los organigramas generalmente indican:

l.- La estructura general de una organizacién

2.- Los puestos directivos y ejecutivos

3.- Las dependencias de asesoria.

4.- Las politicas establecidas.

5.~ Los diferentes niveles jerarquicos.

6.- Los canales de autoridad y comunicacién.

7.- Funciones y agrupamiento en politicas.

8.- Estructura especifica de alguna funcidn en caso de que hubiera.

Los organigramas pueden ser de distintas formas:

- Vertical. Niveles jeradrquicos de arriba hacia abajo.
- Horizontal. Niveles jerdrquico de izquierda a derecha.
— Circular. Niveles jerdrquicos del centro a la periferia.
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- Barras. Niveles derfrquicos en base a la

pudiendo ser horizontal o vertical.

Ejemplos:

l.- Vertical.

+ -
| ADMINISTRADOR |
+ + —_—
tm———

tmmpm——t

FINANZAS COMPRAS VENTAS
et T D . +  tmm— -  Amm————— +

2.- Horizontal

Fm—————— + | 4= +
| ADMINISTRADOR +-+ +—=———ee-- +
+=+ VENTAS |

3.- Circular

FINANZAS COMPRAS

+ — +
--------- + ADMINISTRADOR +~==—=————o
+= —e + REC.
SERV. \ HUMANOS
ADMTVOS. VENTAS \

I \
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Los organigramas pueden dividirse en:
-~ Organigramas maestros
- Organigramas complementarios.

Los organigramas maestros son los gue muestran la estructura de la
organizacién formal, y los organigramas complementarios son aquellos en los
cuales se indica exclusivamente a un departamento

En conclusién los organigramas definen y describen 1las funciones y
puestos de la organizacidn asi como también nos indican el flujo de 1la
informacién.

A pesar de que el organigrama brinda una visién de la organizacién no
es suficiente por lo que es necesario anexar alguna informacién, de dicha
necesidad surge la creacién de los manuales de organizacién o cartas de
organizacién.

La empresa estd dividida en departamentos, los cuales tienen distintas
funciones dentro de la empresa, pero todos tienen un objetivo en comiin, que
e8 el de hacer progresar a la empresa. A continuacién daré una breve
explicacién de lo que es la departamentalizacién dentro de cualquier
organizacifn.

DEPARTAMENTALIZACION.

Departamentalizacién.- Es la agrupacién de actividades comunes u
homSgeneas para formar una unidad de organizacidén, es decir, las unidades
se resuelven alrededor de funciones comunes.

En la mayoria de las empresas existen tres actividades fundamentales
que debe realizar como por ejemplo producir, vender y financiar.
Estos tipos resultan de factores tales como la naturaleza y cantidad de
trabajo que deba hacerse, el grado de especializacién que se practique de
la gente y lugares de trabajo que se dispongan.
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La divisién por funciones no ea la fdnica forma de dividir 1la
departamentalizaciSén tambien existe por producto, por territorio, por
clientes, por proceso y por fuerza de trabajo.

La divisi6n por productos es muy cowiin, hace hincapié en que se aprovechen
los conocimientos especializados Y estimula en grado razonable la
especializacién.

La divisidn de territorios es cuando las condiciones locales parecen
ofrecer mayores ventajas tales como menor costo.

La divisidén por clientes cuando el asunto mas importante para la empresa es
servir a los compradores con productos o servicios, se sugiere esta
divisibn.

La divisién por proceso es cuando los elementos técnicos exigen una
localizacidén concentrada.

Yy la divieién por fuerza de trabajo o cuadrilla es el bloque de trabajo que
tiene una unidad natural. Se cree que es la mejor utilizacién de perscnal.

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

La centralizacién y la descentralizacién se refiere al grado de
poderes, obligaciones y autoridad referente a los niveles inferiores de una
organizacidén, puede considerarse como la descripcién del nivel efectivo de
toma de decisiones para el area en particular que se trate.

Para llevar a cabo la Descentralizacién es necesario establecer divisiones
auténomas dentro de ésta. Tiene como ventaja proporcionar un sistema de
contreol organizacional menos complejo y costos.

Es conveniente una mayor centralizaciém cuando 1la alta gerencia desea
ejecutar un control mas directo sobre las actividades organizacionales

ﬁi la centralizacién ni la descentralizacién son necesariamente objetivos
convenientes para una organizacién. Lo mejor es una mezcla prudente de
ambas, la que mis se adapte a los objetivos de la organizacién.

DELEGACION DE AUTORIDAD.

Es considerada por muchos como la facultad o el derecho de actuar,
mandar o exigir accidén a otros.

Frecuentemente la autoridad y el poder suelen confundirse, la primera
es el derecho para hacer algo mientras 1la segunda es 1la habilidad para
hacer algo o influir sobre otros.

La autoridad puede ser delegada a los diversos depertamentos de 1la
organizacién.

Delegar significa.- Conceder o conferir la autoridad de un jefe a otro o de

una unidad orgénica a otra persona para que desempefien determinados
cometidos.
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La delegacién tiene una caracteristica doble que es cuando el
subordinado recibe autoridad, pero al mismo tiempo su superior retiene toda
su autorizacédn original.

La autoridad puede delegarse por que el gerente tiene demasiadas cosas

que hacer, por que representa una clave para el desarrollo del subordinado,
para €l mejor desarrollo de la empresa.
Comunmente se presenta el caso de que el jefe no delega la responsabilidad
por que siente que va a ser desplazado, los problemas m&s comunes de la
delegacifn son el deseo de dominar, 1la renuncia a aceptar riesgos
calculades, la actitud del subordinado, entre otras.

LINEA Y STAFF.

El concepto mis ampliamente usado en la Administracién es el de Linea
y Staff.

Los departamentos de 1linea son los que tienen la responsabilidad

directa de alcanzar 1los objetivos de la empresa, se caracterizan por poner
resistencia a la mayoria de las ideas modernas.
Mientras que los de Staff estan restringidos a una area particualr ayudando
indirectamente a la realizacién de 1los objetivos de la empresa siendo
considerados como un apoyo a la organizacidén, se distinguen por que conocen
m&s a fondo su especialidad lo contrario de los de Linea

La autoridad de Staff se divide en dos categorias:

1) staff de Especialistas.-

La autoridad de staff de asesoramiento corresponde al experto, por que aqui
es donde se estudian los problemas.

Las unidades de servicio ejecutan &ste en forma de actividades que han sido
segregadas del trabajo de linea.

La autoridad de Staff de Control ejerce un control objetivo directo
sirviendo como agente de un gerente de linea o indirecto.

La autoridad de Staff funcional es restringida y por lo comiin se limita a
ensefiar c6mo y cuindo debe realizarse una actividad determinada.

2) Staff de Personal.-
La segunda clasificacién que es la autoridad de Staff Personal General
congigste en un grupo coordinado que actfia mediante una cabeza.
El staff de Personal Auxiliar su propSsito principal es extender 1la
capacidad del gerente de linea superior para manejar un gran volimen de
trabajo.

Uno de los problemas m&s comunes entre la gente de Linea y la de Staff
es que los de Staff generalmente se atribuyen el c¢rédito de los trabajos
exitosos y comunmente hecha la culpa a 1los de Linea en caso contrario.

En conclusifén la organizacidn esta destinada a determinar que es 1lo
que se debe hacer para lograr el objetivo deseado, mediante 1la
determinacién de la estructura 6ptima, la fijacién y el agrupamiento de las
politicas afines, dividiendo el proceso funcional en partes o labores 4
asignandolo a los puestos, cuyos procedimientos de trabajos deberin estar
claramente definidos, teniendo una coordinacién adecuada entre los
elementos materiales y humanos y también determinar la autoridad y
responsabilidad de los diferentes niveles.
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EJECUCION

DEFINICION DE EJECUCION.

La ejecucidn es el elemento de la administracién en el que se logra la
realizacidn efectiva de todo 1lo planeado, por medio de la autoridad del
administrador, ejercida a base de decisiones, ya sean tomadas directamente
o bien delegando autoridad.

Es hacer que todos los miembros del grupo deseen alcanzar los objetivos por
que ellos desean alcanzarlos.

QUE ES LA EJECUCION ?

Es la etapa de la integracién de la ejecucidn y consiste en:
a) Materializacidn de las actividades humanas
b) Objetivizacién de los materiales

c) Coordinacién de 1los fines u objetivos empresariales con los de los
trabajadores.

PROPOSITOS O PRINCIPIOS DE LA EJECUCION.

La ejecucucién 8se lleva a cabo a través de una serie de principios
también considerados como propdsitos de la ejecucidén, gque son los que
enseguida se describen:

- Principio de la Contribucidén Individual.
Loa guperiores deben orientar y motivar a los subordinados, de tal forma
de asegurar su mas efectiva contribucién a los objetivos del grupo.

- Principio de Armonia de los Objetivos.
El ejecutivo debe hacer que la obtencién de los objetivoe individuales en
el esfuerzo cooperativo, armonice con la obtencién de los objetivos del
grupo.

- Principio de Eficiencia.

Cada individuo debe hacer una contribucién eficiente y efectiva a la
obtencién de los objetivos del grupo.

- Principio de la Unidad de Mando.

La direccién se facilita cuando los subordinados son responsables sélo
ante un superior.

= Principio de la Supervisidén Directa.

La direccién efectiva requiere que los objetivos complementen los métodos
de supervisidn mediante contactos perscnales directos.

- Principio de Seleccidén Técnica.

El superior debe seleccionar la técnica de direccidn con la persona
supervisada y con la tarea a realizar.

FASES O ETAPAS DE LA EJECUCION,
La direccién de una empresa supone las siguientes fases o etapas:

ETAPA 1.

Que se delegue autoridad, ya que administrar es "hacer el trabajo a través
de otros”.
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ETAPA 2.
Que se ejerza autoridad, para lo cual 8se deben precisar sus tipos,
elementos, clases, etc.

ETAPA 3.
Que se establezcan canales de comunicacién, a través de los cuales se
ejerza y se controlen resultados.

ETAPA 4.

Que se supevise el ejercicio de la autoridad, en forma simulténea a la
ejecucidn de las 6Srdenes.

Esta secuencia de fases seri la que se lleve a cabo para explicar los
elementos de comunicacién, motivacién y liderazgo elementos necesarios en
la fase de ejecucitn del proceso administrativo., Otro de los elementos de
importancia para la ejecucidn es la supervisi6n, pues en la fase de
Ejecucidn donde nace é&sta actividad, para facilitar la exposicitn vy

comprensidén del tema se expondrid al final de la exposicién del Proceso
Administrativo.

COMUNICACION

DEFINICION DE COMUNICACION.

La comunicacién es8 un proceso bilateral, mediante el cual transmitimos
Yy recibimos datos, ideas, opiniones, actitudes, emociones y sentimientos
para lograr comprensidn y accién.

ELEMENTOS DE LA COMUNICACION.

Los elementos de la comunicaidén son 5:

1) Emisor : es quien inicia la comunicacién, quien tiene la idea.

2) Mensaje : es la idea o pensamiento a transmitir.

3) Canal : es lo que vincula al emisor con el receptor "( Forma de
transmitir).

4) Receptor: es quien recibe el mensaje.

5) Reciprocidad o Retroalimentacién : es lo que le da veradero significado
a la comunicacién ya que por medio de este elemento nos
sercioraremos si fue eficiente © no la comunicacidn.

DIFERENCIA ENTRE COMUNICAR E INFORMAR.

La diferencia entre comunicar e informar, es que la comunicacién es un
proceso bilteral, es decir, en la comunicacién hay un emisor y por lo menos
un receptor y si se permite la retroalimentacién de informacién.

Mientras que la informacién es un proceso unilateral, pues hay un emisor Y
uno 8 mas receptores pero no s8e permite la retroalimentacién a diferencia
de la comunicacién.

PROPOSITOS DE LA COMUNICACION.

1) Establecer y difundir las metas de una empresa desarrollando Planes para
su consecucidn.
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2) Organizar Recursos Humanos y otros de la manera mis eficiente y eficaz
mediante la Seleccidn, Desarrollo y Evaluacién de los miembros de la
organizacidn.

3) Dirigir, Motivar y crear un clima en el gque las personas deseen
contribuir.

4) Controlar el Desempefio

En conclusién la comunicacién tiene el propSsito de realizar el cambio
e influir la accién hacia el bienestar de la empresa.

DIVISIONES O TIPOS DE COMUNICACION.

Podemos dividir la comunicacidn en dos grandes grupos:
a) Comunicacién Externa

b) Comunicacién Interna

Ambos tipos pueden ser de manera oral y escrita o bien muda
(por medio de expresiones).

Mientras que la comunicacién INTERNA se puede dividir también en:

1) Formal. Que a su vez se subdivide en:
a) Vertical (Linea) : que tiene a su vez tres tipos de comunicacién:

- Hacia Abajo. Fluye de loes niveles superiores a los inferiores de la
jerarguia organizacional, su medio de comunicacién méas utilizado es

oral, puede revestir un carlcter imperative, exhortativo e
informativo.

- Hacia Arriba : Va de los subordianados a los superiores suele ser
de indole no directiva existe sobre todo en medios democriaticos
utilizan como canal las sugerencias, rumores, etc.

- Horizontal (Staff) : Es de asesoria sus manifestaciones son
comités, consejos, etc. Entre sus variantes se cuentan:
a) Cruzada: incluye el flujo Horizontal con personas de un mismo
nivel.
b) Diagonal: se da con personas de diferentes niveles gque no
tienen relaciones directas de autoridad o subordinacién.

2) Informal: esta no sigue los canales adecuados y se refiere
exclusivamente a chismes, rumores, etc.

BARRERAS DE LA COMUNICACION.

Llamese barrea de comunicacién a los factores que afectan o impiden la
misma, deformandola u obstaculizindola. De manera general son cuatro tipos
de Barreras.

a) Barreras Seminticas: Se refiere al significado de las palabras.
Como ejemplo de estas se encuentran:

- Mensajes mal expresados: por mala eleccién de palabras,

omisiones,etc.

b) Barreras Psicoldgicas: Son los factores mentales que impiden aceptar o
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c)

d)

e)

comprender una idea. Entre estos se cuentan:

= Percepcién Selectiva: el sujeto tiende a percibir lo que desea
percibir.

= Actitud: Predisposicién a actuar o no en cierta forma.

= Estatus y Poder: es cuando la informacién pasa por varios niveles en
la jerarquia organizacional.

Barreras FisiolSgicas: Se debe a defectos fisicos o 1l6gicos en el emisor
y/o receptor.

Barreras Fisicas: Se debe a factores ambientales como son:
- La distancia
- El ruido, etc.

Barreras Administrativas: Son ocasionadas por mala pPlaneacidn o
deficiencia en los canales de comunicacién.

Para concluir mostraré en diagrama el Prceso de Comunicacién para facilitar
su entendimiento:

t—m————— ————————— +
+++++++++++++| RETROALIMENTACION | <H++brttt
+ + A + +
+ +
+ +
+ +
v v
tmm—— + | tmm—mem—— S et I e (U SuS— +
| 1. |++> | . |+++> | T. de M. |++++>| Re. |++>| De. |++>| E. |
m——— + ———— + R — + | te——— t————- + tmm———t
Emisor # Receptor

- - - + - [ — [Rp—
~ + A
+ + +
+ + + +
+++++ 4+ Ruido S s T Ty

tomm—————- +
Donde:
La I. = Jdea

C. = Codificacidn

T. de M. = Transmisidén del Mensaje.

Re. = Recepcidn.

De. = Decodificaciédn.

E. = Entendimiento.
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MOTIVACION

DEFINICION DE MOTIVACION.

La motivacién es un término general gue se aplica a todo tipo de
impulso, deseos, necesidadeg, aspiraciones y fuerzas similares.
Asi mismo es una fuerza interna capaz de provocar, mantener y dirigir la
conducta hacia un objetivo.

QUE SON LOS MOTIVOS,

Los motivos humanos ee basan en necesidades las cuales pueden ser
conecientes o inconecientes. Algunas son necesidades primarias, como los
requerimientos fisiolbgicos {agua, alimento, etc.). Otras necesidades son
secundarias tal es el caso del autoestima entre otras.

QUE SON LOS INCENTIVOS ?
Son metas exteriores del individuo y son el punto central hacia los
gue se dirigen los motivos.

Hay dos clases de incentivos: los tangibles (remuneracién, beneficios,
etc.) y los intangibles (el elogio, la simpatia, etc.)

QUE SON LOS MOTIVADORES ?

Son cosas que inducen a un individuo a actuar, los motivadores son las
recompensas o incentivos identificados que refuerzan al impulso para
satisfacer nuestros deseog. Son también los medios através de los cuales es
posible destacar una necesidad prioritaria.

DIFERENCIA ENTRE MOTIVACION ¥ SATISFACCION.

la motivacién se refiere al impulso y esfuerzo por satisfacer un deseo
o meta, mientras gque la satisfaccidén se refiera al placer experimentado
cuando se satisface un degeo.

En otras palabras, la motivacién implica un impulso hacia un resultado y la
satiefaccitn es el resultado ya experimentado.

CADENA DE NECESIDAD-DESEO-SATISFACCION.

La motivacién comprende una reaceidén en cadena, gque empieza Con
necesidad percibida, la cual produce desgeos o metas buscadas y da lugar a
tensiones {(deseos no cumplidoe), gque posteriormente provocan acciones para
alcanzar las metas y finalmente satisfacer los deseos.

TEORIAS DE LA MOTIVACION.
En esta geccidén se expondran diferentes Teorias acerca de la

motivaciédn teniendo cada una de ellag una similitud ¢ue es la motivacidn
del hombre y su satisfaccién concretadas al cubrir sus necesidades.
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TEORIAS DE LA JERARQUIA DE MECESIDADES.

Egta Teoria de la motivacién es la mée conocida y fue desarrollada por
el psicoldgo Abraham Maslow gquien vié las necesidades humanas en forma de
una jerarquia y llegé a la conculsién de que cuando se satisface un
conjunto de necesidades, este tipo de necesidad deja de ser un motivador.

Su jerarquia se muestra en orden de importancia ascendente y es la
siguiente:

Necesidades fisiolbSgicas. Se +trata de necesidades bAsicas para mantener la
vida humana (alimento, agua, calor, abrigo y suefio) y adoptd la posicidén
que mientras no se satisfagan estas necesidades, no habri otras que motiven
a las personas.

Necesidades de seguridad. Se trata de las necesidades de estar 1libre de
dafios fisicos y el temor de pérdida de empleo propiedad, alimento o abrigo.

Necesgidades de afiliacifn o© aceptacién. Es la necesidad de pertenecer, de
ser aceptado por los demés, ya que las personas son seres sociales.

Necesidades de estima. Esta necesidad suge una vez que se satisface la de
pertenencia, pues tiende a desear la estima tanto de 8i mismo como de
otros. Esta necesidad produce satisfaccidén de poder, prestigio, estatus y
seguridad en si mismo.

Necesidad de autorealizacién. Es el deseo de convertirse en lo que se es
capaz de ser, de desarrcllar al miximo nuestro potencial y lograr algo.

ENFOQUE DE MOTIVACION-HIGIENE.

El percusor de esta Teoria es Frederick Herzberg, su investigacién se
basd en encontrar una Teoria de dos factores de la motivacién. En un grupo
de necesidades se encuentran elementos y politicas de la administracién de
la compaiiia, supervisién, condiciones de trabajo entre otras a las cuales
determiné como insatisfactores y no motivadores, pues su existencia no
motiva en el sentido de producir satisfaccién, sin embargo, s8i no existe
habra insatisfaccién. Por ello fueron catalogados como factores de
"higiene"”, de mantenimiento o contexto de puesto. .
En el segundo grupo enlisto algunos satisfactores relacionados con el
contenido del puesto como es el logro, reconocimiento, trabajo desafiante,
entre otros los cuales produciridn sentimiento de satisfaccién o no
satisfaccidén, pero no insatisfaccién.

TEORIA DE LA MOTIVACION BASADA EN LAS EXPECTATIVAS.

Uno de sus lideres en el desarrollo y explicacidn de esta Teoria es el
psicol6go Victor H. Vroom, afirm6 gque 1las personas estaran motivadas a
hacer cosas para alccanzar una meta si cren en el valor de esa meta y si
pueden darse cuenta de que lo gue harén contribuir& a lograrla.

Vroom sefiala que la motivacién es un producto del valor anticipado gque un
individuo asigna a una meta y las posibilidades que ve de alcanzarla.

Fuerza = Valor x Expectativa
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Donde:
La Fuerza es la fortaleza de la motivacién de una persona.

El Valor es la fortaleza de 1la preferencia de un individuo por un
resultado.

Y la Expectativa es la problbilidad de gque una accidn particular produzca
un resultado deseado.

Uno de los grandes atractivos de esta teoria es que reconce la importancia
de diversas necesidades y motivaciones individuales.

MODELO DE PORTES Y LAWLER.
Lyman W. Porter y Eduard E. Lawler III elaboraron un modelo de

motivacidén sustancialmente mis completo, basado en gran medida en la Teoria
de las Expectativas.

Como indica este modelo, la cantidad de esfuerzo (la fortaleza de la
motivacidén y la energia ejercida) depende del valor de una recompensa mas
la cantidad de energia gque una persona considera gque se requiere y la
probabildad de recibir la recompensa. En el mismo sentido el valor real de
las recompensas estar& influido por la satisfaccién.

TEORIA DE LA EQUIDAD.

Un factor importante de la motivacién es si los individuos consideran
justas la estructura de recompensas. Este es el objetivo de esta Teoria

Resultados de una Persona Resultadog de otra persona

Insumos de una Persona Insumos de otra persona

Aplicando esta férmula se podrin obtener los siguientes resultados.

- Si la persona siente que la recompensa es inadecuada experimentara
insatifaccidn y por consiguiente reducira la cantidad o calidad del
producto o bien abandonar su trabajo.

- Si la persona siente que la recompensa es equitativa mantendrin el mismo
nivel de produccidn.

Uno de los inconvenientes de esta Teoria es que las personas podrin
sobrestimar sus contribuciones y las recompensas que otros reciben.

TEORIA DEL REFORZAMIENTO.

El psicolégo B. F. Skinner desarrolld el sistema llamado reforzamiento
positivo o modificacidén de la conducta, afirma que 1los individuos pueden
ser motivados mediante el disefio apropiado de su medio de trabajo y el
elogio a su desempefio, Yy que el castigo por un mal desempefio produce
resultados negativos.
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Skinner analiza la situaci6én 1laboral para determinar que hacer en ciertas
situaciones asi como elimiar &reas problemas y obstrucciones al desmpefio.

TEORIA DE LAS NECESIDADES DE McCLELLAND,

David C. McClelland identificé tres tipos de necesidades basicas
motivantes: Necesidad de afiliacidén, Necesidad de poder y Necesidad de
logro. Sus estudios se basan princpalmente en la necesiadad de logros, al
cual considera de primordial importancia debido a que cualquier empresa y
todos loe departamentos de la misma representan grupos de individuos que
trabajan juntos para alcanzar metas. Los tres anteriores necesidades 1la
describié de la siguiente manera:

- Necesidad de Poder. Las personas con gran necesidad de poder se preocupan
sobre todo por ejercer influencia y control, generlamente buscan
posiciones de liderazgo.

= Necesidad de Afiliacidén. Las personas con una alta necesidad de
afiliacién generalmente obtienen satisfaccién al sentirse amados y
tienden a evitar el dolor de ser rechazados por un grupo social.

- Necesidad de Logro. Las personas con una necesidad de logro tiene un
intenso deseo de alcanzar el &xito y un temor igualmente al fracaso.

TEORIA X Y DE MCGREGOR.
Su Teoria se basa en dos tipos de sistemas uno que es el sistema X o
tradicional o bien denominado también como sistema autoritario explotativo.

y este sistema estd compuesto por supuestos, politicas y expectativas que
son las siguientes:

Supuestos:

a) A las personas no les gusta trabajar

b) La gente trabaja sflc por dinero

c) La gente es irresponsable y carece de iniciativa

Politicas:

a) Hay que dar a la gente tareas simples y repetitivas

b) Hay que vigilar de cerca a la gente y establecer controles estrechos
c) Hay que establecer regalas y sistemas rutinarios

Expectativas:
a) Controlada estrechamente, la gente alcanzari los esténdares que se le
han fijado.

Asi mismo este sistema da origen a una organizacién centralizada con pocos
centros de decisibn, Sistema seguido desde tiempos inmemoriales.

Mientras que la Teoria Y se basa en lo siguiente:

Supuestos:

a) La gente tiene iniciativa y es responsable

b) Quiere ayudar a lograr objetivos que considera valiosos

¢) Es capaz de ejercitar autocontrol y autodireccién

d) Poseen mas habilidades de las que estan empleando actualmente
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Politicas:

a) Crear un ambiente propicio para gque los subordinados con todo su

potencial a la organizacién.

b) Los subalternos deben participar en las decisiones
c) El jefe debe tratar constantemente de que sus colaboradores amplien las
dreas en las cuales ejercen autocontrol y autidireccién.

Expectativas:

a) La calidad de 1las decisiones y las actuaciones mejorarid por las
aportaciones de los subordianados.
b) Estos ejercerin sus potencialidades en lograr los objetivos valiosos de

la organizacién.

¢) Su satisfacci6bn se incrementaré como resultante de su propia

contribucién.

CONCLUSIONES:

Teoria X

El poder proviene de la posicién
El hombre es por naturaleza pe-
rezoeo @ indigno de confianza.
Las politicas, objetivos, metas,
las determina el jefe

Se orienta a la tarea

TEORIA DE LA AUTOMOTIVACION.

Teoria Y

El poder es concedido por el grupo

El hombre puede fundamentelmente ,
dirigirse a si mismo y ser creativo

8i se le motiva convenientemente

Las politicas, objetivos, metas es—-tan
abiertas a discusién.

Se orienta a la persona.

Su percursor es George Odiorne formuldé las siguientes recomendaciones:
1) Marcarse uno mismo una meta y no perderla de vista.

2) Complementar los objetivos
especificas a corto plazo.

largo plazo con metas reacciones

3) Aprender cada afio una nueva tarea llena de retos.
4) Hacer que sBu trabajo sea diferente.

5) Cultivar el Area de experiencia.

6) Retrolimentese y Recompensese.

TECNICAS MOTIVACIONALES.

Las principales técnicas motivacionales son:

a) Dinero
b) Participacién

¢) Calidad de la Vida Laboral (es un campo integrado por varias disciplinas

de investigacién y accidn)
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LIDERAZGO

DEFINICION DE LIDERAZGO.

El liderazgo es el arte de influir en las personas para que se
ezfuercen con buena disposicién y entusiastamente a la ejecucién de metas
grupales.

Trabajar con celo es trabajar con firmeza e intensidad en 1la ejecucién del

trabajo y trabajar con confianza es reflejar experiencia y habilidad
técnica.

COMPONENTES DEL LIDERAZGO.

Los elementos o factores que integran a un buen lider son:

a) Poder. Es la habilidad de utilizar eficiente y responsablemente este
factor.

b) Entendimiento de 1la personas. Es la habilidad de saber comprender que
los seres humanos tienen diferentes fuerzas de motivacidn que varian
segin la situacién u ocasién.

c) Habilidad de Inspirar. Un buen lider tiene 1la capacidad de ser por si
mismo quien incite a una accién sin necsidad de ordenar.

d) Estilo del Lider. Es 1la habilidad de actuar de acuerdo al clima
imperante en la organizacidn de trabajo.

CARACTERISTICAS DE UN LIDER.

Los elementos o habilidades que caracterizan a un lider son:
- Inteligencia
= Facilidad de palabra
= Facultad para inspirar
- Poder de convencimiento

ESTILOS DE LIDERAZGO.
Entre los estilos de liderazgo mis sobresalientes se cuentan:

- Lider Autocrético Consumado: Se apoya en la autoridad que le da la
organizacién formal, no busca la fuente de sBu autoridad en su propia
persona y por sentirse incapaz de ser obedecido utiliza su autoridad
irracionalmente. Supone que precisa forzar a la gente a hacer lo que no
desean. "Es necesario darles 6rdenes todo el dia, mostrarles quien es el
jefe", el autocrdta siente el trabajo como un castigo para &1 Yy para los
demds, no prepara ni capacita solo confunde con sus S6rdenes.

Psibles reacciones del grupo:

a) Sumisién y rendimiento

b) Aceptacién minima de responsabilidad

c) Irritabilidad

d) La gran satisfaccién es "hacer tonto™ al supervisor.
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= Lider Autocr&ta Benévolo: Se le ha llamado "supervisor paternalista”
porque trata a sus empleados como gsi fueran sus hijos, se le ha llamado
también "manipulador™ porque en ocasiones mis bien trata de "manejar" a la
gente, a fin de que hagan lo gque €&l guiere "por la buena". Trata de usar no
su autoridad sino una relacidén amistosa como instrumento de influencia. Las
posibles reacciones de grupo sont

a) La mayoria siente simpatia por el supervisor

b) Algunos antipatizan con &l si reconocen su veradera intencién

¢) Se registra sumisién y falta de desarrollo personal

d) No existe la iniciativa del trabajador

e) Nadie desarrolla ideas positivas.

= Lider Indiferentet A Diferencia de los dos tipos de supervisores
anteriores que tienden hacer irresponsable al trabajador el indiferente, en
cambio, e8 un individuo gue no toma responsabilidad alguna, ni la suya ni
la de su empleado. Es un 3Jjefe gque no quiere serlo, hace uso de 1la
estrategia pasar la bola. Las posibles reacciones de grupo son:

a) La moral de trabajo y la productividad al minimo

b) Descuido en el trabajo, rendimiento bajo

c) El empleado tiene poco interés en el trabajo o en mejorar

d) No hay espiritu de grupo ni trabajo en equipo

e) Nadie sabe que hacer ni que esperar.

.= Lider Demécrata: Es aquella persona que dirige al grupo no bas&ndose en
la autoridad formal, sino en la autoridad informal, que se deriva de sus
persona y comparte con €l manipulador wuna fuerte consideracién Y
sengibilidad de necesidades. E1 dembcrata es una persona que toma su
responsabilidad. Proporciona a sus subordinados el medio para que puedan
mejorar, pero piensa que los demas dependen de ellos mismos.

Posibles reacciones de grupo:

a) Un alto indice de entusiasmo hacia el trabajo

b) Produccifn de excelente calidad

c¢) Excelente trabajo en grupo

d) Sienten que hay éxito en el trabajo

e) Menos problemas de rendimiento

f) El supervisor esta mas descansado

g) Los empleados se sienten satisfechos en sus necesidades béisicas

h) Sienten que pertencen a un todo.

Después de lo anterior nace la pregunta de Cuidl es el tipo de Lider
mis adecuado ? y la repuesta es que serd el que se adecue mis a el momento
Yy tipo de problema, el mejor no es un solo tipo de lider, s8ino el mis
recomendable es una mezcla de cada uno de ellos para asi mantener un buen
equilibrio en el equipo de trabajo, dicho equipo con un buen Control, sabra
sacar a flote todo tipo de problema que se le llegase a presentar.
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CONTROL

DEFINICION DE CONTROL.

Es la medicién del los resultados actuales y pasados, en relacién con
los esperados en la planeacién, ya sea total o parcialmente, con el fin de
corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Los sistemas de control pueden ser una experiencia de aprendizaije.

FORMAS DE OPERAR EL CONTROL.

La forma de operar un control puede ser de dos maneras:
a) Control automdtico © de retroalimentacién (Feedback control)
Puede llevare a cabo mediante los sistemas de computacifn electrénica.

b) Control sobre resultados (Forward control)
Es la comparacién de los resultados obtenidos contra los planeados. Se
lleva a cabo al final de cada periodo de agrupacién de datos.

CARACTERISTICAS DE 1L0S SISTEMAS EFECTIVOS DE CONTROL.
Los sistemas de control deben ser:

- Comprensibles, Seguir patrones organizacionales, Registrar ripidamente
las desviaciones, Permanecer fléxibles, Indicar 1la accién correctiva Y
ser econdmicosa.

- Los caracteriza su flexibilidad para adaptarlo a culquier condicién que
se presente en la organizacidn.

= Una cracteristica del control como manera de o medio restriccidén de
accibn, es decir que norman o guian 1la accifn es la presupuestacién, que
consiste en la formulacién de planes para un periodo futuro dado en
términos numéricoes. Por tanto los presupuestos son declaraciones de
resultados anticipadeos, en términos financieros, © en términos no
financieros.

El propSsito del presupuesto es correlacionar la planeacién y permiten que
la autoridad se delegue sin pérdida de control.

Algunos tipos de presupuestos son los siguientes:

= Presupuestos de Ingresos y Gastos

- Presupuestos de Tiempo, espacio, materiales y productos
- Presupuestos de gasto de capital

- Presupuestos de efectivo.

PROCESO BASICO DEL CONTROL.

El proceso béasico del control, sin importar donde, quién o qué
controla, comprende tres pasos.
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1)

2)

3)

4)

Establecimiento y FPijacién de bases y 4&reas Sptimas de captacién de
datos.

Este paso congiste en determinar gque es lo que se va a controlar (base)
Y para que departamento o &rea (ventas).

Establecimiento de Est&ndares.

Loa estaAndares son por definicidn criterios para el desempefio, se trata
de puntos seleccionados en todo un programa de planeacién en los que se
realizan mediciones del desempefio.

Existen diversas clases de estindares y entre los mejores se cuentan las
metas u objetivos verificables.

Otros tipos de estindares son:
Estandares fisicos.= Mediciénes no monetarias.

Estindares de costos.- Mediciones monetarias que asignan valores a los
costos de operacién.

Esténdares de capital.- Derivados de 1la aplicacién de mediciones
monetarias a elementos fisicos.

Estandares de ingresos.- Surgen de asignar valores monetarios a las
ventas.

Estandares de programas.- Se aplica el juicio subjetivo para evaluacién.

Estindares intangibles.- No se expresan en medidas fisicas o monetarias.

Medicién del Desempefio.

La evaluacién del desempefio frente a los estindares debe en teoria
realizarse con base al futuro para que puedan detectarse desviaciones
antes de gue ocurran y se eviten mediante acciones.

La comparacién de lo hecho con las normas para ver si difieren facilita
la inspeccién.

Correccifn de desviaciones

Los estindares deben reflejar los puestos de una estructura
organizacional. Si se mide el desempefio a esto es mis f&cil corregir las
desviaciones,

La correccidén de las desviaciones es el punto en que el control puede
verse como parte de todo el sistema administrativo. Ya que uno de los
objetivos del Control es la deteccifén de desviaciones y por consiguiente
su solucidon inmediata, en este punto de correccidn de desviaciones
también tiene que ver la supervisién, ya que serd la encrgada directa de
llevar a cabo dicha operacién.

TIPOS DE CONTROL.

Los diferentes tipos de control més utilizados son los siguientes:

a)

Control de ventas

Control de produccidn

Control financiero y/o contable
Control administrativo

Control de normas

Controles generales
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Cada uno de estos controles conforman el &rea de aplicacién del control, es
decir, son el &rea donde ser&i aplicado el control administrativo.

a) Control de ventas.

Este tipo de control conviene gque sea llevado a cabo grificamente,
para poder observar y analizar tendencias, puntos débiles, etc.

Algunos controles usados en esta &rea son:
- Por volimen total de ventas

- Por articulos vendidos

- Por clientes, entre otros mias.

Estos controles son la base para la aplicacién del control, entiendase por
base de aplicacidén la divisién o seccién que conforma un &rea.

h) Control de produccién.

Se lleva a cabo para ayudar a la utilizacién de los materiales,
maquina y hombres durante cierto tiempo y en el momento adecuado.

Entre los principles controles de produccién se cuentan los siguientes:
- Control de inventarios

- De operaciones productivas

- De calidad

- De tiempos y métodos de operacién, entre otros mas.

¢) Controles Financieros y/o Contables.

Son los mds antiguos que sirven como medios de control para otras
secciones, ya que por lo general el factor econémico es indispensable para
el desarrollo de cualquier actividad organizacional.

Algunos controles para esta &rea son:

— Sistemas generales de contabilidad

- Andlisis especializado de contabilidad

= Auditoria interna y externa, entre otros mis.

d) Controles Administrativos.
Pueden ser los controles para la administracién y control para 1la
admnistracién de personal.

Respecto a los controles administrativos, que son todos aquellos que ayudan
a tener control o dominio de puestos, distribucién de trabajo y personal,
asi como determinacién del tipo de autoridad mé&s adecuada a la organizacién
Entre los mds comunes se cuentan loas siguientes:

- Graficas de organizacién

= Manuales

- Andlisis y evaluacién de puestos.

Y respecto a los controles administrativos de personal, que serin aquellos
que ayudan a determinar el personal iddneo al personal asi como normas para
8su perfecto desarrollo, entre los m&s comunes se encuentran:

~ Normas de solicitud de empleo

= Rotacidén de puestos

= Adiestramiento
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- Calificaci6n de méritos
- Valoracién de puestos
- Asistencia, retardos e higiene.

e) Control de Normas.

Se refiere al aseguramiento y correcta coleccién de datos que se
pueden hacer por medio de memorandums, tarjetas o cuadros graficos.

f) Controles Generales.

Son aquellos que pueden ser usados en todos los campos y con toda
clase de fines, deben considerarse como "instrumentos™ para controlar la
opercidén de un Area cualquiera.

En conclusidn.

Ya realizada esta fase del Proceso Administrativo (el Control), no se
puede decir que se ha terminade el proceso de la administracién, al
contarario esto indica que tenemos que continuar con el de la Supervisidn

del objetiv La fase de Supervisidn sera estudiada aparte, esto con el fin
de gque sea bien entendida.
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SUPERVISION

SIGNIFICADO DE LA PALABRA SUPERVISION

La palabra supervisién proviene de dos vocablos latinos super que
significa sobre o por encima y del vocablo vision que se refiere al acto de
ver u obgervar. de aqul que el supervisor es descrito como la persona
encargada de dirigir y vigilar a los trabajadores.

DEFINICION DE SUPERVISOR

Entiendase por supervisor a todo aguel gque tiene personas bajo sus
ordenes, ademis de ser el hombre gque se encuentra en una posicién
intermedia entre lealtades y exigencias.

El supervisor pertence por lo menos a tres grupo definidos.que son:
el del trabajo gque supervisa, el de la direccidén, del cual es representante
inmediato y el de supervisor que es compafiero,

ANTECEDENTES DE LA SUPERVISION.

La supervisién en el pasado estaba en manos de un grupo de escalvos y
su fucidén era 1la de proteger los intereses de los propietarios. (es decir
el supervisor era el jefe).

Seglin el doctor Heneman el supervisor era el hombre mis fuerte de la
cuadrilla gue se imponia por sus pufios de modo que cuando se ponia en duda
la superioridad de este, el retaba a quien dudara de ella y el vencedor era
el supervisor.

A principios de la industria antes de que existieran tantos
departamentoa de staff el supervisor era el hombre orgquesta: despedia y
disciplinaba; su objetivo era producir al menor costo; seleccionaba
materiales, arreglaba el lugar de trabajo, hacia inventarios era
veradaderamente un hombre equipo pero de cierta manera ineficiente.

DEFINICIONES DEL SUPERVISOR POR :

Segiin Taylor 1los supervisores deberian ser especializados en sus
funciones, constituyendo la clave de la eficiencia. El supervisor tuvo que
afrontar el crecimiento de los sindicatoe laborales.

Para Elton Mayo el supervisor debe atender las relaciones humanas.

McClelland, Maslow, Herzberg, Argirys y muchos mids lo definian como el
deber de satisfacer las necesidades de sus subordinados.

COMO ERA EL SUPERVISOR EN EL PASADO ?
Los supervisores en el pasado tenian gue mantener la cooperacién y la
producccién a base de mucha autoridad, los controles y castigos gque se
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imponian a los empleados por no cumplir con las instrucciones impartidas
por el suprvisor eran muy severas comparadas con las actuales.

COMO ES EL SUPERVISOR ACTUALMENTE ?

Los supervisores actuales pueden obtener la cooperacidn a través de
fuerza indeirecta, por lo que se les pide diferentes maneras o0 métodos de
dirigir.

Asil mismo se ve frustrado por las politicas, reglas o reglamentos que le
imponen el nivel superior asi como eindicato e inclusive 1las mismas
actitudes de los empleados las cuales le son dificiles de comprender y
aceptar.

En teoria el supervisor actual tiene 1la capacidad de contratar,
transferir, suspender, recompensar, disciplinar y ajustar las gquejas de

los empleados de manera eficaz.

Asi mismo se requieren supervisores lideres que induzcan a la
relizacién de objetivos dadas sus facultades de convencimiento, facultad de
inspirar, facilidad de palabra y por supuesto inteligencia.

CARACTERISTICAS QUE DEBE POSEER UN SUPERVISOR.

Un supervisor es un empleado de confianza que siempre debe estar en
posicién de la razdn pero siempre acatando la razén.
Entre las principales caracteristicas sobresalen las siguientes :

= El1 manejar personal eficientemente se requiere de capacitacién y
desarrcollo de habilidades considerables. Su imagén debe ser de egquipo.

~ Habilidades para captar mehsajes y facilidad de transmitirlos.

~ Habilidades interpersonales,para facilitar 1la convivencia con sus
subordiandos asi como con sus superiores.

- Habilidades para comunicar sus ideas, ya que constantemente esté
vendiendo sus ideas a sus superiores, trabajadores y compafieros.

- Deben poseer un amplio pancrama sobre lo gque esti supervisando, pues el
cuando el conocimeinto del trbajador es mas amplio que del supervisor
podrén presentarse problemas.

ACTITUDES QUE DEBE TOMAR UN SUPERVISOR.

Un buen supervisor debe ser capaz de crear un buen ambiente de trabajo
y esto lo podrid conseguir sabiendo ordenar. pues hay que sefialar que se
predica con el ejemplo, por lo tanto el supervisor deberi ser el primero en
acatar una orden para gque esta pueda ser seguida o ejecutada por el
personal a su cargo.

Asi mismo el supervisor siempre debera guiarse por hechos no por

suposisiones o chismes, es decir, deberad seguir en su conducta transmisora
y receptora una actitud formal.
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El supervisor debe tener el deseo constante del desafio y la satisfaccién
en el trabajo para compensar la tensidén y otros problemas asociados con el
trabajo.

Un supervisor nunca debera cuestiocnar politicas o reglas en desacuerdo
abierto, es decir no discutir con algin subordinado algo ya concreto
pues esto puede ocasionar disminucién de respeto y/o estima por parte
de la gente a sus cargo.

La forma en que un supervisor puede manifestar la realizacidén de alguna
accién es una combinacién de exigir, sugerir y convencer siendo la méas
recomendada la de sugerir que se ve como una caracteristica evidente de
un lider.

Por lo gque actulamente se recomienda gque el supervisor sea o tenga
dominio de lider, ya que un lider induce a la realizacién de una accién
sin necesidad de mandar, es decir los trabajadores tienden a seguir mas

un lider debido a su facilidad de palabra para poder transmitir y

gsaber darse a entender, debido también a su facultad de inspirar, poder
de convencimiento e inteligencia para saber guiar a sus subordiandos o
gente a su mando a la realizacidn de un objetivo.

FUNCIONES DEL SUPERVISOR.

La principal funcién de un supervisor, es crear un ambiente favorable
para que las personas estén dispuestas a cooperar tanto por su bienestar
individual, como para el de grupo.

Debe ser capaz de influir en sus trabajadores en forma positiva, para el
beneficio tanto del empleado como para la organizacién.

Aceptar su responsabilidad de capacitacién, adiestramiento y desarrollo
tanto para los trabajadores como para si mismo.

Deben desarrollar un sentido de programacién de tiempo (saber cébmo
decirlo y cuando) que les permitirad aumentar el deseo de cooperacién en
lugar de disminuirlo.

lLog supervisores tienen 1la necesidad de ser lideres formales de los
grupos de trakajo.

El supervisor debe ser capaz de saber dar crédito al empleado que
desarrollo un buen trabajo, pero también debe aceptar el fracaso del
mismo.

El supervisor debe cuidar gue se respeten los derechos de los
trabajadores, por dque también son representantes de la empresa y de los
trabajadores.

El supervisor es responsble de canalizar las politicas de la empresa asi

como los conflictos entre los mismos trabajadores hacia resultados
benéficos como destructivos.
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IMPORTANCIA DEL SUPERVISOR.

- Los supervisores tienen un impacto directo y visible sobre la
productividad y la redituabilidad de la empresa.

- Los supervisores actiian o representan la guia e instructor de sus
empleados.

- El supervisor es ejecutor de ideas tanto de las propias como de las
procedentes de sus superiores o especialista del staff.

= El supervisor es mediador, ante los niveles superiores, en cuanto a las
necesidades de sus subordinados, tal como estos son presentadas ante sus
delegados sindicales.

— Los supervisores exitosos deben operar continuamente de manera que
permitan que se satisfagan los objetivos tanto de la empresa como los
de loa empleados.

Después de todo lo expuesto se puede tener una idea de la importancia
de la Supervisién en el Proceso de la Administracién, principalmente en la
Ejecucién y el Control.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL Y SU IMPORTANCIA EN LA ACTUALIDAD.

El proceso de seleccidSn de personal se ha llevado a cabo en sus
inicios de la manera mis rutinaria como es elegir especies de animales mis
aptos para la supervivencia, hasta llegar a la eleccién del hombre mas apto
para cierta actividad.

Después de iniciada 1la Revolucién Industrial, en las organizaciones
lucrativas la seleccién de personal se hacia por parte del supervisor
basandose solamente en observaciocnes y datos subjetivos, por lo que puede
decirse que era intuitiva. Pero es hasta principios de este siglo cuando se
inicia ya la seleccitn técnica y, particularmente, es después de la Primer
Guerra Mundial.

En la actualidad, la seleccidn de personal tiende a ser menos
subjetiva y m&s refinada, determinando 1los regquerimientos de los recursos
humanos que permiten allegar a los candidatos iddneos, evaluando
potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para
el trabajo utulizando para ello una serie de entrevistas, pruebas
psicolbégicas, eximenes médicos y otros mediqp.

QUE ES LA SELECCION DE PERSONAL ?

La seleccién de personal se define como un procedimiento para
encontrar al hombre que cubra el puesto adecuade, a un costo también
adecuado, entendiendo como adecuado el considerar las necesidades de la
organizacién y su potencial humano asi como la satisfaccién que el
trabajador encuentra en el desempeiio del puesto para asi contribuir con los
propbsitos de la organizacién.

A toda Seleccidén de personal debe anteceder el conocer la filosofia

Y propdsitos de 1la organizacidén, asi como los objetivos departamentales
seccionales, etc. de la misma. Esto implica la valoracidn de los recursos
existentes y la planeacidn de los que van a ser necesarios para alcanzar
los objetivos y que comprende la determinacién de necesidades presentes y
futuras en cuanto a cantidad y calidad.

PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE PERSONAL

En al Seleccién de Personal podemos identificar 3 Principios o
componentes base gue Bong
~ Colocacién.
Pare de la tarea del seleccionador es <tratar de incrementar los recursos
humanos de la organizacidén por medio del descubrimiento de habilidades o
aptitudes,
= Orientaciédn.
Cuando un candidato no sea posible aceptarlo es importante orientarlo, es
decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo o hacia el
incremento de sus recursos através de una escolaridad adecuada, o hacia la
solucién de incrementos de salud, etc.
- Etica Profesional.
Es imprecindible insistir en que el proceso de seleccién implica una serie
de decisiones que pueden afectar la vida futura del candidato. (cuando se
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la coloca en un puesto en el que no tiene habilidades, etc.)

ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA

Al igual que en todo proceso la seleccidn de personal se basa en los
siguientes pasos:
1) Vacante.
El proceso se inicia cuando hay una vacante, puesto que no tiene titular
2) Requisicidn.
Es la notificacién del reemplazo y el puesto vacante al Departamento de
Seleccidén de Personal u organismo encargado de esto, sefialando los motivos
que lo ocasionarén, la fecha a contratar, tiempo de contrato, departamento,
sueldo, horario y turno.
3) Andlisis y Valuacién de Puestos.
Recibida la requisicidn se recurrir& al andlisis y valuacidén de puestos con
el objeto de determinar 1los requerimientos a satisfacer por la persona,
prara determinar que se necesita y cuanto se pagari.
4) Inventario de Recursos Humanos.
Es checar si entre las personas que prestan sus servicios en 1la
organizacién existe la adecuada para cubrir la vacante, evitandose asi el
tiempo de entrenamiento, permitiendose asi que una vacante contribuya a ser
un ascenso.

QUE ES RECLUTAMIENTO DE PERSONAL?
Es una actividad que se puede definir como la bGsqueda y atraccién de
aspirantes a los puestos vacantes de una empresa.

MODALIDADES DEL RECLUTAMIENTO.

Las formas de reclutamiento mas utilizadas son:

a) Reclutamiento Interno.

Esta fuente representa la mds cercana a la organizacidn pues consiste en
buscar dentro de la misma empresa a la persona que cubra la vacante
incluyendo para esto familiares o amistades. Este tipo de reclutamiento es
utilizado primordialmente para otorgar ascensos, rotacién de personal y
traslados. En este tipo de reclutamiento se manejan como politicas 1la
antiguedad, capacidad, habilidad, responsabilidad, asuidad, experiencia Y
conocimiento. Entre las ventajas de esta modalidad es que se crea 1la
promocidn de personal, s8e reducen costos por entrenamiento, se evitan
despidos y es benéfico para la moral del trabajador. Pero sus
inconvenientes pueden ser cuando no existe el personal adecuado, en
determinados puestos se puede perder la relacidén de autoridad, puede crear
vicios en el personal.

b) Reclutamiento Externo.

Se da al no encontrar dentro del inventario de Recurcsos Humanos el
personal idénec para ocupar la vacante. Sus principales fuentes son los
sindicatos, la pirateria, las agencias de empleo, los madios publicitarios,
universidades, bolsas de trabajo, etc.

La ventaja de este tipo de reclutamiento es que se contard& con personas
mejor preparadas y que se encuentran laborando y se les llamari por sueldos
Y prestaciones atractivas entre sus desventajas se encuentra el costo por
induccién, entrenamiento, etc.
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Pero la elecciédn de 1la fuente efectiva de reclutamiento se veria en la
anticipacién con que hayan sido planeadas las necesidades.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS O FASES DEL PROCESO DE SELECCION.

1) Determinacidédn del Area 6 Ambiente.

Es necesario que exista un Area exclusiva para llevar a cabo el poceso de
seleccidn que contribuir8 a que el candidato se lleve una buena impresién
de la organizacién.

2) Solicitud de Empleo.

Determinada el &rea donde ser&n recibidos 1los candidatos, se pocede a
llenar la solicitud de empleo que abarcar& bésicamente datos personales
datos familiares, expaeriencia ocupacional, puesto y sueldo deseado asi
como disponibildad para iniciar labores. Es deseable tener tres formas
diferentes: para nivel ejecutivo, nivel empleados y nivel obrero.

3) Entrevista Inicial o Presliminar.

Esta entrevista pretende "detectar" de manera gruesa y en el minimo tiempo
posible, los aspetos m&s ostensibles del candidato y su relacidén con los
requerimientos del puesto (apariencia fisica, facilidad de palabra, etc.)
también deber& informareele la situcidn de salario, horario,etc. Debido a
que esta fase es muy importante en el desarrollo de la seleccién de
personal la trataremos m&s a fondo. Definiendo primero gque la entrevista es
una forma de comunicacién interpersonal, gue tiene por objeto proporcionar
¥y recabar informacién & modificar actitudes para que a partir de ellas
tomar un decisién. Debido a que 1la entrevista esta integrada por
entrevistado y entrevistador, la tarea del entrevistador serid preparar el
ambiente en que se realizarid dicha entrevista. La entrevista consta de tres
etapas que son:

~ Rapport: que significa "concordancia","simpatia", en esta etapa se tiene
el propé6sito de disminuir la tensién del solicitante, frecuentemente no se
realiza en el terreno verbal sino mediante actitudes. Esta fase debe de
mantenerse durante la entrevista.

_ Cima: se refiere ya a la entrevista en sl para explorarse en ella las
dreas de interés como son, la Historia laboral (velocidad de progreso del
individuo, estabildad, ingresos econénmicos, actitud hacia el jefe)
Historia Educativa (de los {ltimos grados al primero), Historia Personal
(ademids de datos personales se investiga el estado de salud), Tiempo Libre,
Proyectos a Corto y a Largo Plazo (para conocer como piensa proyectarse en
el futuro).

_ Cierre: momentos antes de terminar con 1la entrevista hay que hacerselo
saber al entrevistado para que exprese sus impresiones si asi lo desea y en
caso gque no sea aceptado darle orientacién.

Al concluir con la entrevista deber& redactarse lo acontecido en ella sin
omitir detalle.

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA DE EVALUACION.
Caracteristicas generales de la entrevista de wvaluacién.

a) Después de un rapport, el superior debe de pedir al sujeto gue haga una
andlisis completo de sus puesto.
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b) El jefe debe de solicitar al subordinado que analice su propia actuacién
Y la compare con las que requiere el puesto.

c) Es conveniente pedirle que resuma sus cualidades y sus deficiencias.

d) Debe fijarse un término para llevar a cabo una nueva entrevista.

BENEFICIOS DE LA ENTREVISTA.
Algunos de los beneficios obtenidos de la realizacién de esta
entrevista son:
- Mejora la comunicacién.
= Se produce un comin acuerdo entre jefe y subordinado.
- Permite al empleado explicar anomalias y confusiones.
= El subordinado se siente mas satisfecho.
- Motiva a los empleados.
- Prepara nuevos candidatos a puestos mas importantes.

4) Pruebas Psicolégicas.

En esta etapa se har& una valoracién de 1la habilidad y potencialidad
del individuo, asi como de su capacidad en relacién con los requerimientos
del puesto y las posibilidades de desarrollo. Con ellas se medira la
inteligencia, aptitudes, rendimiento, intereses y personalidad. Pueden ser
aplicadas en forma individual o colectiwva.

5) Pruebas de Trabajo.

Estas pruebas son efectuadas habituwalmente por el jefe inmediato, a
fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia
laboral que el puesto exige, también es ejecutada por los encargados de la
seleccidn. Esta prueba puede ser antes o después de la psicoldgica
dependiendo de la organizacién.

6) Exémen Médico de Admisidn.

Esta etapa reviste una justificacidén legal en sus Arts. 15, 16 y 17:
Pues el Art. 15 obliga a los patrones a practicar exdmen médico de admisién
¥ periédicos a sus empleados.
El Art. 16 obliga a los trabajadores a someterse a los eximenes médicos de
admisién y periddicos y proporcionar con veracidad los resultados.
El Art. 17 obliga a los centros de trabajo a llevar registros médicos.
La realizacién del examén ser& financiado por 1la organizacién y ejecutado
pPor un especialista en medicina del trabajo.
La relacién del ex&men médico con la seleccidn se justifica en que:
- La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.
- El tipo de trabajo requerird de ciertos capacidades y habalidades de

determinados 6rganos.
- Las condiciones generales de la organizacidén presuponen un riesgo para la
adquisicién de enfermedades profesionales. Todo para evitar:

- Ausentismo

= Disminucién de trabajo

- Disminucién de calidad

- Aumentos en nivlies de costos

- Enfermedades profesionales y contagios
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7) Estudio Socioceconémico.

Esta debe cubrir tres areas:

a) Informacién sociofamiliar

b) Informacién de actitudes, responsabilidad y eficacia en el desarrollo de
trabajos anteriores.

¢) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacién
proporcionada.

Todo esto se cubriri mediante:
- Antecedentes Personales

- Antecedentes Familiares

= Antecedentes Laborales

= Situacién Econdmica.

Este estudio se elabori primordialmente para aquellos trabajos que
requieren discrecién y/o manejo de valores.

8) Decisién Final.

Con la informacién obtenida en cada wuna de las diversas fases del
proceso de seleccién, se procede a evaluar comparativamente los
requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos. Hecho
esto ge presenta al jefe del depto. o gerente de frea para su consideracién
y decisién final.

Este apartado es recomendable lo realice el jefe 6 jefes inmediatos quienes
son los que encargados de convivir y evaluar su trabajo diractamente.

9) Induccidn.
Una vez tomada la decisidén final es comunicada al candidato. Y en caso

que se le vaya a contratar se sequiri el procedimiento gque en el siguiente
apartado se explicara.

INDUCCION

La magnitud y formalidad del plan de induccién estarin detrerminadas

por el tipo de organizacién de gque se trate y por las actividades que
realice.

En la integracidn del personal de nuevo ingreso se encuentra involucrado el
personal de staff y el personal de linea, no solo la gerencia de personal .
tiene responsabilidades en la integracién, por 1lo contrario todos los
miembros de la organizacidén que esten en contacto con el nueve elemento,
juegan un papel importante en ese proceso de integracién.

Y entre las actividades a desarrollar en la induccidn se encuentra el
contrato de trabajo.

DEFINICION DE RELACION DE TRABAJO.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 20 1la define como 1la
prestacién de un servicio subordinado a una persona, mediante el pago de un
salario.
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DEFINICION DE CONTRATO DE TRABAJO.
Lo define como la virtud del cual un sujeto se obliga a prestar a otro
un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario.

JUSTIFICACION LEGAL DEL CONTATO Y DE LA RELACION DE TRABAJO.

La Ley Federal del Trabajo en su Articulo 12 presume de la existencia
del contrato y de la relacién de trabajo entre el que presta un servicio y
el que lo recibe, 1la falta del contrato no priva al trabajador de los
derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios prestados.

JUSTIFICACION ADNINISTRATIVA DEL CONTRATO Y DE LA RELACION DE TRABAJO.
El contrato colectivo de trabajo, constituye una necesidad de caréicter
administrativo, tanto para el trabajador como para la organizacién.

—-Para el trabajador.

Por que es8 un documento que brinda la certeza respecto de:

Sus obligacibnes particulares, porque es la contraprestacién que recibe por
su trabajo y porque representa la estabilidad relativa de su empleo.

—Para la organizacién.
Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus
obligaciones, le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la
manera de desarrollar el trabajo y porque constituye un elemento
indispensable como prueba, por estar firmado por el trabajador, en algunos
conflictos laborales.

REGISTROS DE PERSONAL.
Existen distintas formas de llevar un registro del personal, estas formas
pueden ser:

= El Expediente (que forma el historial del trabajador en 1la organizacién,
deberé& de incluir la carpeta con la solicitud)

— Hoja de servicio (inluye en forma resumida y clara los datos mas
iportantes acerca del trabajador, es decir, un resumen de todo los que
aparezca en su expediente).

En conclusidén:

No es posible determinar cuando se inicia y en donde termina 1la
introduccién del personal, ya que se inicia desde el momento en que es
recibido para presentar su solicitud y se proporciona informacién sobre la
vacante que pretende cubrir, puede considerarse como terminada la
informacién requerida cuande se aplica en grado razonable de éxito lo que
ha estado aprendiendo.
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EDUCARCION Y ENTRENAMIENTO

DEFINICON DE EDUCACION EN EL TRABAJO.

Entendamos por Educacién en el trabajo la adquisicidén intelectual, por
partede un individuo, de los bienes culturales que le rodean tales como los
aspectos técnicos, cientificos, artisticos y huamnisticos. Asi tambié&n los
utensilios, herramientas y técnicas para utilizarlas.

Al educarse el individuo incrementa sus posibildades como productor y
como consumidor, como productor porque el mejor conocimiento de aspectos
técnicos y cientificos dard como resultados buenos productos y como
consumidor pues el contar con mayores ingresos le permitira mayor consumo y
tal vez la creacién de nuevas fuentes de trabajo.

En conclusién la educacién es importante para el Pais como para la

Organizacién pues permite el mejor aprovechamiento de loe recursos y entre
mejor educacidén mejores niveles de vida

La Educacidn dentro de la organizaci&n estid ligada a la planeacidén de
Recursos Humancs y esta representada através del entrenamiento (Prepararse
fisica o mentalmente, para poder desempefiar una labor) de personal y este a
su vez sustenta o soporta a 3 componentes principales que son:

a) CAPACITACION del trabajador.

Que se refiere a la adquisgicién de conocimientos, principalmete de
cardcter cientifico, técnico y administrativo.

b) ADIESTRAMIENTO del trabajador.

Este se refiere a proporcionar destreza a las habilidades que ya conoce

casi siempre es wmediante la préactica. (El adiestramiento se da a los
empleados de menor categoria)

c) DESARROLLO del trabajador.
Es la formacién de su perscnalidad, en 1lo gque se refiere a caracter,

héibitosg, educacién de la voluntad, capacidad para dirigir y sensibilidad
para los problemas humanos.

El entrenamiento hace uso del andlisis de necesidades, pues antes de
emprender algiin programa de entrenamiento seria bueno conocer las
necesidades actuales y futuras de 1la Organizacién en 1o referente a
analisis de operaciones, de inventario y moral del personal de la
organizacidn. Dicho anAlisis de necesidades se da mediante la observacién,
cuestionarios y entrevistas,

FINES U OBJETIVOS DEL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.

Los fines que persigue el entrenamiento de personal lo podemos generalizar
en dos objetivos que son:

a) Promover el desarrollo integral del personal y en consecuencia de 1la
empresa.

b) Lograr un conocimiento técnico especializado necesario para el desempeiio
eficaz de un puesto.

De manera ya mas concreta podemos concluir que el entrenamiento de
personal persigue la actualizaién y perfeccionamiento de conocimientos vy
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habilidades del trabajador para la aplicacién de 1la nueva tecnologia
previniendolo asi de accidentes y mejorando sus aptitudes como trabajador.

VENTAJAS DEL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.

Entre las ventajas principales del entrenamiento se cuentan:

1) Un mayor desempeiio del trabajador.

2) Un mejor aprovechamiento del tiempo.

3) Se disminuyen los riesgos de trabajo.

4) Existe mayor responsabilidad hacia el trabajo por parte del trabajador,
pues al conocer a fondo lo que debe hacer y como lo debe ejecutar le
implica el correcto desempefio de su labor.

5) Habra un mayor aprovechamiento de los materiales.

6) Se encuentra con personal preparado para llegado el momento de una
vacante.

7) Y por consiguiente se incrementa la moral del trabajador.

DESVENTAJAS DEL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.

1) El tiempo que se necesita emplear al entrenamiento.
2) El pirateo de personal.

3) La resistencia al cambio.

4) Se pueden crear expectrativas de ascenso en algunos trabajadores.

El entrenamiento de personal puede darse en dos modalidades:
- Sobre la marcha
- Fuera del lugar de trabajo.

TECNICAS QUE AYUDAN AL ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.
- Rotacién de personal

- Lecturas Didacticas (Redaccidn de Articulos)

- Andlisis de casos

= Discusiones dirigidas

- Seminarios

- Mesas redondas

- Viajes de estudio

- Conferencias

TIPOS DE ENTRENAMIENTO MAS COMUNES.
Entre las formas de entrenamiento mis comunes se cuentan:

a) Entrenamiento por Induccidn.

El objetivo de este tipo de entrenamiento es acelerar la educacidn del
individuo al puesto, y a la organizacidén en general. Consta de tres partes
gque son:

- Informacidn inductoria proporcinada por alguna persona encargada del
entrenamiento.

- Informacidén proporcionada por el supervisor.

- Entrevista de Ajuste, varias semanas después de que el trabajador ocupe
el puesto.

b) Entrenamiento Vestibular.
Se ensefia ripidamente la labor especifica se encuentra en un lugar
aparte dentro o fuera de la oragnizacidn.

c) Escuela General de la Organizacidn.
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Es m&s amplia que la vestibular, pues se ocupa de dar adiestramiento
técnico, también brinda cursos destinados a proporcicnar al personal

formacidn necesaria para asumir mayores responsabilidades. Por lo tanto se
ocua del entrenamiento y desarrollo.

d) Adiestramiento Dentro de la Empresa.

AdemAs de estos tipos de entrenamiento existen instituciones privadas
Yy piblicas (fuera del ambiente de trabajo) en donde se otorga el
entrenamiento, entre las que se encuentran:

La SEP, el IMSS, a través de Universidades, Escuelas Técnicas y Centros de
Trabajo Industrial.

ASPECTO LEGAL DEL ENTRENANIENTO DE PERSONAL,

a) Todos los trabajadores tienen derecho a exiguir entrenamiento.

b) Deber& existrir un convenio entre empresa y trbajador que determine el
lugar en donde se llevari a cabo el entrenamiento.

c) Los planes y programas de entrenamiento deber&in elaborarse através de
Comosiones Mixtas integradas por igual nimero de representantes de los
trabajadores como de la empresa.

d) Los programas de entrenamiento deberin ser elevados para aplicarse a
todos los puestos y niveles de la empresa en periodos no mayores de 4
afios.

e) Las empresas estin obligadas a entreagar constancias de entrenamiento a
sus trabajadores capacitados para fines de ascenso y promocidén.

f) En los contratos de trabajo deber& incluirse la obligacidn patronal de
entrenar a sus trabajadores. Asi mismo estos deber&n ser presentados a
la Secretaria. del trabajo y Previsién Social para su aprobacién,
también deberdn registrarse y autorizarse instalaciones Y personal que
llevar& a cabo el entrenamiento.
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EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y EL PAPEL DEL SUPERVISOR

La supervisién de personal es una parte vital del proceso
administrativo, pues los Bupervisores son administradores.

La diferencia que existe entre un administrador y un supervisor radica
que el supervisor centra su funcién alrededor de las personas, en cambio el
administrador se centra no s6lo en las personas, 8ino tambi&n hacia las
maquinas, tecnologia, tiempo, tanto internos como externos de la
empresa.

Los adminstradores participan en actividades tales como la supervision
de personal, ventas, capacitacién, desarrollo Yy en el proceso
administrativo, en cambio, los supervisores pueden participar en algunas o
en todas estas actividades, sB8in embargo su primordial responsabilidad es
hacer que los empleadoa cooperen para cumplir las metas fijadas por la
organizacién, es por esto que todas las actividades desempenadas por el
supervisor necesitan de capacitacién y desarrollo.

Todo puesto de supervisién varia en alcance, ya que la responsabilidad
varia dependiendo la autoridad que se les asigne, mientras que el contenido
depende del tipo de actividad y gente que se va a supervisar.

La alta administracién y sus asesores especialistas deberidn reconocer la
importancia del papel del supervisor y al hacerlo deber&n considerar tres
puntos gque son:

- Los supervisores son parte del equipo de administracién.

- La admiministracién y los asesores especialistas deberdn reconocer gque en
ciertas ocasiones habri gque cambiar sus opiniones para satisfacer las
expresadas por los empleados y supervisores, ya gque el supervisor es
quien se encuentra en una posiciédn donde se puede sentir la real
situacién de la fuerza de trabajo.

- Los supervisores deben de recibir cierta capacitacién, para su mejor
desarrollo dentro de la organizacién.

La planeacién es esencial para los supervisores, ya gque através de
ella determinan las acciones gque han de seguir para el futuro. Por lo
consiguiente el superviscor es la persona mediadora entre las personas
administrativas y los niveles operativas.

Mientras la organizacién es una fase que el supervisor lleva a cabo en
coordinacién de su trabajo, es la administracién quien decide que ejecutaré
cada miembro de la organizacién y por f{ltimo serd el supervisor quien
decida qué llevari a cabo cada trabajador.

En la ejecucién se di la presencia activa del supervisor al poner en
marcha todo lo planeado para concluir con el objetivo fijado y esta
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posicién activa continGa en la fase de control.

El control es una acitividad esencial del supervisor, ya que tienen la
responsabilidad final de que s8se cumplan los requerimientos y se logren
alcanzar los objetivos.

El supervisor interviene en el proceso administrativo también debe
intervenir en el proceso de reclutamiento, seleccién y contartacidén de
personal, ya que es el gque va a tener contacto directo con la persona
elegida.

Por Gltimo para poder llevar a cabo el proceso administrativo
correctamente es necesario, que 8s8e este vigilando frecuentemente a el
personal que tiene a su custodia, este con la finalidad de que vean que las
personas estin interesadas en el trabajo gque desarrollan, ya que sin su
ayuda no seria posible tener un buen Proceso Administrativo.

Con lo anterior doy por concluido 1lo tedrico, para exponer un caso
practico aplicando lo aprendido.
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GRUPO GAMESA, S.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTOS
DIVISION MATERIAL DE EMPAQUE

Estructura a manejar en este caso.-

a) Historia de la empresa.

b) Antecedentes del departamento de abastecimientos.
= Organigramas.

= Descripcidén del flujo administrativo de consumos y abastos.
= Deteccidén del problema.
- Desventajas de la administracidn actual.

c) Posibles soluciones.

d) Solucién Final.
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a)

GRUPO GAMESA, 8.A. DE C.V.

Esta compania fué fundada en Monterrey en el afio de 1921, por Don
Alberto Santos y el Sr. Lara, esta empresa produce productos alimenticios,
con el nombre de Lara y Santos, desde sus inicios se dedicé a 1las
necesidades alimenticias del pueblo Mexicano.

Cuatro afios después en 1925 cambid® su razédn social a La Industrial Fabrica
de Galletas y Pastas, S.A., nuevamente en el afio de 1953 esta empresa
cambia su razdn social, llamfindose ahora Galletera Mexicana,

S§.A., sus instalaciones fueron cambiadas a San Nicolads de los Garza, N.L.
En el afio de 1970 el Grupo crece con la apertura de una nueva planta
establecida en Cd. Obregdn, Sonora, esta planta fue abierta debido a la
gran demanda de estos productos en la zona del Pacifico, otra de las causas
de la apertura de esta planta fué producir sus propias materias primas, es
decir, harinas, aceites y mantecas.

En 1973 se adquiere la Fibrica Tepeyac, S.A. localizada en la ciudad de
México, con la cual las instalaciones y equipo aumentan y confirman a
Galletera Mexicana, S.A. comc la empresa mi8 importante y con mayor
capacidad instalada para producir galletas y pastas en toda la Repiblica.
En 1978 vuelve a cambiar de razdén social ahora llamandose Gamesa, S.A., en
ese mismo afio crean la imagen de una empresa moderna y dindmica que
participa positivamente en la industria alimenticia y contrubuye al
engrandecimiento de México.

En el afo de 1980 se adquiere en Mérida, Yuc. la Fabrica de Galletera La
Palma, S.A. como respuesta al rapido crecimiento del mercado del sureste.
Por el afio de 1981 el Grupo Gamesa adquiere nuevas plantas en el continuo
desarrollo del sector alimenticio, una en México (Vallejo), una en
Guadalajara, (Jalisco) y otra en Celaya (Guanajuato).

En 1984 hay wuna nueva modificacién en la razdédn social, de Gamesa, S.A.
cambia a Gamesa S.A., de C.V.

Ea decir, que lo gue antes fué La Industria y posteriormente Galletera
Mexicana, es ahora el Gamesa.

De esta manera GAMESA, S.A. DE C.V. estd constituida por siete Plantas
situadas en el territorio de la Repiblica Mexicana, las cuales permiten
atender eficazmente la demanda nacjonal.

En el afio de 1991 GAMESA, S.A. DE C.V., fué vendida a PEPSI Co., quien
nuevamente en 1992 Gamesa, S.A. de C.V. cambia de razdn social para ahora
llamarse GRUPO GAMESA, S.A. DE C.V. (nombre de la planta) .
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b)

- Organigrama

PLANTA MONTERREY

Director Gral.

Direccién de Abastecimientos
Materia Prima

Manufactura
Direccidén Abastecimiento
Material de Empaque
|
| |
Gerente de Asistente
Abastecimiemtos
|
Secretaria
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ORGANIGRAMA PARA PLANTAS :
Obregon
Vallejo
Tepeyac
Celaya
Mérida

Director de la
planta

Gerente de abastecimientos|———>|Secretaria

Jefe de *Jefe de Jefe de
Refaccidnes Importaciones Abastecimientos

i 1
3 E Material Materia
de Empaque Prima

C = Comprador

* Este departamento solo estd en planta Obregdn, ya que en todas las deméas
lo maneja la Jefatura de Importaciones del Departamento de Compras de Pla

Monterrey.
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- Descripcién del flujo administrativo de consumos y abastos.

Nombre del caso: El abasto de material de empaque

El problema gque voy a presentar es el abasto de material de empaque,
dicho abasto se hace por medio del departamento de Abastecimientos Nacional
el cull esti disefiado para abastecer oportunamente a cada una de las
plantas, ya que la compra de los materiales es efectuada en Planta
Monterrey, (solo en ocasiones especiales las plantas las hacen directamente
con algin proveedor que tengan cerca de la planta).

La objetivo principal de este departamento es:
El abastecimiento de material de empague y materia prima a cada una de las
plantas del Grupo, con la finalidad de agilizar la entrega de materiales.

Una vez descrito el objetivo del departamento explicaré el manejo
administrativo que se realiza actualmente y para facilidad de estudio del
problema lo describird dentro de cada fase del proceso administrativo gue
ya se expuso en la parte téorica de esta Tesina.

Para comenzar diré gque la planeacién llevada a cabo por el
departamento de Abastecimientos Nacional a mi parecer esta correcto, pues
si se encuentran bien definidos 1los objetivos a seguir por parte del
departamento, como ya se menciond dentro de las actividades a realizar por
parte del equipo que conforma el departamento.

Al mismo tiempo que cuenta con politicas, (las cualea solo existen
verbalmente, ya que no se cuenta con ningun manual) tales como el de que el
departamento serd quien realice la programacidén de cantidadee a surtir y el
tiempo en el que se distribuiri a cada planta del grupo Gamesa,

Para esto cuenta con formatos y reportes que sirven como guia de
actividades (procedimientos) en el desarrcllo del departamento talee como:
- Los formatos de los inventarios, deben contener cantidades exactas de
existencias, asi como los materiales y cantidades que tienen en trénsito
y los materiales criticos.

- Se debe de contar con una copia del reporte de saldos, esta copia debe
ser proporcionada por almacenes.

- Las cantidades a producir de producto terminado por periodec y por planta.

- Los factores de conversitn, gque ya deben estar contenidos en los
reportes, para asi saber cuantos millares o toneladas segiin sea el caso
se deben de comprar.

La fase de Organizacidén 8e inicia con el conjunto de estos formatos
y/o reportes que dan como resultado final 1la informacién necesaria para
poder obtener las cantidades a requerir de material de empaque para los
pPeriodos siguientes, una vez recabada esta informacién se realizan los
requerimientos de materiales los cuales son pasados al departamento de
compras para proceder a la realizacidn de los pedidos.

Hay que afladir que se lleva una organizacién de tipo centralizada, ya
que €8 Planta Monterrey gquien realiza 1la mayor parte de las actividades
referente a abastecimientos.
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Destacando que en esta fase es donde se di el mayor contacto con otros
departamentos de la misma organizaci6dn tales como son el departamento de
compras, almacén, distribucidn, produccidn entre otros, sobre todo cuando
por parte de las plantas distribuidas en la Repiblica surgen problemas de
abastecimiento de empaques, ocasionando el problema central de mi estudio.

- Deteccidn del problema.

Para dar una explicacién mids clara de este problema me detendré a
explicar el origen de éste.

Considero que el problema de este departamento se da plenamente en

la fase de Ejecucidn de las Plantas, ya que &stas no realizan planeacidn de
abasto pues es, Abastecimientos Nacional quien les determina la cantidad y
el tiempo en gque deben de 1llegar los materiales, perc el origen del
problema se inicia en la mala organizacién de las plantas (incluyendo
Monterrey), ya que se produce mids cantidad de producto terminado del que se
esti considerando en el plan de produccién ya predeterminado por planta
Monterrey, el cual esté asignado de acuerdo a la demanda de los productos y
de la regi6nm en la que se encuentre la planta.

La fase de Ejecucidn de Planta Monterrey es simplemente poner en
prictica 6 mas bien dicho realizar todos 1los formatos y/o reportes,
mencionados en la fase de planeacién, asi como darles seguimiento a los
pedidos (el iinico formato que no se realiza en el momento gue se necesita
es el de envios interplantas), considerando para ello los elementos de
comunicacién que es relativamente buena ( en lo que ge refiere a la
asistente y el Gerente ) a pesar de ser de abajo hacia arriba, debido a la
- delegacidn de autoridad de parte de la Direccién del departamento, ya que
lo que realmente hizo &€l fué lo que se llama "Pasar la Bola", y asi el solo
dedicarse a lo referente a las negocliaciones e ir a informarle los
resultados obtenidos al Director de Manufacturas, (diciendolo en otras
palabras dedicarse a la " Vida Social"}), en cuanto a la persona a la que se
le delegd la autoridad esti bien en cuanto a lo dque se refiere a lo
laboral, pero en lo gque se refiere al trato con las demis personas, es un
poco pedante, ya que con esa mala delegacidn, cree ella que es superior,
(que la & las perscnas que estin a su mismo nivel), olvidandose de que esta
como secretaria del Director de el Departamento, y no como Jefe ni mucho
menos como Gerente, otro factor es la Supervisidn del departamento gque se
"da" si el caso es de répida solucidn, por lo que se puede deducir gque se
maneja un liderazgo de tipo indiferente por parte del nivel mé&s alto del
departamento. Mientras que el factor Motivante dentro del departamento no
se lleva a cabo por parte de ningin miembro que conforma el departamento,
ya que cada uno se encarga simplemente de realizar el trabajo asignado.

Esta fase puede variar cuando se presenten problemas de
abastecimientos, el cual ya fue descrito, pues entonces el departamento
tendr8 una intensa actividad que normalmente no se tiene, y por supuesto
que por ser una actividad no prevista (considearada dentro de la fase de
Planeacién) la ejecucidn de ésta se dA de manera desorganizada y sin
actividad ninguna de supervisitn a excepcién de la urgencia exigida por el
mando superior.
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Por Galtimo la fase de Control hasta ahora desarrollada es checar el
envio de reportes por proveedores de materiales pendientes por surtir y
otro tipo de control es el verificar via telefénica gque los pedidos a
distribuir y los envios interplantas lleguen a su destino en el tiempo
previsto.

Dentrc del departamento también es notorio la mala seleccidn de
personal, va que no se daria ese flujo no solo de informacidén sino hasta de
autoridad de abajo hacia arriba, vya gue en muchas de las ocasiones los
problemas gue deberia solucionar el puesto de Direccidn son resueltos por
su asistente, gquedando el Director como el asistente de su asistente. Este
problema podria denominarse como una mala seleccidn o una mala induccidn al
puesto gque cada uno de ellos tiene, o bien, talvez la falta de capacitacién
no ayude a desarrollar las responsabilidades que en realidad cada gquien
tiene y se desarrollen otras fuera de las que realmente le pertenece a cada
miembro que conforma el departamento.

= Desventajas de la administracidén actual.

Entre las desventajas principales que se han sucitado por este tipo de

administracién son:

= Cuando se presenta el problema de abastecimientos se producen los famosos
cuellos de botella tanto en las plantas distribuidar en la Repiiblica como

. en la de Monterrey.

- Se produce wuna actividad administrativa del departamento en forma
desorganizada y sin proceso de supervisidn ni control.

- Considero que no existe ningiin respaldo de la alta direccidn con respecto
a este problema, pues s8i esta existiera no se daria este tipo de
conflictos.

= Posibles alternativas de solucion.

l.- Creacidn de:

. Creacién e implementacidén de politicas y reglamentos, laos cuales ya
existen pero no hay con gque respladarlos, es decir exigten solo
verbalmente..

. Instructives y procedimientos de el abasto.

. Instructivos de 1la informacidn necesaria para la elaboracidn de los
reportes de cantidades a pedir, asi como los formatos en que deben de
enviarsge.

. Necesidades imperantes de apoyo de parte de la direccién, creoc que
apoyo de parte de la direccién es wital para el buen funcionamiente y
aparte por que motiva a la gente a trabajar mas agusto, por gue ellos
gaben gque cuentan con el apoyo y confianza por parte de la cabeza del
departamento.

. Creacidn de un manual de politicas y reglamentos, por parte de el
Director de Manufacturas, dirigido a toda aquella persona involucrada
con el abastecimiento, todo esto con la finalidad de facilitar a los
integrantes del departamento la realizacidn de los procedimientos
necasarios para la elaboracién de los formatos requeridos, asi como
las posibles soluciones de los problemas mas frecuentes.
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Instalacidén de una red que se enlace con los principales proveedores y
también a cada una de las plantas.

Por parte de los proveedores, se facilitaria 1la elaboracién de las
facturas para que de inmediato les den seguimiento a programcién y que
se pongan a trabajar cuanto antes, mids s8i es un pedido urgente,
facilitaria también saber los saldos, para llevar un mejor control de
lo que falta de surtir y saber a que planta es, la 1lista de precios,
entre otros.

Por parte de las plantas resultaria de mucha utilidad manejar toda la
informacién via modem, una de las ventajas de manejarlo por medio de un
modem seria la de agilizar la informacidn necesaria, por ejemplo lo que
mi&s se utilizan son los inventarios, asi como los saldos que traigan
con los diferentes proveedores, materiales criticos, compras hechas por
las mismas plantas, trénsitos por algin envio interplanta, etc., que
actualmente se maneja via fax y es un poco tardado o simplemente las
personas encargadas de pasar esta informacién no tienen tiempo por X
motivo, con la red seria més ripido por que directamente se enlazaria
con las plantas y se tomaria la informacidn necesaria. Creo conveniente
que la misma red esté conentada a almacenes para dar de alta las
entradas y que se modifiquen los inventarios, asi como también borrar
el pedido de la lista de saldos pendientes por surtir. También seria
conveniente que el departamento de programacidn tuviera una pantalla de
consultas para gque checaran primero la cantidad de materiales con los
que se cuentan en existencia, para gue no programen de los gque no hay o
gque no van a alcanzar o simplemente que programen solo la cantidad que
hay en existencia.

Mantener un "Stock" de los diversos materiales, esto evitaria en cierta
forma los cuellos de botella, ya gque 8i se ocupa mids de una material,
este estaria en almacén, este inventaio no pretendo que sea exagerago
pero si 1lo suficeinte para no estar, consiguiendolo a como de lugar o
pagar mids para gue se entregue de inmediato.

Creo conveniente que cada planta maneje sus propios proveedores,
tomando en cuenta la ubicacifén de la planta, ya gque con esto se
reducirian tiempos de entrega, y los excesivos gastos ocasionados por
tanto envio interplanta.

Mejorar la comunicacién, esto podria geer mediante alguna junta
extraordinaria que podria realizarce cada periodo o cada dos periodos,
esto con la finalidad de gue se mejoren las relaciones de trabajo y
tratar de poner una solucidn definitiva a la causa de esos problema.
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d) Solucién Final

La solucibén Sptima para este caso a mi criterio es que debe de ser una
combinacién de las 5 posibles soluciones, ya que considero importante la
creacién de las politicas y reglamentos, por que asi los trabajadores
tienen algo escrito, donde respaldarce, en caso de que algo les salga mal,
o si tienen algin problema con cualesquier departamento que icvolucra el de
abastecimientos. Creo conveniente hacer llegar una copia de dichas
politicas a las personas encargadas de programar las producciones, con el
fin de que esten enterados de los problemas que se ocasionan. Referente a
la creacidn de la red creo gque es algo ambisioso por el gran costo del
equipo necesario para hacer esto posible, ya que el grupo en ese sentido
nos tienen un poco restringidos, pero ya esti en pliticas con el Director
de Manufacturas y con 1los encargados de Sistemas, a los cuales seria
conveniente darles copia de los instructivos, que contengan informacidn
Gtil para ellos, esperando que en un futuro no muy lejano esto sea una
realidad no un suefio, ya que seria sistematizar todo el proceso del
abastecimiento, y por consiguiente seria mis exacto y rapido.

Lo de mantener un "STOCK", no necesariamente seria una cantidad

demasiado grande ya que debido a 1la gran variedad de materiales y el
voliGmen que estos ocupan seria imposible mantener un inventario de medio
periodo cubierto, primero por que no cuentan c¢on bodegas donde mantener
este material, y por otra parte por que seria tener dinero muerto por
determinado tiempo, mds bien podria manejar un dia o dia y medio de
inventario, o bien si tampoco se puede mantener dia y medio de materiales
propondria el inventaric de Punto de Reorden, esto es tomando las fechas de
entrega de los matriales, por ejemplo el Polipropileno se tardana
aproximadamente un mes en entregar y tenemos cubierto mes y medio, se
estarian pasando los pedidos hasta tener un mes de inventarios ya que
cuando se esten acabando los proveedores estardn entregando los pedidos
hechos con un mes de anticipacién, y asi no habria problemas de que el
proveedor no entrega a tiempo, podria haber otra clase de problemas como
por ejemplo el de que al proveedor no tenga materiales suficientes ¢ que no
funcionen sus mAquinas, pero esa clase de prcblemas no estaria a nuestro
alcance.
En lo referente a las juntas, las considero de gran importancia ya que, ahi
se aprovecharia para comunicarles los cambics que se han surgido desde la
Gltima vez que se juntaron, los materiales que vya no se van a utilizar o
que ya cambiaron, o© algin producto que se vaya a descontinuar o por 1lo
contrario que se vaya a relanzar, o simplemente para comentar como esta la
Bituacién en cada planta, con la finalidad de resolver los problemas o
anomalias de cada planta, no con el fin de disgustarse 1los uncs con los
otros, ya que esto no los conduce a nada por lo contrario hay que mantener
un buen ambiente de trabajo ya que deben de tener una comunicacién al 100%,
Ya que si no se cumple con esto los problemas se hacen mdés grandes en lugar
de resolverlos, que viene siendo el objetivo principal de estas reuniones,

Recalcando por filtimo se deberia de considerar la opcién de que cada
Planta se maneje individualmente, esto seria a prueba pPer un lapso
determinado, para darles a las plantas la absoluta responsabilidad de el
abasto de materiales, y si fuese positivo por que no darles la
independencia en ese sentido, aclarando gue solamente 8Be le dara esa
responsabilidad a la planta que quiera y haya realizado un buen abasto de
material de empague.
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