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¢Cémo usar este material?

El libro que tiene en sus manos es parte de una serie de
materiales correspondientes a la carrera Técnico Superior
Universitario en Asesor Financiero Cooperativo. El objetivo
es que usted cuente, ademas de con la informacién que
el docente le dard, con un material de apoyo que lo lleve
de la mano en las tareas que tiene que realizar y en el cual
usted pueda ir evaluando su aprendizaje. El libro contiene
la informacién basica sobre lo que usted debe dominar de
la asignatura; ademas, brinda apoyo en el dia a dia de la
cooperativa de ahorro y préstamo, ya que es un material que
se puede consultar si se tiene alguna duda.

El libro estd organizado en cuatro grandes apartados:

Informacién de la carrera. En él se mencionan el propésito
general de la carrera y las competencias profesionales a
desarrollar con la misma.

Informacién general de la asignatura. En él se incluyen
las horas tedricas y practicas por asignatura y los créditos
correspondientes. Se hace una descripciéon de la asignatura
y se mencionan los temas que contiene el mismo, asi
como la importancia de la asignatura Administracién. Se
le proporciona un mapa mental de la asignatura, que le
permite tener la informacién de una manera organizada
y breve, resaltando los puntos clave de la misma. Se le
presenta el objetivo de la asignatura y lo que debe lograr
respecto a conocimientos, habilidades y valores que usted
debe desarrollar durante la asignatura, para que ponga
atencién en su logro. Por Ultimo, se describe la forma en
que sera evaluado, para que tenga una guia de lo que debe
ir haciendo en cuanto a tareas y los exdmenes que le seran
aplicados.
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Desarrollo del contenido. En él se incorpora un texto béasico
por unidad temética y temas. Se enuncian brevemente las
tareas a realizar y se describen los criterios de calificacién
de las mismas, para que usted pueda cumplir con todos los
requisitos y acceda a un mejor desempefio. En este apartado
el mapa mental se presenta por unidad temética. Al final de
cada unidad temaética se incluye el apartado Para saber mas,
que cuenta con fuentes de consulta complementarias por si
usted quiere profundizar en la unidad tematica.

Como parte del texto, hay consejos que le alertan
en lo que debe tomar en cuenta respecto al contenido
revisado o en lo que tiene que hacer la caja de ahorro y
préstamo. Se incorporan también ejemplos que apoyan en
la comprensién de algunos conceptos o en cémo realizar
algunos procedimientos o actividades.

Tareas. Este apartado se encuentra al final de cada tema e
incluye las tareas especificas a desarrollar. Las tareas buscan
poner en practica los aprendizajes adquiridos y reforzar
los conocimientos tratados, muestran el desempefio del
estudiante-aprendiz.

Dentro de las tareas usted podrd encontrar
actividades colaborativas y actividades individuales que
realizard en el salén de clases, asi como otras actividades
que realizara en casa.

Para un mejor entendimiento. Cada tarea se describe, paso
a paso, para que pueda usted llegar a la conclusién de la
misma de manera satisfactoria. Contiene ademas la rdbrica
con los criterios de evaluacién que seran utilizados para
evaluar su desempefio, asi como el formato para entregar la
tarea si es necesario y que tendra que subir en el e-portafolio
para tener sus evidencias de aprendizaje.
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Cabe mencionar que, ademéas de las tareas,
también se evaluara con los siguientes instrumentos:

Examen-diagnédstico. Se aplicard antes de iniciar con la
asignatura. No tiene una calificacion o valor particular. Su
objetivo es saber en qué aspectos hay que apoyarlo durante
el desarrollo de la asignatura.

Reporte semanal. Como su nombre lo indica, sera llenado
cada semana. Tiene una calificacién final de 10 puntos,
divididos en teorfa y practica. Su objetivo es que usted
reflexione sobre su desempefio en la institucién educativa
y en la empresa. En él escribird sus puntos de vista, lo que
aprendid, lo que practicd, con su respectiva fecha. Esto
quiere decir que en este cuaderno usted reconocerd sus
logros, sus limitaciones y los cambios que necesita para
aprender, lo que le permitirad profundizar en su comprensién
y su desempefio.

Exdmenes. Se aplicarad un examen por cada unidad tematica
revisada. La suma de los exdmenes aplicados serd de 25
puntos. El examen sera de opcion multiple.




INFORMACION DE LA CARRERA

Técnico Superior
Universitario en
Asesor Financiero
Cooperativo

La carrera Técnico Superior Universitario en Asesor
Financiero Cooperativo, que usted va a cursar, tiene como
propdsito fortalecer las Sociedades Cooperativas de Ahorro
y Préstamo (SOCAP). La carrera busca formar a profesionales
que se desempefien en distintas funciones dentro de areas
técnicas de una SOCAP. Para ello usted debe lograr dos
competencias en el transcurso de la carrera:

*  Promover el ahorro y la educacién cooperativa
y financiera, mediante acciones de capacitacion
y la oferta de productos y servicios de ahorro e
inversién, para fomentar el crecimiento econémico
regional y la cultura del cooperativismo, ahorro y
préstamo.

e Ofertar productos de crédito y servicios
complementarios, con base en un diagndstico de
las necesidades del socio, en apego a la normativa
aplicable, para apoyar proyectos de desarrollo
econdémico y social de la regién, el logro de los
objetivos y la productividad de la institucion e
impulsar la calidad de vida de las personas.

.
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INFORMACION GENERAL DE LA ASIGNATURA

Datos de la asignatura

Carrera: Técnico Superior Universitario en Asesor Financiero
Cooperativo

Nombre de la asignatura:

Administracién Ano: 1 | Cuatrimestre: 1

¢En qué capacidades impacta esta asignatura en cuanto
al logro de las competencias de la carrera?

*  Planear los elementos de la asesoria y educacion
cooperativa y financiera por medio de herramientas
de capacitacion y  planeaciéon  didactica,
considerando la poblacién objetivo, para guiar las
actividades y lograr los objetivos.

* Identificar las necesidades y objetivos de los socios
y prospectos mediante técnicas de entrevista,
diagndstico y estudios socioeconémicos, para
evaluar sus opciones de ahorro e inversién
presentes y futuras que satisfagan sus necesidades.

*  Promover productos y servicios de ahorro e
inversion con base en los indicadores micro
y macroecondémicos, asesorando la toma de
decisiones del socio, para que obtenga los mejores
beneficios.

e Dar seguimiento y atencién al socio, de acuerdo
con las politicas de la institucion y la normatividad
aplicable, para contribuir a su satisfaccion y
permanencia.
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Descripcién de la asignatura

Esta asignatura estd compuesta por dos grandes
capitulos. En el primero se conoceran los fundamentos
tedricos de la administracidn, su evolucién histérica, los
tipos de administracién, asi como aspectos de las éreas
funcionales y de productividad de cualquier organizacién o
empresa; en el capitulo dos se tendra la vision del proceso
administrativo, que comprende cuatro etapas: planeacién,
organizacién, direccién y control, asi como sus enfoques
practicos y caracteristicas de aplicacién de herramientas
correspondientes, para proponer mejoras que contribuyan
al logro de los objetivos organizacionales.

¢Para qué me sirve la administracion como Asesor
Financiero Cooperativo?

Cursar la asignatura de administraciéon en su formacién
como Asesor Financiero Cooperativo le permitird, con base
en una amplia base tedrica, conocer cémo se interrelaciénan
los procesos operativos de una organizacion (empresa),
ademés de reconocer céomo interactuan sus funciones y
areas (empresa) para una toma de desiciones asertiva en la
promocién y colocaciéon de productos y servicios en busca
del logro de los objetivos organizacionales y el manejo
eficiente de los recursos humanos, econémicos, materiales
y técnicos.

.
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¢Qué voy a lograr en esta asignatura?

Objetivo de la asignatura

El estudiante-aprendiz evaluard las caracteristicas y
necesidadesde laorganizacion conbase enlacomprension
de las funciones de sus éareas, asi como el proceso
administrativo y las herramientas correspondientes,
para proponer mejoras que contribuyan al logro de los
objetivos organizacionales.

Conocimientos Habilidades Valores
(Saber) (Saber hacer) (Saber ser)
I. Fundamentos de ¢ Determinar las * Ordenado
administracién funciones que ¢ Habilidad de
corresponden gestion de la
Conceptos y caracteristicas a cada una de informacion
de administracién las dreas de una | ¢ Autodidacta
empresa dada e Analitico
« Identificar el concepto * Distinguir los * Responsable
de administracién elementos de » Disciplinado
e Describir las productividad ¢ Proactivo
caracteristicas de la enla *  Organizado
administracién organizacién * Entusiasta
e Lider
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Evolucién de la
administracién

« Distinguir la evolucién
cronoldgica de la
administracién cientifica y
operacional

e Explicar las aportaciones
principales de
cada escuela de la
administracion: Abraham
Maslow, Henry Fayol,
Henry Ford, Frederick
Winslow Taylor, George
Elton Mayo, Max Weber,
Franck Bunker y Lillian
Gilbreth

Tipos de administracién

* Diferenciar los tipos de
administracion y sus
caracteristicas: publica,
privada y mixta

* Estratégica, por objetivos,
participativa

Enfoques de la administracién

¢ Comparar los enfoques
de la administracién:
empirica, cientifica,
clasica, humana, de
sistemas, estructural, de
desarrollo organizacional,
burocrética,
contemporanea y de
comportamiento humano

Areas funcionales

Identificar las cuatro areas
funcionales basicas de las
empresas y su interrelacion:
roduccioén, finanzas, recursos
Eumanos y mercadotecnia

Productividad

¢ Definir el concepto de
productividad, factores
de productividad,
factores de riesgo y
mejora continua

¢ Describir herramientas
de productividad en la
organizacion del trabajo
(eliminar distractores,
reuniones efectivas)

.
S Finanzgruppe




II. Proceso administrativo
Introduccién al proceso
administrativo

* Describir el concepto de
proceso administrativo y sus
elementos: planeacién, orga-
nizacién, direccién, control

* Identificar las fases mecanica
y dindmica del proceso
administrativo

Planeacién

* Describir la naturaleza y
proposito de la planeacion

¢ Clasificar los elementos de
la planeacion: mision, vision,
objetivos, valores, politicas y
programas

* Diferenciar los tipos de pla-
neacion: estratégica, tactica
y operativa

* Describir los conceptos y
finalidad de las herramientas
de planeacion: Gréfica de
Gantt, diagrama de flujo,
analisis FODA.

Organizacién

* Describir la naturaleza y pro-
posito de la organizacion

¢ Clasificar los elementos de
la organizacién: divisién
del trabajo jerarquizacién,
coordinacion, departamen-
talizacion por funcién, pro-
ducto, cliente, distribucion
geogréfica

* Identificar las técnicas de
organizacién: organigrama,
manuales, diagramas de flujo

* Identificar las etapas del
proceso de organizacion de
recursos humanos: recluta-
miento, seleccidn, contrata-
cién, induccién, capacitacion,
deteccién de necesidades de
capacitacion

* Distinguir las caracteristicas
de la persona con enfoque
productivo, retrabajo, in-
frautilizacion de la persona,
administracion del tiempo,
buenas practicas, responsabi-
lidad social y calidad de vida
en el trabajo

Elaborar filosofia
institucional
Elaborar planes
basados en las
herramientas de
planeacién
Elaborar
organigrama de la
organizacion
Disefiar el
diagrama de flujo
de un proceso
para determinar
puestos, funciones
y perfiles de

una institucion
financiera
Determinar el tipo
de supervision
acorde con las
caracteristicas de
la empresa
Proponer
estimulos dentro
de la organizacion
Determinar los
tipos de liderazgo
presentes en una
organizacion
Determinar

los tipos de
comunicacion
presentes en la
organizacion
Elaborar un
proceso de toma
de decisiones en
funcién de las
caracteristicas de
la empresa
Seleccionar

los estandares

de medicién
adecuados para la
organizacion
Proponer acciones
para corregir

las areas de
oportunidad
detectadas

A partir de un

caso practico de
una institucién
financiera, elaborar
un reporte que
incluya:

Planeacién:
¢ Misiéon

e Vision

¢ Objetivos
* Valores

* Politicas

* Planes

Organizacioén:

* Organigrama

¢ Diagrama de
flujo de un
proceso

* Descripcién de
las areas, funcio-
nes o puestos

Direccién:

* Toma de deci-
siones

* Motivacién

¢ Comunicacién

* Liderazgo

Control:

¢ Indicadores

¢ Medicién

* Retroalimen-
tacion




Direccién

* Describir la naturaleza y
proposito de la direccion

* Clasificar los elementos
de la direccion: toma de
decisiones, integracién,
motivacion, comunicacion,
supervision y liderazgo

* Identificar los tipos de
comunicacién: formal e
informal

* Identificar los procesos
para la toma de decisiones

Control

* Describir la naturaleza y
propésito del control

* Clasificar los elementos
de control: identificacién
de estandares, medicién,
comparacion, deteccién de
desviaciones, correccion y
retroalimentacién

o
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Temario y tiempos asignados por unidad tematica
Administracién

Tiempo (horas)

Asignatura Unidad Temas

tematica Por Por unidad
asignatura tematica

* Conceptosy
caracteristicas
de
administracion

* Evolucién
dela

Fundamen- administracion

tos de admi- | » Tipos de 16

nistraciéon administracion

* Enfoques
dela

Administra- administracién

cién * Areas
funcionales

* Productividad

60

* Introducciéon
al proceso
administrativo

* Planeacién 44
Organizacion

* Direcciéon

* Control

Proceso ad-
ministrativo

e 7




Mapa mental de la asignatura

2
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¢Cémo seré evaluado?

*  Examen diagnéstico. Se aplicarad antes de iniciar
la asignatura. No tiene una calificaciéon o valor
particular. Su objetivo es saber qué aspectos hay
que apoyar durante el desarrollo de la asignatura.

*  Exdmenes. Se aplicard un examen por cada unidad
tematica revisada. La suma de los exdmenes
aplicados seré de 25 puntos.

*  Tareas. Le permitirdn mostrar el entendimiento y
las cosas que sabe hacer respecto a los contenidos
revisados. La calificacién se realizard a partir de
rubricas. Una rdbrica es un conjunto de criterios
que se utilizan para evaluar un nivel de desempefio
de una tarea; su objetivo es realizar evaluaciones
objetivasy que usted pueda saber qué es lo que se
espera que logre. Las tareas tienen una calificacion
de 65 puntos.

*  Reporte semanal. Serd llenado cada semana. Tiene
una calificacion final de 10 puntos. Su objetivo es
que usted reflexione sobre su desempefio en la
institucion educativa y en la cooperativa de ahorro
y préstamo; en el escribird sus puntos de vista, lo
que aprendid, lo que practico, con su respectiva
fecha. Es decir, en este reporte usted reconocera
sus logros, sus limitaciones y los cambios que
necesita para aprender, lo que le permitird
profundizar en su comprensién y su desempefio.
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Las tareas a entregar se desglosan a continuacion:

Unidad | N@mero
cat de Tareas Valor Total
tematica
tareas
Tarea 1. Concepto de 2

administracién.

Tarea 2. Recuento
de la historia en la 4
administracion.

Tarea 3. Tipologia de la 3

administracion.
Fundamentos

de 6 20
administracién

Tarea 4. Enfoque de 5
administracién.

Tarea 5. Areas para una
adecuada administracién.

Tarea 6. Factores de
riesgo dentro de la 3
administracion.

Tarea 7. Proceso 5
administrativo.

Tarea 8. Planeacién

institucional. 10
Proc_es_o ; 5 Tarea 9. Organizacion. 10 45
administrativo
Tarea 10. Anélisis de
) 10
perfiles.
Tarea 11. Estadndares e 10

indicadores.

Puntaje total 65

Nota: en caso de incurrir en retraso no justificado, se aplicara
el sistema de penalizacién siguiente: por cada dia de retraso
en la tarea, el docente descontara un 10% del puntaje total
de la ribrica correspondiente a la tarea no entregada.

.
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Esquema de evaluacién de la asignatura

Administracién
Puntaje
Teoria
Examen diagndstico 0
Tareas/Instrucciones practicas 65
e-Portafolio | Reporte mensual 10
Ex’é1mAenes tedricos/Examen 25
practico
Calificacion final 100




DESARROLLO DEL CONTENIDO

Unidad tematica 1. Fundamentos de
administracion

Mapa mental de la unidad temética

1. Planeacién

Proceso
administrativo

4. Control

3. Direccién

Después de haber trabajado esta unidad tematica, usted
podra:

Identificar los conceptos, evolucién histérica, tipos vy
enfoques de la administracién, para comprender las
funciones de las areas de la organizacion.

1.1. Conceptos y caracteristicas de |la
administracién.

¢A qué nosreferimos cuando hablamos de administracién?
Hablar de la administraciéon nos remonta a muchos afios
atrés en plena Revolucién Industrial, cuando inicia el
concepto de las grandes empresas y las nuevas formas de
organizacién y practicas administrativas. Hasta ahora no hay
una definicién Unica de administracién. Sin embargo, si hay
muchos acercamientos a este concepto. Revise algunos de
ellos de acuerdo con diferentes autores:

.




* “La administraciéon consiste en interpretar los
objetivos de la empresa y transformarlos en accién
empresarial mediante planeacién, organizacion,
direcciéon y control de las actividades realizadas
en las diversas areas y niveles de la empresa para
conseguir tales objetivos” (Chiavenato, 2000).

e “La administracion consiste en la aplicacién del
proceso administrativo con eficacia y eficiencia,
integrado por la planeacién, organizacion, integracion
de recursos, direccién y control” (Gonzélez, 2013).

*  La palabra administracién, segtn sus raices latinas,
se divide en ad, cuyo significado es “ir a cierto
lugar o direccionarme hacia”, y minister, que
significa “obediencia”; por lo tanto, se podria
resumir en "aquel que realiza una funcién bajo el
mando de otro” (Gonzélez, 2013).

e “La administracion consiste en gobernar, regir
o dirigir una oficina, empresa, institucién o un
bien, que puede o no ser propiedad de quien lo
administra” (Yanez, 2020).

Por lo tanto, para nuestro propésito la definiremos
asi: se trata de un proceso que incluye la planeacion,
organizacién, direccién y el control, para alcanzar objetivos
determinados empleando recursos econémicos, humanos,
materiales y técnicos y apoyandose con herramientas y
técnicas sistematizadas.

“También es una ciencia porque se vale del método
cientifico para elaborar conceptos y teorias, y hacer ensayos
acerca de las mejores formas de lograr los objetivos de la
organizacién administrada. Se basa en técnicas orientadas a
lograr un objetivo con eficacia y eficiencia” (Yanez, 2020).

Como toda ciencia, impacta en la vida humana
porque sus errores y aciertos tienen efectos en céomo se
desarrolla una familia, una institucién, una empresa o un
gobierno. Esta disciplina busca una mejora continua en la
gestion de recursos tanto personales como materiales. Esta
orientada a la busqueda de la efectividad (Yanez, 2020).
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La administracién de un negocio incluye el
desempefo o la gestién de las operaciones
de negocios y la toma de decisiones,
asi como la organizacién eficiente de las
personas y de los recursos. La administracion
de empresas o negocios incluye cuatro
pilares: planificaciéon, organizacién, direccion
y control” (Yanez, 2020).

Por lo tanto, a partir de las definiciones anteriores,
podemos definir como administracién al acto de sujecién a
los procesos de planeacién, organizacion, direccién y control,
por medio de herramientas y tareas, para lograr un propésito
encomendado, dentro de un espacio determinado. ;Qué
aspectos agregaria a este primer acercamiento?

Ya que la administracién es un acto de sujecion,
algunas de sus caracteristicas son su la multidisciplinariedad,
su flexibilidad, su caracter vinculante o la jerarquia. Conozca
a detalle cada una de ellas.

10 caracteristicas principales de la administracién

1. Multifacética

Dada la naturaleza de sus procesos, quien la ejerce
debe asumir diferentes papeles:

a) Planificador: un  administrador debe fijar
los objetivos, las estrategias y las politicas
organizacionales, valiéndose de un mapa
estratégico formal o informal. Lo ideal es que para
esta tarea se valga del anélisis FODA.

b) Organizador: ordena la informacién referida a
quién va a desempefiar la tarea, de qué manera la
va a realizar, cudndo y en qué orden se hara.

c) Director: su funcién es liderar un equipo y tomar
decisiones con base en modelos logicos e
intuitivos.
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d) Controlador: compara lo que se ha llevado a
cabo con los objetivos y metas fijados. El objetivo
de esta comparacién es detectar las posibles
desviaciones del plan y, de ser necesario, tomar las
medidas necesarias para corregirlas.

e) Vocero:debe realizartareas que implican la relacion
de autoridad con otros; por ejemplo, ser el rostro
de la empresa en inauguraciones o lanzamientos
o contratar, motivar y disciplinar a los empleados.
También debe establecer relaciones con fuentes
internas o externas que proporcionan informacién
atil para su labor gerencial.

f) Vigilante: estd atento a la informacion del
entorno que puede afectar las operaciones de la
organizacion.

g) Diseminador: transmite informacion relevante y
oficial a los integrantes de la organizacién.

h)  Decisor:iniciay supervisa nuevos proyectos, delega
tareas, dirige discusiones, maneja situaciones de
crisis y toma acciones correctivas.

El administrador suele asumir estas funciones de forma
simultanea.

2. Interdisciplinaria

Laadministracién se auxiliade otrascienciasrelacionadas
con la eficiencia en el trabajo, como sociologia,
psicologia,  derecho, economia, antropologia,
matematicas, ingenieria  industrial, contabilidad,
ergonomia o ingenieria humana y cibernética.

También la administracion se considera una ciencia por
ser un cuerpo acumulado de conocimientos que incluye
principios, teorias y conceptos. Es una disciplina que
pretende explicar cémo actlan las organizaciones
y considera un conjunto de reglas, normas vy
procedimientos para cambiar ese comportamiento,
segun corresponda.
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3. Universal

Toda institucién social (Estado, ejército, empresas,
iglesias, familia, etc.) o sistema politico, en cualquier
parte del mundo, necesita un sistema de medios y
recursos coordinados, que se obtiene al administrar.
Por lo tanto, la toma de decisiones (qué se hace,
cdmo se hace, cudndo se hace, en qué orden se hace,
quién lo hace, con qué recursos lo hace) es clave en la
administracion.

4. Flexible

La administracién actla de una manera u otra en
funcion de los requerimientos particulares de cada
organizacion. Esta caracteristica reviste una importancia
real en el mundo actual, puesto que los cambios del
entorno y las mayores exigencias del mercado, obligan
a desarrollar una gran capacidad de adaptacién en
todos los niveles.

5. Instrumental

Es el medio para lograr la correcta y mas afectiva
funcionalidad del organismo social al que se aplica. Su
finalidad debe ser practica y centrarse en lograr los mas
optimos resultados para satisfacer la demanda final.

6. Vinculante

Cada miembro de la organizacién aporta al logro
del objetivo comun. La administracion requiere de
una distribucién de funciones y tareas, asi como de
la creacién de una “linea de produccién” en la que
los procesos tienen un orden determinado y &reas
especificas que las ejecutan.
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7. Intangible

Se trata de un proceso que sélo puede ser evaluado por
sus resultados. Estos van desde la productividad hasta
las relaciones interpersonales (ambiente de trabajo,
vinculos de jerarquia), atencién al publico o la calidad
final del servicio ofrecido.

8. No implica propiedad, pero si meritocracia

Los que se encargan de la administracién no son
necesariamente los propietarios. No obstante, se espera
que quien administre tenga ciertos conocimientos,
aptitudes y cualidades, como los siguientes:

Comunicacién efectiva

Liderazgo positivo

Planificacién

Capacidad de organizacién

Disposicién a aprender

Prevision

Cooperacion

Capacidad de resolucién de conflictos y para delegar
Conocimiento de la tecnologia y funciones de la
administracion

9. Tiene unidad temporal

El proceso es constante a lo largo del ciclo de vida de la
organizacién en cuestion. Todas las partes del proceso
administrativo existen simultdneamente, aun cuando es
un proceso que implica distintas etapas.

10. Implica unidad jerarquica

Los involucrados en la gestion de un organismo
social, sin importar su funcién, participan de la misma
administracion. Aun cuando esa funcidén tenga un
alcance determinado, participa en el logro del objetivo
general. Por otra parte, la administracién, por aplicarse
a organismos sociales de distinta naturaleza, puede
valerse de métodos y técnicas diferentes, pero siempre
con el fin de mejorar y optimizar los procesos para el
éxito de ese ente (Yanez, 2020).
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Cada una de estas caracteristicas resulta una pieza clave en
la configuracién de la administracién, pues permiten tener el
control de los objetivos que se desean lograr.

Haga la tarea 1. Concepto de administracion

1.2. Evolucién de la administracién.

La evolucidon de la administracion y del pensamiento
administrativo inicia con el hombre mismo, porque en
cualquier tiempo de la historia ha habido la necesidad de
coordinar, tomar decisiones y ejecutar. Sin embargo, la
historia de las organizaciones y su administracién tiene su
origen en una época mas reciente.

Al analizar la historia de la humanidad, se pueden encontrar
los aportes que han plasmado los antiguos pueblos sumerios,
griegos, romanos y egipcios. Conforme la evolucién de
la humanidad fue avanzando, las personas empezaron a
escribir sobre cémo lograr que las organizaciones fueran
eficaces y eficientes, mucho antes de que se conociera el
término administracién como lo concebimos hoy en dia.

No fue hasta el siglo XX cuando se entendié la gran
importancia de la administracién y se pudieron ver periodos
de desarrollo e innovacién. En México la administracion
también ha tomado papel desde la época precolombina,
con lo cual ha afiadido varios cambios a lo largo de la historia
hasta la actualidad.

A continuacién, usted encontrard, de manera general, los
eventos y personajes que tuvieron un papel en la evolucién
de la administracién.
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La administracién y su historia. Para poder comprender la
definicién de administracién y su estructura hasta la fecha,
resulta necesario conocer la perspectiva de los antecedentes
de su disciplina, su historia, su origen y su evolucién, pues
cada civilizacién ha contribuido a mejorar y a realizar aportes
que en la actualidad tienen una gran suma de beneficios
para cada uno de los espacios econémicos y comerciales
que hacen uso de ella.

Desde el surgimiento del hombre como lo conocemos en
la actualidad hasta hoy en dia, éste siempre ha luchado por
subsistir en un mundo tan cambiante. El hombre, desde
sus principios, ha tratado de hacer sus actividades con una
mayor eficiencia y para lograrlo ha tenido que aplicar la
administracién en actividades cotidianas para poder subsistir
en armonia con sus semejantes.

A continuacién conocerd cémo fue el inicio de la
administracion en el mundo. Comencemos por algunas

épocas de la historia.

Epoca Primitiva

En esta época el mundo estaba habitado por tribus llamadas
némadas, cuyas principales actividades eran la caza, la pesca
y la recoleccién. En esta época los jefes de las familias tenian
la autoridad para tomar decisiones de gran importancia.
Surgid la division de trabajo de acuerdo con la capacidad que
tenian las personas en funcién de su sexo y su edad.
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Epoca agricola

La caza, pesca y recoleccién pasaron a segundo lugar, después
del surgimiento de la agricultura. La forma de vida de las tribus
se volvié sedentaria. La division de trabajo contintio siendo por
sexo y edad en los individuos. Se acentud la organizacién social
de tipo patriarcal. El crecimiento de los grupos de personas los
obligd a coordinar mejor sus esfuerzos dentro de los grupos y,
por ende, a mejorar la aplicacién de la administracion.

Epoca Antigua
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En esta época se encuentran muchos fundamentos
administrativos, como la organizacién y direccién, en los que
se tienen aspectos de trabajo colaborativo en la agricultura,
caza y pesca con base en un solo mando, que es lo que
caracterizaba a los antiguos imperios y que todavia funciona
en algunos procesos de administracién en la actualidad. A
continuacién, conozca los mas destacados de esta época.
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Sumeria (5000 a.C.)

Surge la escritura y configura la base de un notorio progreso.
Sumeria, regién de Oriente Medio, surgié con el desarrollo
del comercio, con un sistema en el que se registraban las
transacciones comerciales. Estos registros se grababan en
tablillas de arcilla, y los més importantes en tablas cocidas al
horno, mediante sus representaciones pictogréficas.

Aparecen grandes organizaciones. Los templos
eran casas de culto a los dioses, en tanto que los palacios
eran habitados por los reyes junto con su corte; estos tltimos
eran los centros administrativos.

En esta época los alimentos y otros utensilios
que no se utilizaban eran considerados excedentes y se
acumulaban en los almacenes de los palacios, en donde
ademas se realizaban tareas artesanales mediante la
escritura y los archivos.

Se empezaron a producir objetos y para ello se
formaban jerarquias entre maestros artesanos, obreros
y aprendices. Ya se les pagaba a los trabajadores, y esto
dependia de su capacidad y puesto; esto quiere decir que
surgi6 una de las primeras estratificaciones laborales de la
historia.
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Egipto (4000-2000 a.C.)

Los egipcios contaban con dirigentes que tenian la capacidad
de planear, organizar y controlar a miles de trabajadores
para la construccion de sus de sus monumentos.

Las piramides de Egipto son la mejor evidencia
de esto, ya que hoy en dia aln contintan en pie. En la
construccién de una pirdmide se necesité del trabajo de mas
de 100,000 personas que trabajaran arduamente durante 20
afios.

En Egipto el tipo de administracién se veia
con una coordinacion de los trabajadores, encaminada
al cumplimiento de un objetivo previamente fijado. Las
civilizaciones ya contaban con cargos especiales, es decir,
habia arquero, colectores de miel, marineros. Otro aspecto
importante es que ya se contaba con un fondo que se
obtenia de los impuestos que el gobierno habia cobrado
previamente a sus habitantes.

Egipto tenia una economia planeada y un sistema
administrativo bastante amplio, que ha sido clasificado por
Weber como «burocratico».

La idea que prevalecioé en el antiguo Estado egipcio
durante las dinastias IV, Xl y XVIIl fue que debia haber una
fuerte coordinacién de los esfuerzos econémicos de toda
poblacién, para garantizar a cada uno de los miembros de la
comunidad el més alto grado de prosperidad.

.
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Babilonia (2000-1700 a.C.)

La ley y la justicia eran conceptos importantes en el modo
de vida de los babilénicos. La justicia era administrada en
los tribunales, cada de los cuales contaba con entre uno y
cuatro jueces.

Cuando encontraban a alguien culpable, se le
castigaba con pena de muerte, lo volvian esclavo o lo
desterraban. Las compensaciones por dafios menores iban
desde 3 hasta 30 veces el valor del objeto perjudicado.

Una de las obras de literatura babilénica mas
importantes es la magnifica coleccion de leyes (siglo XVIII
a.C.) frecuentemente denominada Cédigo de Hammurabi,
el cual, junto con otros documentos y cartas pertenecientes
a la época, proporcioné un amplio cuadro de la estructura
social y de la organizacién econdémica que tuvo la civilizacion.

Dentro del cédigo se estipulan aspectos
relacionados con la compra-venta de animales, casas y
esclavos; la construccién de casas; la cantidad de pago; los
precios, y otros aspectos muy similares a los de la actualidad.
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Los hebreos (1 200 a.C.)

Moisés fue uno de los hebreos més prominentes. Fue un
lider y administrador con habilidades en el gobierno, en la
legislacion y en relaciones humanas. Hizo un buen trabajo
de selecciéon de personal, capacitacién y orientacion.

La delegacién de autoridad mediante la asignacion
de tareas, asi como también de la efectividad del principio
de exencioén, fueron algunos de sus aportes.

China (3 000 a.C.)
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Los habitantes de esta regién incursionaron en ciertos principios
de comportamiento sobre organizacion, planificacion,
direccién y control.
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Algunas de las aportaciones en que podemos
ver reflejada dicha premisa es la Constituciéon de Chow,
escrita alrededor del afios 1100 a.C, una guia con las tareas
y deberes, cuidadosamente relacionados, de todos los
sirvientes del emperador. No se puede dejar de enunciar
el aporte de Mencius, filésofo de origen chino, en 500 a.C.,
cuando indicé la necesidad de un sistema, una metodologia
y modelos para tener una eficiente administracién.

El gran filésofo Confucio (551 a. C.) sentd las
primeras bases en lo politico, moral y social para que en
China tuvieran un buen gobierno durante varios siglos. China
tuvo un sistema administrativo ordenado, con un servicio
civil bien desarrollado y una apreciaciéon pertinente sobre
muchos problemas modernos de administracion publica.

Grecia (500-200 a.C.)

Grecia desarrollé un gobierno democratico, con las
dificultades administrativas que conlleva éste. En esta
civilizacién se originé el método cientifico.

Los griegos entendieron que la produccién era
alcanzada mediante métodos de tiempos estipulados. Por
lo tanto, el trabajo era mondtono y duro.

Algunos de los conceptos mas importantes de
Grecia en relacién con la administracién fueron aportados
por los siguientes filésofos:

e Socrates: utilizdé en la organizacién aspectos

administrativos y separd el conocimiento técnico
de la experiencia.
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e Platén: hablé de las aptitudes naturales de los
hombres y dio origen a la especializaciéon.

e Aristételes: trabajé en cémo lograr un Estado
perfecto.

e Pericles: dio unos de los principios basicos de la
administracion, la seleccion de personal.

Roma (200 a.C. - 400 d.C.)

Roma marcé las bases para la administracion moderna. Vivié
dos periodos significativos: la Reptblica y el Imperio Romano,
en el cual se produjeron transformaciones administrativas.

La administracién del Imperio Romano fue
centralizada. El pueblo romano tuvo administradores que
se hacian cargo de ella, los cuales recibian el nombre de
gestores o mandatarios.

En el Estado habfa un orden jerdrquico de
importancia para el desarrollo de su organizacion. Los tipos
de empresas se clasificaban en tres ramas:

1. Publicas. Empresas que realizan actividades del
Estado.

2. Semipublicas. Empresas que pertenecen a sindicatos.

3. Privadas. Empresas que eran manejadas por civiles.

* Lalglesia Catélica Romana representé un ejemplo
importante de la practica de la administracién; la
estructura actual de la Iglesia quedd establecida
desde el siglo 11 d.C., tiempo en que se definieron
sus objetivos y doctrinas.
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Transicién a la Edad Media
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El centralismo del Imperio Romano comenzé a debilitarse
a inicios del siglo V, lo cual generd nuevas estructuras de
poder y administracién, distintas a las anteriormente ya
reconocidas. Conozca las mas relevantes a continuacion.

Feudalismo

Llega a instaurarse como una forma de organizacién social y
politica dentro de Europa Occidental. Sin embargo, durante
esta época la administracion no fue una prioridad, ya que
los feudos (personas encargadas de la tierra) delegaban sus
actividades, mas no la autoridad. El principal problema fue
determinar cémo preservar el equilibrio adecuado entre la
descentralizacion y la centralizacién, es decir, una “forma
de organizacién a través de la cual la administracion puede
operar mejor y alcanzar efectividad”.

En 1340, en ltalia, Lucas Pacioli establecié el
método de partida doble en la contabilidad; también sugirié
las auditorias, lo cual representé un gran impulso para la
economia y la administracion.
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La Iglesia Catdlica

En la Edad Media la Iglesia no aceptaba el lucro y el comercio
como una actividad buena u honesta. Al ser asi, se desarroll6
una nueva corriente llamada ética protestantista, que si
aceptaba y fomentaba la acumulacién de la riqueza, entre otros
aspectos religiosos. Dentro de sus principales exponentes se
encuentran Martin Lutero, Benjamin Franklin y Max Weber.

Los mercaderes de Venecia

La asociacién y la empresa en comandita surgen como dos
formas de organizar los negocios durante el Renacimiento
italiano. La asociacion se usaba en un negocio permanente
y la comandita fue continuamente empleada en negocios
empresas de riesgo.

La asociacién consistia en que, dentro de un
negocio, el propietario del monto mayor de capital atraeria
hacia él socios de menor riqueza, en funcién los cuales se
especificaba la duracién de la sociedad (frecuentemente de
tres a cinco afnos y normalmente habia renovacién).
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La comandita era aquélla en la que los propietarios
tenian responsabilidad limitada. Surgieron las acciones de
quienes participaban proporcionalmente en los gastos y
beneficios de la empresa.

Edad Moderna

Conlaentrada de esta edad se pueden apreciarlos siguientes
hitos y personajes en la evolucién de la administracién y del
pensamiento administrativo.

*  Maquiavelo y Sun Tzu

Maquiavelo creia firmemente en la republica, como se ve
reflejado en su libro escrito en 1531, Los discursos.

Los principios que planteé se pueden adaptar
y aplicar a la administracién en las organizaciones
contemporaneas. Dentro de estos principios se menciona
que:

o Una organizacién serd estable cuando los
miembros manifiesten sus problemas y resuelvan
sus conflictos.
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o Una persona podra emprender una organizacion,
pero esta perdurard cuando esté al mando de
muchas personas y éstas deseen conservarla.

o Los lideres deben tener autoridad para poder
guiar a sus subordinados.

o Cuando un gerente quiera cambiar una
organizacién ya establecida, deberd conservar
parte de su estructura y costumbres antiguas.

Otra obra clasica es El arte de la guerra, escrita por Sun
Tzu, filésofo chino, hace mas de dos mil afos. La obra
fue modificada y usada por Mao Tse Tung, quien fundé la
republica popular China en 1949. Algunos de sus postulados
son los siguientes:

o Cuando el enemigo avanza, hay que retirarse.

o Cuando el enemigo se detiene, hay que hostigarlo.

o Cuando el enemigo pretende evitar combate, hay
que atacarlo.

o Cuando el enemigo se retira, hay que perseguirlo.

Revolucién Industrial

Esta época es una de las mas representativas dentro de
nuestra rama de estudio debido a los diferentes inventos y
descubrimientos que dan pie a la revolucién industrial, como
la maquina de vapor.
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La revolucién industrial fue un proceso de
transformacion social y econémica en la que desaparecieron
los talleres artesanales e iniciaron las fabricas, entendidas
como espacios ya organizados donde habia un patrén y
trabajadores, quienes vendian su fuerza de trabajo. Se
sustituyé al artesano por obreros especializados y surgié
la produccién en serie. La administracién en si no resalta
con grandes aportaciones. Sin embargo, la explotacién
del hombre por el hombre es un factor clave dentro de los
procesos de produccién de la época.

Por otra parte, la complejidad del trabajo cred
en algunos administradores la necesidad de controlar los
espacios a su cargo. Estos factores dieron pie a la apariciéon
de algunas corrientes que apoyaban a los trabajadores,
con lo cual inicié6 lo que posteriormente originaria la
administracién cientifica y el avance de otras disciplinas
administrativas. Asimismo, se crearon los sindicatos en
defensa de los trabajadores.

Edad contemporanea

La edad contemporanea aceleré la evolucion de la administracion
y del pensamiento administrativo, lo cual permitié que ésta se
consolidara como una ciencia y mostrara asf su aplicabilidad en
distintos campos de la industria a través de las aportaciones de
grandes figuras.
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Contribuyentes preclasicos

La administracién se ha desarrollado desde hace siglos, pero
sus inicios formales se dan a partir de la revolucién industrial,
ya que existia una gran necesidad por dirigir de mejor forma
las fabricas.

Adam Smith. Publica en 1776 su libro La riqueza de las
naciones. Después de su publicacién se reconoce el inicio
de la economia clasica y lo que seria después el capitalismo.
En este libro se incluian argumentos sobre las ventajas
econdémicas que las organizaciones y la sociedad podrian
obtener de la division del trabajo; ademas, se anuncia
el principio de la division del trabajo como un referente
necesario para la especializacién y para el aumento de la
produccion.

Robert Owen. Fue un empresario britdnico que reconocia
la importancia de los recursos humanos. Fue pionero
en la aportacién de ideas para un mejor trato hacia los
trabajadores y mejores condiciones de trabajo.
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Charles Babbage. Fue un matemético inglés conocido
como el padre de la computacién moderna, pues senté las
bases para los elementos basicos de la primera calculadora.
Babbage disefié planes de incentivos o reparto de utilidades.
Asimismo fue pionero de la especializacion laboral y estudioso
de los tiempos y movimientos.

a

Henry R. Towne. Ingeniero mecénico que definié la
importancia de la administracién como ciencia y como una
disciplina independiente; también recomendé el desarrollo
de los principios de la administracién.

Los pioneros fueron innovadores importantes que
sentaron bases que han resistido a lo largo del tiempo.
Veamos ahora algunas ideas pioneras en administracion.
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Enfoque clasico C

o

Este enfoque marca la importancia de encontrar maneras
de administrar las organizaciones y el trabajo en forma mas
eficiente. El enfoque de la administracién clasica comprende
las primeras obras y las contribuciones que forman parte de
las principales raices del campo de la administracién.

La administracién cientifica

El enfoque de la administracion cientifica, junto con sus
fundamentos y principios, resalta el estudio cientifico de los
métodos del trabajo para mejorar la eficiencia del trabajador.

.
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Entre los principales representantes destacan los siguientes:

Frederick Winslow Taylor. Conocido como el padre de la
administracién cientifica. Su interés principal era acrecentar
la productividad mediante una mayor eficacia en la
produccién y un pago mejor para los trabajadores, todo ello
mediante la aplicacion del método cientifico.

Algunos de sus principios son la planeacion,
preparacién, control y ejecucién. Otros mecanismos
administrativos que propuso fueron estudio de tiempos
y movimientos, supervision funcional, sistemas o
departamentos de produccién, principio de la excepcion,
tarjetas de inscripcién, uso de la regla de célculo,
estandarizacién de las tarjetas de instruccién, bonificacion
de las tarjetas de instruccion, estudio de las rutas de
produccién, sistema de clasificacion de la produccion y
costo de la produccién (Koontz y Weihrich, 1990).
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Frank y Lillian Gilbreth. Frank, reconocido principalmente
por sus estudios de tiempos y movimientos, y Lilian,
una psicologa industrial, se enfocaron en los aspectos
humanos del trabajo y en comprender la personalidad y las
necesidades de los trabajadores.

Los Gilbreth disefiaron un sistema de clasificacion
para darle nombre a 17 movimientos basicos manuales,
denomiados therbligs. Esto le permitia a los Gilbreth analizar
con mayor precision los efectos exactos de los movimientos
manuales de cualquier obrero.

i/
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Henry Gantt. Propuso una seleccion cientifica de los
trabajadores y una “cooperaciéon armoénica” entre ellos
y la gerencia. Gantt fue el iniciador de las gréficas para
calendarizar la produccién, una ayuda practica para planear,
programar y controlar. La “grafica de Gantt” se sigue
usando en nuestros dias. También marcé la importancia de
la necesidad de la capacitacion.
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La administracién burocratica

Esta corriente enfatiza la necesidad de operar organizaciones
en forma racional y no descansar en los deseos arbitrarios de
los propietarios y gerentes.

El mayor representante fue Max Weber, quien traté
de visualizar la forma en que las grandes organizaciones
que se originaron en la Revolucién Industrial podian
funcionar idealmente. Trabajé sobre las caracteristicas de
la "burocracia ideal”. Aplicé el término “burocracia” (con
base en el término aleman biro, que significa “oficina”)
para identificar las grandes organizaciones que operan con
fundamentos racionales (Robbins & A., 1996).

La escuela del proceso administrativo
Estaescuelasecentraenlosprincipiosquelosadministradores

pueden utilizar para coordinar las actividades internas de las
organizaciones.




Henry Fayol. Industrial francés que se capacité como
ingeniero minero. Se centré en las principales actividades
gerencialesy se encargd de dividir las actividades industriales
en seis areas funcionales: comerciales, técnicas, financieras,
de seguridad, contables y administrativas. Reconocié la
necesidad de ensefiar administracién. Formuld 14 principios
de administracion: division del trabajo, autoridad, disciplina,
unidad de mando, unidad de direccién, subordinacién
del interés individual al bien comin, remuneracion,
centralizacién, jerarquia, orden, equidad, estabilidad del
personal, iniciativa y espiritu de grupo (Rodriguez, 1988).

Chester Barnard. La teoria de la aceptacion de la autoridad
es una de sus contribuciones mas conocidas; en ella dice que
la autoridad depende, en gran parte, de la disposicion de
los empleados para aceptar las directrices de los gerentes.
Por lo tanto, éstos deben comunicar sus requerimientos,
pero tomando en cuenta los sentimientos y capacidades de
los empleados.
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Enfoque del comportamiento humano
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Este enfoque se interesé en encontrar las mejores maneras
para que las organizaciones utilizaran los mecanismos
productivos en forma mas eficiente. Sin embargo, veian a
los individuos como mecanismos de produccion.

Enfoque conductual

Es la perspectiva administrativa que marcaba la importancia
de tratar de comprender los factores que afectan el
comportamiento humano dentro de las organizaciones.

Los primeros conductistas fueron:

Hugo Miinsterbeg. Aplicé la psicologia a la industria y
la administracién. Se enfocé en la determinacién de las
condiciones para mejorar el trabajo de un individuo y
encontrar las maneras de influir en los trabajadores, para
que éstos actuaran de acuerdo con los objetos de la
administracién.
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Mary Parker Follet. Estudio la dindmica de grupos vy
tuvo ideas relacionadas con la distribucion del poder, la
integracion de los sistemas organizacionales y la solucién de
problemas.

Elton Mayo. Realizé famosos estudios en la planta Hawthorne
de la Western Electric Company. Estudié la Influencia de
las actitudes y relaciones sociales de los grupos de trabajo
sobre desempefio.
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Movimiento de las relaciones humanas

Los siguientes individuos escribieron sobre la superacién
personal.

Abraham Maslow. Segin Maslow, las necesidades de
los individuos estan catalogadas en niveles que se
representaban en forma de una pirdmide, donde los niveles
bajos debian quedar satisfechos antes de pasar a satisfacer
las necesidades de los niveles més altos.

Douglas McGregor. Propuso la Teorfa X y la Teoria V, las
cuales tienen posiciones contrarias en cuanto al compromiso
de una persona que trabaja en una organizacion.

e s



Henry Ford. Los aportes de Henry Ford a la administracién
radican en el fordismo, en el cual regian tres principios:
intensificacién, economicidad y productividad. Cada uno
de éstos era necesario para que se cumpliera el ciclo de
fabricacion. Se explican de la siguiente manera:

1. Principio de intensificacién: consiste en la
disminucién del tiempo necesario para producir,
teniendo alamanotodos los equipos necesarios, asi
como la materia prima para proceder a ensamblar
rapidamente el producto y comercializarlo en el
mercado.

2. Principio de economicidad: es aquel por el cual se
debe reducir al minimo el volumen necesario de
materia prima que se transformara.

3. Principio de productividad: consiste en el aumento
de la capacidad de produccién del hombre en
un mismo periodo de tiempo por medio de la
especializacién y la linea de montaje.

Asimismo serfa él quien instalaria el alto pago de
salario en este tipo de trabajo de producciéon masiva. Como
parte de su linea administrativa, decia: “La demanda no
crea, debe ser creada”.
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Enfoque cuantitativo de la administracién

Este enfoque surge en el lapso de la segunda Guerra
Mundial.

Durante la guerra se aplicaron métodos
cuantitativos para hacer un mejor uso de los recursos. Se
formaron los primeros equipos de la investigacién de
operaciones.

110

La administracién cuantitativa se apoyé de las
matematicas, la estadistica y la informatica para realizar
una buena toma de decisiones en la gerencia y mejorar
la eficacia de la organizacién. Esto se realizé formando
equipos de trabajo especializados, quienes se encargaban
de resolver un problema mediante modelos matematicos,
para presentar la mejor solucién a la gerencia.

Enfoque contemporaneo de la administracién

+
+

b

Estos enfoques representan innovaciones importantes en la
manera en que se ve la administracion.
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Teoria de sistemas

Este enfoque ve a la organizacion como un sistema
compuesto de partes interrelacionadas; ademas, da a los
administradores una manera de ver a la organizacién como
un todo y como parte de un ambiente externo mas amplio.

Un sistema puede catalogarse como:

e Sistema abierto: en él la organizacién tiene una
interaccion continua con su ambiente.

e Sistema cerrado: en él la organizacién interactia
poco o casi nada con su medio ambiente y la
retroalimentacion que recibe es muy poca.

Teoria de contingencias

g]

La teoria de contingencias consiste en aplicar una accién
administrativa correspondiente a los parédmetros y la
complejidad de la situacion.
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Antecedentes histéricos de la administracién en México

Asi como en el contexto global la administracion tiene
una evolucién y diferentes enfoques y representantes, en
México son retomados y aplicados muchos de ellos desde
la era precolonial hasta el presente. A continuacién, hay que
identificar sus principales corrientes teoéricas.

México precolombino

En la época precolombina la organizacién social, econémica
y politica prevalecieron en los pueblos del altiplano
mexicano y en el drea maya.

El imperio azteca cobraba tributo en varias
provincias que fueron conquistadas por sus guerreros. Esto
implicé que tuvieran que administrar de forma adecuada los
tributos, con los cuales se pagaban los gastos de la nobleza
y algunos servicios publicos.

Otra actividad en que se aplicé la administracién
de los recursos y el trabajo colectivo fue la construccién de
los monumentos, que se pueden ver aun en la actualidad.

El cultivo de maiz también ocasioné la aparicion de
préacticas econdémicas, administrativas y de especializacion,
asi como el trabajo fabril. El comercio florecio entre las
distintas culturas de México, con el intercambio de alimentos
y otros artefactos.
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La época colonial

Después de la llegada de los espafioles, desaparece la
forma de organizaciéon y gobierno con la que habian vivido
por afios los distintos pueblos. Entran nuevos conceptos
sobre administracién y trabajo, provenientes de Europa.
Los espafioles trajeron a México una organizacién politica,
econdmica y religiosa que llegd a representar un papel muy
importante en la historia: la Iglesia.

México independiente

Existi6 mucha inestabilidad, ya que las distintas corrientes
pretendian imponer la forma de administrar.

o
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La Reforma
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La administracién publica se encarga de la educacién, se
declara la libertad de culto, se separa a la Iglesia del Estado y
se nacionalizan los bienes eclesiasticos. Esto permitié que los
aspectos administrativos tuvieran gran avance en la visién de
organizacién de muchos espacios.

El Porfiriato

Lo mas importante fue el impulso de la industria: se introdujo
la electricidad, el ferrocarril, el teléfono y las fabricas. Existio
liberalismo econémico, que provocd cambios en aspectos la
administracion.

Revolucién Mexicana

Hubo desequilibrio y desorden en el aspecto econémico,
politico y social, y gran parte de esto se vio reflejado en los
aspectos administrativos del pais.
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Epoca posrevolucionaria

Se adquirié independencia econémica al momento de
expropiar las companias petroleras del capital extranjero.
Se crearon los sindicatos, y con ello ocurrieron cambios
significativos en los procesos administrativos de muchos
espacios ya configurados, en busca de mejoras.

Epoca moderna

+
+
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Actualmente las estructuras se encuentran definidas y, para
ser competitivas, requieren de una adecuada administracién
(Veldzquez, 2020).

Epoca neoliberal

Epoca de apertura del mercado y libre comercio, la cual
se caracterizd con la privatizacién de varias instituciones
gubernamentales y la introduccién de capital extranjero.
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Para profundizar en cada uno de los apartados
anteriores, puedes consultar:

e Amador, J. P. (n.d.), Administracién: evolucién e
historia, recuperado de https://www.gestiopolis.
com/administracion-evolucion-e-historia/

*  Avances de la administracién en el siglo XX. (n.d.),
recuperado de  https://www.azc.uam.mx/csh/
sociologia/sigloxx/administracion

¢ Chiavenato, |. (2006), Introduccién a la teoria
general de la administracién, México: McGraw- Hill.

. Daft, R. L. (2004), Administracién, México:
Thomson.

*  Stoner,J. A, Edward, R. F., y Gilbert Jr., D. R. (1996).
Administracién, México: Pearson Educacion.

o Koontz, H., y Weinrich, H. (1990), Essentials of
Management, Nueva York: McGraw-Hill.

* Robbins, S. P, y Decenzo, D. A. (1996),
Fundamentos de administracién, México: Pearson.

* Rodriguez, S. H. (1988), Fundamentos
de Administracién, México: Mc-Graw  Hill
Interamericana.

Haga la tarea 2. Recuento de la historia en la administracion

1.3. Tipos de administracion.

Diferentes tipos de administracién y su clasificacién.
La administracién puede clasificarse de maneras diversas,
a partir de diferentes caracteristicas de valoracién, por
ejemplo el dmbito con base en el cual se esté trabajando:
privado, publico o mixto; segin el enfoque con el cual
se ejerza; mediante el rubro en el cual se desenvuelva
(econdmico-mercantil del tipo empresarial); por el campo en
el cual se ocupe administracién de los recursos econémicos,
materiales y humanos (por ejemplo un hospital, una
empresa textil, administracién de las labores en un hotel),
o por dmbitos financieros, fabriles y fiscales, por mencionar
algunos.
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A continuacién, conocerd a detalle estas
clasificaciones:

¢  Administracién publica

Entendemos por administracién publica a
aquella que se identifica con el dominio politico-
gubernamental e institucional en la direccién
de las actividades y procesos de planificacién,
ordenamiento, clasificaciéon y designacion de
los recursos (materiales y humanos), que se
realizan dentro del dmbito de las instituciones
de caracter pulblico, ya sean estas entidades o
dependencias gubernamentales o instituciones de
caracter publico, en niveles locales, regionales o
nacionales, cuya funcién es encaminar los recursos
a su aprovechamiento eficaz, mediante la gestién
ejercida por organismos o entes publicos con
personalidad juridica.

Dentro de ella son los funcionarios
publicos los que se encargan de emplear y
distribuir los recursos pertenecientes al Estado
(bienes econdémicos, bienes muebles, recursos
naturales, recursos humanos y demas recursos),
encausandolos hacia la satisfaccion de las
necesidades colectivas, ya sea mediante la
provisién de servicios publicos, tales como el
mantenimiento de entidades médicas, de provisién
de agua u otros servicios a la poblacién, o la
construccién y mantenimiento de infraestructuras
que brinden un servicio o uso publico, etcétera.

5 Comisidn Federal de Electricidad
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Administracién privada

Entendemos por administracién privada aquella
que se encarga de la planeacion, distribucion
y gestion de los distintos recursos dentro de
todas aquellas instituciones y organizaciones
ajenas al Estado; es decir, nos referimos a aquella
administracién propia de negocios, empresas,
fabricas, comercios y otras organizaciones de
caracter privado.

BBVA
Yelefonica

& Santander

MAPFRE

Administraciéon mixta

También llamada administracién cuasi publica,
es aquella que se realiza en instituciones u
organismos descentralizados, o autébnomos, pero
que cuentan con participacion estatal, a pesar de
que su autonomfa les permite ejercerse de manera
similar a las organizaciones privadas. Es el caso
de algunas dependencias descentralizadas, las
cuales, si bien pueden recibir recursos estatales,
administrar de los recursos y dirigirlos a los ramos
que esta organizacién considera apropiados,
no se ven interpeladas por parte de la entidad
estatal, pues cuentan con autonomia para ejercer
la gestion y distribucién de los recursos segin sus
propios criterios. No obstante, en ellas existe una
fuerte influencia del Estado en algunos aspectos
particulares, para los cuales se siguen algunos
lineamientos y directrices del Estado (que funge
como entidad “rectora”).
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Es el caso, por ejemplo, de algunas
empresas de participacién mixta (privada-estatal),
en donde ambos (el Estado y los inversionistas
privados), manejan capitales y recursos para la
realizacion de un mismo proyecto. Otro caso seria
el de instituciones de caracter publico (como una
universidad), que, si bien recibe recursos publicos,
se maneja con autonomia en la gestién de los
mismos (Tipos de administracién, 2020).

+
+

T

*  Administracién estratégica.

Se define de la siguiente manera: “[...] proceso de
formulacién e implementacién de acciones que,
mediante el anélisis y el diagndstico, tanto del
ambiente externo como el ambiente interno de la
organizacién, enfatizando la ventaja competitiva,
pueda aprovechar las oportunidades o defenderse
de las amenazas, en el orden de conseguir sus
objetivos” (Delgado, 2011).
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Administracién por objetivos (APO)

La definicién de este tipo de administracién es
la siguiente: “Es un proceso administrativo que
parte de la definicion clara de las metas, objetivos
y prioridades de la organizacién. Este sistema es
ideal para que gerentes y subordinados trabajen
conjuntamente en la creacién de objetivos vy
desempefio que se espera lograr, acordando la
estrategia para llegar a ellos y la revision periddica
del avance, realizando el seguimiento de los
esfuerzos, evaluando el rendimiento personal en
funcion de las metas y la asignacién de recompensas
en base al avance” (Riquelme, 2019).

Administracién participativa

"Pone énfasis en la participacion de los colaboradores,
de todos los niveles jerarquicos, en el proceso de
toma de decisién. En esta forma de gestién es dada
la posibilidad a los colaboradores de cuestionar,
proponer, opinar y discutir situaciones de la vida y de la
gestién de la organizacién. Las personas de los diversos
niveles jerdrquicos son inclusivamente estimuladas a
participar en el proceso de gestion de forma que todos
sean comprometidos con los objetivos y los resultados
organizacionales. De acuerdo con sus defensores,
ademés de contribuir para mejorar la cualidad de las
decisiones y para obtener los compromisos de todos
con las decisiones tomadas, la gestién participativa
contribuye para una mayor motivaciéon de todos y, de
esa forma, para el aumento de la productividad y de la
eficiencia” (Nunes, 2015.).
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Haga la tarea 3. Tipologia de la administracién

1.4. Enfoques de la administracion.

Al ser la administracién una disciplina utilizada en mas de
un sector productivo, resulta importante reconocer cada
uno de los enfoques con base en los cuales ésta puede ser
utilizada a partir de su conocimiento.

Estos enfoques permitirdn comprender las
diferentes ideas que existen en las formas de administrar
un espacio y, asi, reconocer la forma de su aplicacion en la
vida laboral.

® D@ S

¢ Administracién empirica

Es el modelo administrativo que procura alcanzar
los resultados deseados mediante la aplicacion
de un patrén obtenido de ejemplos que han sido
probados, cuyo éxito puede ser corroborado.

Las organizaciones que aplican la
administracién empirica tienen desde el inicio
claramente establecidos sus objetivos generales,
dedican tiempo a observar otras empresas con
metas y logros similares a los que ellos persiguen,
analizan sus métodos, estudian los resultados y
adaptan un modelo basado en sus intereses.

.
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Algunos de sus representantes son:

Peter F. Druker: indiscutiblemente es el referente
nimero uno al hablar de la administraciéon
empirica. Es reconocido mundialmente por sus
aportes, entre los cuales destacan:

Enfasis en la mercadotecnia

Administracién con base en el cumplimiento de
objetivos

Necesidad de realizar planes a largo plazo
Administracién con base en resultados obtenidos
Enfasis en la administracién de personal con alta
calidad

Estudios en la representacién del administrador y
sus principales rasgos y caracteristicas

Ernest Dale: catedratico de la Escuela Wharton
de administracién, presidente de la Academia
Americana de Administracién, reconocido por
sus sugerencias en indicaciones en cuanto a
organizacién y liderazgo.
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Introdujo generalizaciones que sirven de base para pilotar la
conducta de todo administrador. Iniciador de la escuela del
proceso administrativo (Riquelme, 2019).

¢ Administracién cientifica

“El nombre de administracién cientifica se debe
a la aplicacion de métodos de la ciencia a los
problemas de la administracién empresarial, con
el objetivo de alcanzar una mayor eficiencia en
la produccién industrial. Los principales métodos
cientificos aplicables a los problemas de la
administracion son la observacién y la medicién de
resultados” (Administracidn, s.f.).

El sistema de trabajo que modela Taylor
es quizas el primer aporte sistematico tendiente
a la administracién de la produccién, en el cual
se aunan tecnologias “duras” con tecnologias
"blandas”. “Las primeras son aquellas que
transforman los materiales a efectos de producir
o construir nuevos objetos y materiales y las
segundas son las que estdn mas soslayadas en las
discusiones sobre el problema tecnolégico de la
empresa: estan asociadas para el funcionamiento
de ella y el cumplimiento de sus funciones”
(Tecnologia, s.1.).

La simplicidad del enfoque nos habla
de una orientacién pragmética mas que de una
concepcidn cientifica o académica, cuyo objetivo
consistia en conciliar los intereses del empresariado
con los del trabajador.
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A partir de ello podemos decir que la
administracion cientifica significa la continuidad
en el paradigma industrial-mecanicista gestado
desde finales del siglo anterior, caracterizado por:

*  Una concepcién formalista de la empresa

*  La concepcién mecanicista del operario

* La concepcién naturalista de la division del
trabajo mental y fisico

*  Una concepcién hedonista de la motivacion

Era idea de Taylor innovar los sistemas
de trabajo que él denominaba de “iniciativa e
incentivo”, donde los obreros representativos de
cada especialidad han aprendido su oficio por el
mérito de una tradicién continua, cuyas practicas
se transmitian, desde luego, de varios afios de
ejercicio en la profesion.

Cambiar los métodos empiricos de
trabajo por métodos cientificos implicaba
desplazar la antigua tradiciéon del oficio y del
artesanado, que, segln Taylor, concebian la
iniciativa mas no la uniformidad en el método,
de tal forma que la administracién cientifica es un
esfuerzo por sistematizar los modos de aprender y
ejecutar un trabajo.

Lasprimeras propuestas de Taylorintentan
resolver aquellos problemas de productividad que
aquejaban a las empresas. Por ende, sus respuestas
enfocaban exclusivamente el aspecto fabril, que
era, al parecer, la Unica alternativa posible. En
1903 presenté ante la sociedad de ingenieros su
trabajo sobre Administracién de talleres, en el cual
citaba como medidas los siguientes puntos:

. I



* El objetivo de una buena administracion era
pagar salarios altos y tener costos unitarios de
produccién bajos

*  La administracién tenia que aplicar métodos
cientificos de investigacion y experimentacion

*  Los empleados tenian que ser cientificamente
seleccionados para puestos en los cuales los
materiales y las condiciones de trabajo fueran
seleccionados cientificamente, de manera
que se pudieran lograr los estandares

* Los empleados deberian ser precisa y
cientificamente entrenados para mejorar su
habilidad de efectuar su trabajo, de manera
que se obtuviera el estandar de produccién

* Un ambiente de una cooperacién cercana
y amistosa deberia ser cultivada entre la
administracién y los trabajadores, para
asegurar la continuidad del medio ambiente
psicolégico que haria la aplicacion de los
principios antes mencionados

La administracién cientifica como remedio general a los
males —muchos de ellos producto de mitificaciones— que
afectaban la productividad y la eficiencia (Salazar, 2020).
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Teoria clasica de la administracion (escuelas,
enfoques e importancia)

La administracion clésica es el acto de administrar
basado en el enfoque o teoria clasica, que considera
la administracién como una ciencia que debe
proceder bajo un sistema de experimentacion para
reafirmar su doctrina e importancia para cualquier
ente econémico.

La teorfa clasica de la administracién se
distingue de otras por hacer énfasis en la estructura
de la organizacién y en sus funciones para lograr el
desempefio eficiente.

Su mayor exponente fue Henry Fayol,
quien partié de un enfoque global y sistematico
de la empresa, el cual la concibe como una unidad
anatémica, ordenada y estructural.

En el nacimiento del siglo XX dos
ingenieros (Frederick W. Taylor y Henri Fayol), sin
haberse comunicado y partiendo de puntos de
vista muy diferentes, desarrollaron postulados
que constituyeron las bases del enfoque clasico
de la administracién. Considerados pioneros del
enfoque clésico de la administracion, sus aportes
se basaron en:

Taylor: buscaba aumentar la productividad
por medio de la mayor eficiencia operacional,
haciendo énfasis en la division del trabajo (de
abajo hacia arriba), de las diferentes partes hacia
un todo, en la especializacién de los operarios y la
reagrupacién de tareas, operaciones, cargos, etc.
Esta corriente de ideas concebia la administracién
cientifica, y con base en ello se creé la escuela de
administracion cientifica.
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La administracion cientifica intenta aplicar
métodos usados por la ciencia (la observacién y la
medicién) a los problemas administrativos, con el
objeto de lograr una alta eficiencia industrial.

Fayol: buscaba aumentar la eficiencia por medio
de la disposicién de las partes que componian la
organizacién y la interrelacion entre las mismas. En
este sentido, este enfoque es inverso al anterior,
ya que va de arriba hacia abajo y del todo hacia
las partes, de manera que predomina el énfasis en
la estructura organizacional y en la aplicacion de
ciertos principios generales con bases cientificas.

Constituye la verdadera teoria clasica,
que nace de la necesidad de encontrar las
directrices para administrar empresas complejas.
Fayol considera que los aspectos de esta teorfa son
desarrollados en la division de las tareas, aplicacion
de autoridad y asignacién de responsabilidad.

Este autor parte de la propuesta de
dividir la empresa en grupos segun sus funciones,
entre las que resaltan las siguientes:

Funciones concernientes a la produccion
Funciones concernientes a la compra, venta e
intercambio

Funciones concernientes a la busqueda de
capitales

Funciones concernientes a la proteccién de los
bienes y del recurso humano

Funciones concernientes a costos, estadisticas,
inventarios, registros y balances

Funciones concernientes a la integracion de las
otras cinco funciones, conocidas como funciones
administrativas que coordinan las demas funciones
de la empresa
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Siguiendo la idea de las funciones administrativas, Fayol
define la administracion como el acto de planear, organizar,
coordinar y controlar para englobar los elementos de la
administracion (Riquelme, 2019).
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¢ Teoria humanista de la administracién

Es una perspectiva distinta de la gestion, basada en
la idea de las necesidades y los valores humanos,
donde las personas son importantes para que una
organizacién consiga sus objetivos y funcione de
manera adecuada.

Siempre se ha considerado que los
recursos humanos (o capital humano) son los
activos mas importantes. Estos términos denotan
a las personas como un medio para lograr
algin propésito organizacional, tal como mayor
productividad o mayor valor para el accionista.
Sin embargo, ninguno de estos términos indica
el valor intrinseco de las personas como seres
humanos. Los practicantes del enfoque humanista
catalogan ese valor inherente como dignidad.

De acuerdo con estateoria, losempleados
son vistos no sélo como activos econdémicos
valorados principalmente por su productividad,
sino como personas con necesidades complejas
y un deseo de realizar tareas diarias que sean
significativas y variadas.
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Implementar los conceptos del enfoque
humanista de la administracion es dificil, debido
a la complejidad del comportamiento humano y
por cuestiones éticas en general, por lo cual hay
muchos desafios.

Esta teoria humanista enfatiza el uso de la
motivacién interior para incrementar la calificacion
del personal, con lo cual se aumenta la eficiencia
econdémica de una organizacién. También subraya
la necesidad de formular objetivos de gestion que
incorporen valores humanistas; por ejemplo, el
crecimiento personal y el bienestar del trabajador
se toman en cuenta para lograr una productividad
optima en la empresa. Ademas, las rutinas de
trabajo desarrolladas por las organizaciones
deberian brindar a los trabajadores la oportunidad
de participar en la toma de decisiones.

La teoria humanista de la administracion
se desarrollé6 como reaccién a la anterior teoria
de administracion cientifica, que enfatizaba la
productividad y el beneficio por encima de todas
las demds preocupaciones.

Los tedricos humanistas basaron sus
argumentos en el resultado de los experimentos
de Hawthorne, realizados en la Western Electric
Company en 1930. El resultado enfatizé la
necesidad de que las organizaciones adoptaran
habilidades humanistas de gestion, fomentaran las
interacciones grupales e individuales en los lugares
de trabajo y desarrollaran relaciones sociales. Los
siguientes son sus representantes:

.
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Mary Parker Follett: durante su vida, sus ensefianzas
fueron populares entre los empresarios. Sin
embargo, fue ignorada por la sociedad académica,
dominada por hombres, aun cuando asistié a la
Universidad Radcliffe y Yale y se le pidié dirigir la
Escuela de Economia de Londres.

Elton Mayo: socidlogo experto en teoria
organizacional, psicologfa industrial y relaciones
humanas. Su idea principal fue sustituir el modelo
mecanico de comportamiento organizacional por
uno con mayor interés en los sentimientos, las
actitudes, la motivacién y otros aspectos del sujeto
humano.
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*  Experimentos de Hawthorne

Se trata de una serie de estudios realizados en una planta
de Western Electric, en 1930, durante el apogeo de la
administracién cientifica. El experimento estaba disefiado para
aislar los factores que afectaban la productividad en el lugar de
trabajo. Los investigadores ofrecian y luego quitaban beneficios,
tales como una mejor iluminacién, descansos, horarios de
trabajo més cortos, comidas y planes de ahorro” (Corvo, 2020).

¢ Administracién de escuela de sistemas

La escuela de sistemas, en el ambito de la
administracién, es una teoria que considera las
piezas administrativas como parte de un todo.
Los sistemas estdn compuestos por un conjunto
de partes; no importa la cantidad de partes, sino
la interaccién entre estas. Todos los elementos
dentro de un sistema tienen una funcién especifica:
todos se complementan. Por esto, cuando una de
las partes falla, el sistema entero se desestabiliza.

La teoria de los sistemas es la aplicacion de
esta base en el funcionamiento de la administracion.

La escuela de sistemas no es la Unica ni
primera escuela de administracion. Otras muchas
la precedieron y algunas mantuvieron su posicién
durante afos. Cada escuela definié su perspectiva
de la administracién y la forma en la que su
aplicacién deberia ser abordada; por ejemplo, la
escuela empirica defiende la experiencia como
fuente de conocimiento y, por tanto, aboga por el
aprendizaje mediante la préactica.
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La escuela cientifica nacié hacia el afo
1911. Buscd la precisién administrativa mediante
el método cientifico. Por su parte, la escuela clésica
se incliné hacia el papel del administrador y, en
funcién de esto, definié los principios universales
del administrador y sus labores especificas. La
escuela de los estructuralistas, por otro lado, se
centré en la funcién social de la administracion.
Para esto utilizbé un enfoque sociolégico.

Antecedentes de la escuela de sistemas

La mas actual de las escuelas es la que erige la
teoria de los sistemas. Los brotes de ésta surgieron
de dos fuentes distintas. Algunos defienden que
Vilfredo Pareto, en su libro Tratado de sociologia
general, ofrece los principios fundamentales de
la teoria. Segun Pareto, la sociedad es un sistema
compuesto de subsistemas; estos subsistemas se
articulan entre si, y es la relacién de éstos la que
sostiene la estructura social.




Teoria de los sistemas

Para comprender la teoria de los sistemas, es
necesario evitar ver los sistemas como elementos
separados. Se debe observar el efecto que tiene la
accion de un elemento sobre el resto y vigilar que
ésta sea la adecuada, para que asi los resultados
sean eficientes.

Esta teoria aplicada a la administracion
hace que los elementos del proceso administrativo
sean estudiados por separado, pero no de forma
aislada, puesto que sélo puede comprobarse
el funcionamiento adecuado de acuerdo con la
reaccién del resto del sistema.

Premisas bésicas de la teoria de los
sistemas:

1. Los sistemas no estan aislados, sino que son
parte de otros sistemas. El sistema solar es
parte de una galaxia llamada Via Lactea, que
es a su vez otro sistema; esto quiere decir que
la sociedad tiene esa misma estructura de
funcionamiento.

2. Todos los sistemas son abiertos. Esto se debe
a que cada uno es consecuencia del anterior.
Es decir que el funcionamiento de uno no
depende sélo de las partes que lo componen,
sino que depende también de la efectividad
de los sistemas que lo preceden; por ejemplo:
si hay un agujero negro que desestabilice a la
Via Léctea, afectara al sistema solar.

3. El funcionamiento interno del sistema
depende de su estructura interna. Esto implica
que es el disefio interno y la efectividad de
sus partes lo que define el funcionamiento
general del sistema.
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Sus principales representantes son:

Pareto (1848-1923). De familia noble italiana, nacié en Paris,
pero marché a Turin en su juventud para estudiar ingenieria.
Entre sus aportes destaca su modelo de equilibrio general o
la teoria de la utilidad y el éptimo.

Barnard (1886-1961). Fue un notable economista
estadounidense que basé gran parte de sus estudios en la
organizacién y el sistema de actividades. Conceptos como
eficacia o eficiencia fueron el foco de algunas de sus teorias
mas importantes.
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Ludwig von Bertalanffy (1901-1972). Emigrante austriaco que
ejercié como docente en distintas universidades de Estados
Unidos y Canada. Fue el principal teérico en desarrollar la
teoria general de sistemas, que era interdisciplinar (incluia
la administracion).

John von Neumann (1903-1957). Economista y matematico
estadounidense de origen hdngaro. Participé en el Proyecto
Manhattan y en el programa atémico estadounidense. Con
sus teorfas enfocadas en la tarea general autémata, puso
las bases para la actual tecnologia de Inteligencia Atrtificial
(Canelon, 2020).

. Escuela estructuralista de la administracion

La escuela estructuralista de la administraciéon es
un tipo de modelo para conformar estructuras
organizacionales. Es distinta de las estructuras
tradicionales y de las carismaticas. La teoria de esta
escuela propone que una organizacién idealmente
deberia consistir en un grupo de personas
organizadas en una estructura jerarquica y guiada
por la toma de decisiones racionales y legales.

.
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La escuela estructuralista de la
administracién tiene dos elementos esenciales:

Implica estructurar una organizacién en una
jerarquia.

Estipula que la organizacion y sus miembros deben
ser gobernados por leyes claramente definidas,
racionales y legales. Cada elemento ayuda a que
la organizacién pueda alcanzar sus metas.

Se puede decir que una administracién
es burocratica por naturaleza, siempre y cuando
exista una jerarquia de autoridad, una separacién
por departamentos de las labores y un conjunto
establecido de politicas y reglas.

&
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El estudio de la burocracia se origina
del trabajo de Max Weber, economista politico e
historiador. Weber establecié seis caracteristicas
de este modelo, distintas pero interrelacionadas.

Caracteristicas de la escuela
estructuralista de la administracién:

Existe una clase administrativa. Las organizaciones
burocraticas generalmente tienen una clase
administrativa responsable de mantener las
actividades coordinadas entre los miembros.
La clase administrativa tiene las siguientes
peculiaridades:
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* Se les paga a las personas como empleados
de tiempo completo.

* Reciben wun salario y otros incentivos,
normalmente basados en sus posiciones.

* Su permanencia en la organizacién es
determinada por las reglas y regulaciones de
dicha organizacién.

*  No tienen una participacion patrimonial en la
organizacion.

*  Son contratados con base en su competencia.

Hay una jerarquia. La caracteristica principal de
una organizacién burocratica es que existe una
jerarquia de posiciones en la organizacién. La
jerarquia es un sistema de clasificacién de varias
posiciones en escala descendente, desde la cima
hasta el fondo de la organizacién.

En la organizacién burocratica las oficinas
también siguen el principio de jerarquia, que
implica que una oficina de valor mas bajo esta
sujeta al control y a la supervisién de una oficina
mas alta. De esta manera, ninguna oficina es
dejada sin control dentro de la organizacién. Este
es el concepto fundamental de jerarquia en una
organizacién burocratica.

La jerarquia sirve como linea de
comunicacién y delegacién de autoridad; implica
que la comunicacién, que transcurre de arriba
hacia abajo, debe pasar por cada posicién. En la
jerarquia hay oficinas con la misma autoridad, pero
con distintas clases de funciones, que operan en
diferentes areas de competencia.

Existe divisién de trabajo. El trabajo de la
organizacién es dividido con base en |la
especializacion, para asi poder tomar ventajas de
la division de dicho trabajo.
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Cada oficina en la organizacién
burocratica tiene una esfera especifica de
competencia, lo cual involucra lo siguiente:

*  Una esfera de obligaciones para realizar
funciones, que han sido marcadas
como parte de una divisién de trabajo
sistematica

*  Laexistencia de un titular con la autoridad
necesaria para llevar a cabo las funciones

* Unos medios de coaccién necesarios
claramente definidos, cuyo uso estd
sujeto a condiciones definidas

e La divisién de trabajo intenta asegurar
que cada oficina tenga un éarea de
competencia claramente definido dentro
de la organizacion; cada oficial sabe en
cudles areas opera y en cudles deberia
abstenerse de actuar

e Adicionalmente la divisién de trabajo
intenta asegurar que ningun trabajo sea
dejado sin cubrir

Se definen reglas oficiales. Las organizaciones
burocréticas tienen un énfasis bésico en que el
proceso administrativo es continuo y gobernado
por reglas oficiales.

Un enfoque racional de la organizacion
obliga a que el sistema mantenga las reglas,
para asi asegurar la uniformidad y coordinacién
de esfuerzos en la organizacién por parte de los
miembros individuales.

Estas reglas deberian ser méas o menos
estables y mas o menos exhaustivas. Cuando no
existe una regla en un aspecto de la operacién
organizacional, el asunto en cuestién es resuelto
Y, subsecuentemente, se convierte en precedente
para futuras decisiones en asuntos similares.
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Las reglas proveen los beneficios de
estabilidad, continuidad y previsibilidad, para que
cada oficial sepa precisamente el resultado de su
comportamiento en un asunto particular.

5. Las relaciones son impersonales. Un elemento
importante de la burocracia es que las relaciones
entre los individuos son gobernadas dentro de un
sistema de autoridad oficial y por medio de las
reglas. Las posiciones oficiales no se involucran
personal, emocional o sentimentalmente.

De esta manera, las decisiones pueden
estar gobernadas por factores racionales en
vez de por factores personales. El concepto
de impersonalidad es utilizado al lidiar con las
relaciones organizacionales, asi como en las
relaciones entre la organizacién y entes ajenos a
ésta.

6. Existe un registro oficial. La organizacion
burocratica es caracterizada por el mantenimiento
de registros oficiales apropiados. Las decisiones y
las actividades de la organizaciéon son formalmente
registradas y preservadas para futuras referencias.
Esto es posible en la organizacién al hacer un uso
extensivo de un sistema de llenado. Un registro
oficial es considerado casi como una enciclopedia
de varias actividades realizadas por las personas
en la organizacién.

Ventajas y desventajas. Las organizaciones en
los sectores publicos y privados exhiben varios
grados de burocracia. A pesar de las limitaciones
de la burocracia, ésta continia dominando el
funcionamiento organizacional en todas partes: ahi
radica la importancia de esta escuela.
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A continuacién, se detallardn las principales
ventajas y desventajas:

Ventajas

Desventajas

Las organizaciones
grandes, con muchos
niveles jerdrquicos, pueden
estructurarse y trabajar
efectivamente

Los empleados permanecen
relativamente distanciados
de cadaunoydela
organizacién, lo cual puede
hacerlos menos leales

Las reglas y los
procedimientos
establecidos permiten la
alta eficiencia y la ejecucién
consistente del trabajo por
todos los involucrados

Implica reglas oficiales mas
complicadas de las que
podrian ser necesarias

Este sistema es inevitable
en las organizaciones donde
la legislacién juega un

papel importante en otorgar
un resultado consistente.
Adicionalmente, tiene la
ventaja de generar una gran
eficiencia en su personal

Impide que las acciones se
realicen rdpidamente

La burocracia también
implica un funcionamiento
democrético de la
organizacién: un gerente
no puede hacer un uso
arbitrario de su poder

Es extremadamente
dependiente de las
regulaciones y del
cumplimiento de politicas;
tiene reglas estrictas e
inflexibles. Esto restringe
en los empleados la
posibilidad de que tengan
ideas que innovan y los
hace sentir como un
nimero en vez de un
individuo (Robles, 2020)
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¢ Concepto de administracién de desarrollo
organizacional (DO)

Proviene de la teorfa del comportamiento
hacia el enfoque sistemético y tiene su origen
en 1962, a partir de ideas sobre el hombre, la
organizacién y el ambiente, y aplica las ciencias del
comportamiento a la administracion. El desarrollo
organizacional tiene su fundamento en el enfoque
organicista, el cual sostiene que los integrantes de
la organizacién desarrollan una nueva conciencia
social que, conjuntamente con sus experiencias,
definen su funcién en la organizacién.

El desarrollo organizacional es un proceso
sistematico y planificado en el que se utilizan los
principios de las ciencias del comportamiento
para incrementar la efectividad individual y la de
la organizacién. Se prioriza que la organizacién
funcione mejor mediante un cambio total del
sistema.

El desarrollo organizacional puede
centrarse en distintas necesidades o demandas
que tenga la empresa, lo cual quiere decir que la
atencién puede centrarse en mejorar las relaciones
humanas, en factores econémicos, en las relaciones
entre grupos, en el liderazgo, etc. En suma, se
centra més en las personas que en los objetivos
y estructuras de la organizacién: prioriza el lado
humano. Por eso su area de accién es aquella que
tiene relacion con Recursos Humanos. Para ser
maés especificos, podemos decir que el desarrollo
organizacional trata temas como problemas de
eficiencia organizacional, de identificacién, de
comunicacién, conflictos entre grupos y cuestiones
de direccién y jefatura.
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A pesar de que existen distintas
formas de generar un desarrollo organizacional,
generalmente se empieza por un diagnéstico, para
luego hacer uno mas especifico de los problemas
que sufre la institucién. Este es el paso previo
para desarrollar los programas a utilizar, y en esta
parte del proceso debe participar todo el personal
(Desarrollo organizacional. Concepto, 2011).

Teoria de la burocracia de Weber: origen,
caracteristicas, ventajas

La teoria de la burocracia de Weber se refiere
a la estructura y proceso administrativo de
una organizacién. Se relaciona con las reglas y
procesos formulados para reducir la complejidad
del funcionamiento de una organizacién. El
sociélogo Max Weber es considerado el padre de
la burocracia.

Para Weber la burocracia es la forma mas
razonada de tener control sobre los trabajadores. La
organizacién burocratica cuenta con trabajadores
especializados, una jerarquia de autoridad,
normas y procedimientos estandarizados, personal
administrativo capacitado, etcétera.

Esta teoria difiere de la organizacion
gerencial tradicional en que es impersonal y en
que el desempefio de un individuo se califica
por medio de una actividad basada en reglas.
Las promociones se deciden en funcién de los
méritos de cada persona. Existe una jerarquia en
la organizacién, representada por lineas claras de
autoridad que permiten a un individuo conocerasu
supervisor inmediato, ante quien es directamente
responsable. Esto muestra que la burocracia tiene
muchas implicaciones en diversos campos de la
teoria de la organizacion.
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*  Origenes.

o  MaxWeber, 1918. En sus estudios socioldgicos
sobre la religion, Weber observé un desarrollo
del proceso de racionalizaciéon en todas las
dreas: economia, politica, cultura, ciencia,
religion, etc. Este proceso comenzd con la
forma cambiante en que las personas habian
valorado el trabajo.

o  Renacimiento. En la Antigliedad trabajar era
solo para los esclavos, pero este enfoque
cambié en la Edad Media, pues comenzé a
valorarse el trabajo fisico como obediencia a
Dios.

o  Renacimiento. Durante esta época la gente
reintrodujo la perspectiva de la Antigliedad,
en donde la vida sélo tenia sentido sin un
trabajo fisico. Hasta este momento, la vision
del mundo habia sido monolitica: lo natural
y lo sobrenatural no estaban separados. Con
el comienzo de la Reforma se fue rechazando
la magia de la religién; el punto final de este
proceso es el calvinismo. Hasta entonces, el
trabajo ascético sdlo lo realizaban los monjes
en los monasterios catdlicos.

o  Calvinismo. Calvino cambié el concepto del
Renacimiento al introducir la doctrina de la
predestinacién, que resaltaba que Dios ya
habia predeterminado el destino de todos. La
Unica forma de recibir la redencién divina era
realizando un continuo trabajo ascético. Asi,
el trabajo tenia una motivacién intrinseca.
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Esto llevé a una forma de vida racional,
impulsada por el espiritu del capitalismo en
desarrollo, a fin de obtener en el trabajo una
legitimidad religiosa. Calvino y el puritanismo
transformaron el trabajo para convertirlo en un
culto. Para Weber los puritanos eran personas
racionales que aseguraban su vida eterna mediante
un trabajo metddico. Esto significé el desarrollo de
una forma de vida racional que tomaba en cuenta
las reglas establecidas y era el valor principal de la
sociedad occidental moderna.

Basandose en estos procesos, Weber
se pregunté cémo deberian organizarse las
actividades en una sociedad en crecimiento para
que fueran estables, duraderas, coordinadas y
orientadas a un propésito.

Caracteristicas de la teoria de la burocracia

o Cuanto més especializadas se vuelvan
las tareas, se podra ser mas eficiente,
porgue no habra que cambiar de tareas

o Laorganizacion se beneficia directamente
debido a la divisién del trabajo y las
tareas asignadas a los empleados, sobre
la base de quién sabe qué. Por otro lado,
el empleado toma conciencia de lo que
se espera que entregue.

Autoridad jerarquica

Las burocracias estan organizadas jerarquicamente,
de mayor a menor. Se organizan de esta manera
para asi garantizar una buena comunicacién. Los
niveles inferiores son supervisados por los niveles
superiores con mayor poder: se tiene un jefe, que
también tiene un jefe, y ese jefe tiene a su vez
otro jefe, y asi sucesivamente. Se puede ver que
hay una gran cadena de mando. Por tanto, hay un
conjunto anidado de niveles jerarquicos.
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Impersonal.  Las  decisiones  son
racionales y ademas libres de cualquier
involucramiento emocional. Todas las
personas son tratadas de igual manera.
Las reglas se aplican sin importar si se
tiene un mal dia o si no se tiene tiempo
para esperar en la cola. Se tienen que
seguir las reglas de la misma manera que
todos los demaés, ya que se rige por la
idea de la impersonalidad.

Capacidad profesional. La burocracia
estd llena de oficinas, con reglas que
determinan quién puede ocupar cada
una de ellas. Los empleados se eligen
en funcién de sus capacidades y también
de su experiencia previa. Se debe
contratar formalmente a alguien con
las calificaciones requeridas. Después
de contratarlo, se debe supervisar su
desempefio siguiendo los estdndares
predeterminados. Esto permite que los
empleados puedan especializarse mas
para ascender en la jerarqufa.

Reglas. Para operar de manera eficiente,
no se pueden dejar las operaciones al
azar, sino que se debe buscar controlar
tanto como sea posible. Existe un
conjunto de reglas y regulaciones que
en las burocracias rigen la conducta de
las personas, las cuales deben cumplirse.
Eventualmente los gerentes superiores
podran implantar nuevas reglas.

Comunicacién formal. En lugar de la
comunicacién informal cara a cara,
la burocracia depende de las notas,
informes,  documentos y  correo
electrénico:  basicamente  cualquier
forma de comunicacién escrita.
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¢ Cuéles son sus ventajas y desventajas?

Ventajas

Desventajas

Rendicién de cuentas

Los ciudadanos

pueden responsabilizar

a los funcionarios
gubernamentales por
acciones cometidas

por ellos durante el
cumplimiento de sus
funciones. La organizacién
debe responder en caso de
que algo salga mal.

Rigidez

Como la burocracia tiene
que seguir un cierto
conjunto de reglas,

se produce una gran
inflexibilidad, lo cual puede
llevar a la ineficiencia.

Eficiencia

La divisién del trabajo
facilita la labor y lleva a la
especializacién. Al aumentar
la competencia, el trabajo se
debe realizar eficientemente
bajo la supervision de los
gerentes inmediatos en la
jerarquia

Demoras

El complejo conjunto de
regulaciones existentes en
la burocracia causa que a
menudo se generen largas
demoras y también malestar

Toma de decisiones

Las decisiones son
entregadas a los empleados
por sus gerentes
inmediatos, y a los gerentes
por encima de ellos en la
jerarquia

Corrupcion

La corrupcién que pueda
haber en los niveles
superiores puede resultar
ser bastante desastrosa para
la economia
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Facilidad de administracién

Debido al tamafio de una
empresa, en la estructura
burocréatica es mas facil
mantener el control
administrativo, hacer los
arreglos que se requieran
e introducir eventualmente
nuevas reglas, segun los
requerimientos

Cambio de objetivos

Realizar cualquier proceso
es una labor engorrosa,
porque se da mayor
importancia al conjunto de
reglas establecidas que al
resultado final

Reglas

El conjunto de regulaciones
visiblemente establecidas
hace que en la burocracia
sea necesario acatarlas, lo
cual reduce el peligro de
no adherirse a este marco
reglamentario

Compartimentacién

Como los trabajos se
dividen en diferentes
categorias, se restringen las
oportunidades de colaborar
con aquellas personas que
realizan tareas en otras
categorias

Toma de decisiones

Las decisiones siempre
estan basadas en

un conjunto de
reglamentaciones. Esta falta
de flexibilidad lleva a tomar
decisiones ya programadas,
sin que se exploren nuevas
vias (Corvo, 2020)

Haga la tarea 4. Enfoques de administracién
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1.5. Areas funcionales de la administracién.

Al igual que el cuerpo humano estd compuesto de sistemas
(nervioso, muscular, circulatorio) que realizan funciones
especificas que nos permiten vivir, las empresas cuentan
con éreas funcionales que trabajan en conjunto para lograr
operar de manera eficiente.

También llamadas departamentos o unidades de negocio, las
areas funcionales de una empresa tienen tareas especificas,
estructuradas de acuerdo con el tipo de negocio y tamafo.
A medida que la empresa crece, necesitard de mas areas
de soporte. Estas areas funcionales agrupan habilidades y
tareas para gestionar aspectos del negocio que tienen sus
propios protocolos y légica (Rodriguez, 2020).

*  Areas funcionales de una empresa

Conocer las diferentes areas funcionales de una empresa es
primordial, pues ello permitira identificar en primera instancia
sus posibles alcances, limitaciones o bien el papel que usted
tiene dentro de un espacio empresarial. A continuacién,
encontrara cudles son algunas areas funcionales dentro de
una organizacién. Es importante acotar que no son las tnicas
areas funcionales de una organizacion, pues pueden existir
méas éareas, configurarse bajo otros nombres o nombres
similares, sin dejar de hacer la misma funcion; inclusive
algunas actividades podrian estar fusionadas en diferentes
areas para realizar actividades comunes dependiendo del
tamafio de la organizacién.

*  Recursos Humanos
La funcién principal del de esta area es la

contrataciéon y entrenamiento del nuevo personal
que ingresa a la compafiia.




Dentro de esta importante tarea se
encuentra el disefio de pruebas y procesos que
permitan seleccionar a las personas adecuadas:
no soélo aquellas que tengan la experiencia y
habilidades necesarias para desempefarse en
el cargo, sino también aquellas que se adapten
facilmente a la cultura organizacional.

Adicionalmente el &rea de Recursos
Humanos estd encargada de determinar salarios,
compensaciones y beneficios, asi como también de
proveer entrenamiento y velar por la salud de las
relaciones laborales. Recuerde que el personal es
uno de los activos mas importantes de una empresa.

*  Investigacién y desarrollo

Como su nombre lo dice, al drea de Investigacion
y desarrollo es la encargada de investigar, probary
desarrollar nuevos productos o servicios. Teniendo
en cuenta el ciclo de vida de un producto, las
empresas necesitan dedicar parte de sus esfuerzos
en encontrar nuevas maneras de servir a sus
clientes, es decir, innovar.

Por innovacién las organizaciones logran
crear ventaja competitiva. El departamento de
Investigacion y desarrollo es el encargado de proveer
dicha ventaja en busca de una mejor posicién en el
mercado. Es el responsable de la creacion de nuevos
productos, del redisefio de productos existentes y de
la aplicacién de nuevas tecnologias.

e Produccién

Tiene como funcién principal la transformacion
de las materias primas en producto terminado; en
pocas palabras: es el encargado de la manufactura.
Esta area también es responsable del manejo del
nivel de inventarios y, por supuesto, debe seguir
ciertos estandares para asegurar la calidad de cada
producto.
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Operaciones

Las funciones exactas de esta éarea varian
dependiendo del tipo de negocio. Sin embargo,
su funcién principal es disefiar, implementar y
evaluar los diferentes procesos de la organizacién.
En pocas palabras: se asegura de que los procesos
actuales sean eficientes (rdpidos, utilizando la
menor cantidad de recursos, pero manteniendo

calidad).
Marketing

También llamado Departamento de mercadeo,
debe dar a conocer los productos y servicios de
la compaiiia, es decir, su funcién es comunicarse
con el mercado. Para lograrlo, deben desarrollar
actividades promocionales y camparnias publicitarias
que resalten las caracteristicas de sus productos y
demuestren sus beneficios a posibles clientes.

El drea de marketing se encarga de atraer
clientes, mantener la lealtad de los ya existentes
y mantener la buena imagen de la marca.
Actualmente el manejo de las redes sociales y la
creacién de contenido para la pagina web son
otras de sus funciones.

Estas actividades tienen el fin Ultimo de
impulsar las ventas y contribuir al crecimiento de
la empresa. Sin importar qué tipo de productos
o servicios tenga la empresa, marketing debe
fomentar la demanda y hacer correr la voz sobre
sus ofertas.

Finanzas/Contabilidad
Para que una empresa sobreviva, no sélo debe
generar ingresos: necesita manejarlos de manera

adecuada, y el érea financiera es la encargada de
cuidar estos recursos.
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Dentro de sus funciones, el departamento
financiero (o contable) debe manejar las cuentas
de la empresa (por cobrar y por pagar), asi como
también tiene a su cargo el manejo de la némina.
Adicionalmente se encarga de la elaboracion
de los estados financieros, como el estado de
resultados, el balance general y el flujo de efectivo.
Estos reportes contribuyen a la elaboracién de
presupuestos y proyecciones.

* Compras

Es el departamento encargado del proceso de
adquisiciéon de materia prima, suministros, equipos
y todo lo que la empresa necesita para su perfecto
funcionamiento. El drea de compras es responsable
de recibir las érdenes de compra realizadas por los
otros departamentos y adquirir lo solicitado en las
cantidades adecuadas y en el momento correcto.

El departamento de compras tiene una
gran responsabilidad. Si el proceso de compra falla,
existe el riesgo de que la empresa no pueda fabricar
los productos necesarios que generen el volumen
suficiente para satisfacer la demanda de los clientes.

Adicionalmente  este  departamento
debe asegurarse de conseguir los mejores precios,
manteniendo la calidad de los insumos para
cumplir con los estandares de produccién.

. Ventas

Dentro de las areas funcionales de una empresa, el
drea de ventas juega un papel de gran importancia.
Esla encargada de cerrar negocios y generar dinero
para la compania. Este departamento trabaja de
la mano con el departamento de mercadeo, ya
que las ventas forman parte de los procesos de
comunicacién de marca y promocion del producto.
En algunas ocasiones ventas y mercadeo forman
parte de un mismo departamento.

.
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Distribucidn

Tiene como responsabilidad hacer que el producto
llegue a manos de los clientes puntualmente, en
el lugar correcto y en perfectas condiciones. Para
esto debe crear o utilizar canales que le permitan
transportar  productos, cumpliendo con los
requerimientos que garanticen un envio exitoso.

Servicio al cliente

Es el &rea encargada de atender las inquietudes,
requerimientos y quejas de los clientes. Los
representantes de servicio al cliente son la primera
linea de contacto con el publico. Esta érea esté en
contacto con los clientes antes, durante y después
de la venta, por medio de call centers, chats en
linea o o representantes en los puntos de venta.

Un buen departamento de servicio
al cliente tiene la responsabilidad de crear y
mantener una excelente relacién entre la empresa
y sus clientes. El buen servicio puede resultar en
lealtad y, en algunos casos, en clientes dispuestos
a pagar mas por un producto.

Tecnologia

Actualmente el é&rea de tecnologia es una
parte esencial en cualquier compafia. Toda la
informacién estd almacenada en servidores y los
procesos son controlados por computadores; esto
hace que sea de gran importancia la presencia de
personal experto en informatica. Ademas de esto,
el departamento es el responsable de la creacién
o el manejo de software para uso de otras areas de
la organizacion.
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e Legal

Esta drea es responsable de representar a la
compaiifa o a su duefio en aspectos legales frente a
otras entidades. Asimismo brinda servicios legales
a cada uno de sus departamentos y empleados.
Es el departamento encargado de que la empresa
opere respetando todos los lineamientos legales
a nivel social, politico y econémico (Rodriguez,
2020).

Haga la tarea 5. Areas para una adecuada administracién

1.6. Productividad.

Al hablar de productividad, nos referimos a la medida
econdmica determinada por la comparacién entre los bienes
o servicios producidos, y a la expectativa o la cuota minima de
produccién indispensable. O dicho en términos mas simples:
es la relacién que hay entre lo producido y lo que se necesita
producir, tomando en cuenta los factores e insumos necesarios
para poner en marcha el proceso.

De esta manera, determinados sistemas, procesos
o incluso trabajadores pueden ser méas o menos productivos
con base en su rendimiento (la cantidad de productos
obtenidos en un lapso de tiempo determinado) y su eficiencia
(la cantidad de recursos que invierten en la obtencién del
producto). Sea como sea, a mayor productividad se obtiene
mayor rentabilidad, es decir, mayores beneficios, de modo
que toda forma de organizacién o empresa busca siempre
aumentar sus margenes de productividad evaluando sus
esquemas de produccion.

Asi, en muchos casos, la productividad se
incrementa cuando se realizan cambios significativos en
la cadena de produccién, lo cual significa que puede ser
consecuencia de decisiones de tipo estratégico.
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*  Importancia de la productividad

La productividad tiene que ver con el manejo de los recursos
de la organizacién. Es un elemento clave en la supervivencia
de las empresas y organizaciones, primero que nada por su
impacto directo en la rentabilidad, dado que el aumento
de los margenes de productividad suele traducirse en un
aumento de la ganancia final; en segundo lugar, porque
también tiene que ver con el manejo de los recursos de
la organizacién, tales como insumos materiales, energia,
capital humano y trabajo, por lo cual también puede tener
consecuencias ecoldgicas (a mayor productividad, mayor
consumo de agua y energia, o mayor subproduccién de
contaminantes, por ejemplo), sociales (una caida en la
productividad puede ocasionar despidos masivos) o de otra
naturaleza, en una sociedad determinada (Rafino, 2020).

*  Tipos de productividad

Se reconocen usualmente tres tipos de
productividad que se consideran importantes por
ser los ejes en torno a los cuales se mueven las
empresas en su productividad; éstos son lo laboral,
el capital y la produccion.

1. Productividad laboral. Conocida también como
productividad por hora trabajada, tiene que ver
con el aumento o la disminucion del rendimiento
en pro de la obtencién del producto final.




2. Productividad total de los factores (PTF).
Hace referencia al aumento o disminucién del
rendimiento debido a la variacion de uno o varios
de los factores que intervienen en la produccién,
como el trabajo, el capital o los conocimientos. Esta
asociada, ademads, con la tecnologfa y la eficiencia
técnica en relacion con las variaciones interanuales
o con el ritmo de crecimiento de la empresa.

+
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3. Productividad  marginal.  También  llamado
producto marginal del insumo, se trata de la
variacién experimentada en la produccién de un
bien cuando se incrementa uno solo de los factores
que intervienen en su produccién, mientras el resto
permanece constante.
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*  Factores que afectan la productividad

A continuacién, se presentan cuatro factores
de produccién que son importantes en la
productividad: el disefo de productos, la
planificacién del trabajo, motivacion y educacién
del trabajo y el mercado y la competencia, que
quedan explicados de la siguiente manera:

.
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1. Factores atribuibles a los disefios e insumos no
laborables. Es decir, aquellos que tienen que ver con
los elementos materiales, pero no con el proceso
mismo, sino con el disefio y mantenimiento de los
elementos, como son el disefio de los productos y
servicios, la estabilidad de los disefios, la calidad de
las materias primas, la calidad y el mantenimiento
de la maquinaria, la expectativa de calidad del
producto final y el tamario de la empresa.

2. Factores atribuibles a la organizacién del
trabajo. Aquellos que atafien a la estructura y el
funcionamiento de la organizacién, tales como la
disposicién y empleo del espacio de trabajo, el
método especifico de trabajo, la planificacion de
los insumos, del entorno o los tiempos de trabajo.

3. Factores atribuibles a los trabajadores. Aquellos
que tienen que ver con la fuerza de trabajo o el
capital humano, tales como la formacién educativa
de los trabajadores, su estado fisico durante las
horas de trabajo, su motivacién hacia el trabajo y
su puntualidad.

4.  Factores atribuibles a condiciones externa. Aquellos
gue no tienen que ver con el interior de la empresa
per se, sino con elementos foraneos, tales como la
mercadotecnia y las necesidades del mercado de
consumo, las variables del entorno econémico o la
internacionalizacién del producto final.

. Las herramientas administrativas

Dentro de los factores de riesgo mencionados, conocer
las herramientas administrativas de una organizacion
podria ser la clave que impida afectar su productividad.
Las herramientas administrativas son la gestién técnica de
una empresa y se han disefiado para ayudar en la toma de
decisiones dentro de una organizacién; pueden ayudar al
andlisis de los problemas para encontrar soluciones o en la
gestion y planificacion de proyectos. Todo dependera de la
necesidad existente en el momento.
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Es importante decir que no basta con conocer todas
las herramientas, sino que es esencial saber utilizarlas para
decidir dénde y cudndo cada una debe ser implementada.
Esto nos lleva a darnos cuenta de que, a pesar de que todas
las herramientas son importantes, si no se utilizan en el
momento adecuado y en el problema exacto, no muestran
los resultados esperados.

Resulta dificil nombrar todas las herramientas
administrativas que se pueden utilizar en la gestién de las
empresas, porque siempre hay nuevas técnicas que se crean
con el fin de mejorar ain mas la gestién empresarial. Es
importante saber que no tienen un Unico uso Y, por tanto,
se pueden utilizar lo mismo en la identificacién de los
problemas que en la planificaciéon de un nuevo proyecto;
todo dependerd del andlisis que se haga para saber cual
herramienta de gestion es la més viable.

Laimportancia de saber cémo utilizar la herramienta
adecuada en el momento adecuado y de una manera
apropiada es la que define las posibilidades de éxito de su
uso. Esto significa que, si se utiliza la herramienta equivocada
para la deteccién de un problema, esto no necesariamente
implica que se vaya a tener una dificultad mayor, pero los
resultados no serén los mismos que si se hubiera utilizado la
herramienta correcta, y, si el tiempo significa dinero y todo el
mundo quiere ganar mas dinero, vale la pena conocer todas
las herramientas administrativas y saber cémo usarlas en el
momento adecuado en su organizacion.

Las herramientas administrativas més importantes
que hay pueden ser identificadas en dos clases:

1. Aquellas funcionales para identificar, observar,
analizar y encontrar soluciones a los problemas
o desafios, como: lluvia de ideas, grafico de
control, grafico de tendencia, recopilacién de
datos o estratificacion, diagrama o gréfico de
Pareto, diagrama de la causa-efecto, diagrama
de dispersion, checksheet, histograma, el Indice
Nihans, matriz B.A.S.I.C.O, el GUT matriz, matriz
de equilibrio, el yule Q, el Grupo Técnico Nominal
(GTN), por mencionar algunos.
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2. Aquellas herramientas administrativas funcionales
para planificar, comunicar e implementar proyectos,
como diagrama de arbol, diagrama de afinidad,
interrelaciones en diagrama, diagrama de actividad
de la red, diagrama de la matriz, diagrama PERT /
COM, gréfico del proceso de decisién (CPD), hoja
de célculo 5W2H, normalizacién u organigrama,
el SOP (Standard Operating Procedure), por
mencionar algunos (Mundo Pymes, 2020).

También existen herramientas tecnolégicas que
ayudan a facilitar los procesos que pueden ser: simuladores,
hojas de célculo, base de datos, software, presentadores
electrénicos, facilitadores de némina, entre otros.

*  Principales distractores en el trabajo

Cuando la ansiedad o la pereza se hacen presentes dentro
del espacio de una organizacién, algunos empleados suelen
buscar una excusa para detener las tareas por unos minutos,
que se pueden convertir en horas.

Como principales distractores en el trabajo se
encuentran los dispositivos electrénicos, que, aunque
pueden ser aliados a la hora de laborar, se convierten en
una pérdida de tiempo cuando la prioridad estd en ser
productivos. Conozca algunos de los distractores mas
comunes.

1.  Redes sociales y celular. Contestar y navegar en
redes sociales puede convertirse en un vicio que
distrae al trabajador; por eso se sugiere que
los dispositivos que no sean completamente
necesarios para realizar labores se coloquen
en modo “no molestar”, para evitar revisiones
constantes. En el caso del computador, se
pueden bloquear paginas web que puedan lanzar
notificaciones persistentes.

e |
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2. Pausas activas que se prolongan. Hablamos de
los llamados breaks o pausas activas, momentos
designados para que el empleado pueda
descansar y refrescar la mente y el cuerpo, para
luego retomar sus labores. Ante ello, es necesario
buscar un ritmo adecuado de trabajo y que no
exista desconcentracién en una tarea.

3. Falta de organizacién y una agenda. El uso del
calendario y la agenda no se debe subestimar.
Estas dos herramientas —sean digitales o fisicas—
permiten organizar reuniones y tareas pendientes.
Las intervenciones de compafieros o reuniones
que no se tienen en mente pueden minimizar el
enfoque de la tarea que se esté realizando.

"Es importante que el trabajador cuente
con una agenda donde pueda organizar eventos,
reuniones, cometidos laborales y personales;
se debe dedicar entre el 60 y 70% del tiempo
a actividades importantes”, aconseja Martha
Durango, directora de Recursos Humanos de
Adecco Colombia.

4. La mdsica también puede desconcentrar. El
silencio total puede mejorar la concentracién?
Si bien la musica sin voces y sin sonidos
(extremadamente) cambiantes puede ayudar a
mejorar la productividad, el ruido exterior e interior
pueden desconcentrar. Para evitar el bullicio de la
calle, de la oficina o televisores, se “puede optar
por el uso de audifonos que permitan minimizar
el ruido y facilitar la concentracion”, recomienda
nuevamente Martha Durango.
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5.

Las diligencias para después del trabajo. No dejar
para mafana lo que se puede hacer hoy. Estar
pensando en los recibos que no se han pagado o
la cita médica que no se ha podido agendar son
ejemplos claros de situaciones que pueden gastar
gran parte del tiempo y concentracién dentro de
un espacio laboral. Organizar la semana y tiempos
libres y averiguar si existe horario extendido o
citas después del horario laboral son diligencias
recomendadas para no estropear el tiempo de
trabajo (Elempleo, 2019).

Haga la tarea 6. Factores de riesgo dentro de la
administracion
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TAREAS

Tarea 1. Concepto de administracién
Tema. Fundamentos de la administracién
Subtema. Conceptos y caracteristicas de la administracion

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca

la relevancia de la administracién como teoria del conocimiento.
Instrucciones:

Con base en el tema 1.1. (Fundamentos de la administracién),
desarrolle un ensayo de minimo tres de cuartillas de extensién en
el cual exponga su perspectiva del concepto de administracién y sus

caracteristicas dentro de una organizacién.

Criterios de evaluacién:

1. Titulo que permita al lector percibir una idea clara del
contenido.
2. Introduccién. Precision en el tema y la idea central del

mismo, ampliando el panorama del lector.

3. Desarrollo. Claridad en los argumentos que sustentan
la idea central. Incluir citas y referencias bibliograficas y
opiniones de otros autores.

4. Conclusién o cierre de ideas. Sintesis de manera
organizada en las ideas expuestas en el desarrollo y una
reflexion final completa.

Ademas, se valorara:

5.  Coherencia en las ideas.
6.  Ortografia.
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Lista de cotejo. Tarea 1. Concepto de administracion
(Valor de la actividad: 2 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacién

1. Titulo de acuerdo con el
contenido. El titulo permite
percibir al lector una idea
clara del contenido.

2. Introduccién pertinente.
Presenta con precision
el temay la idea central, 5 0
ampliando el panorama del
lector.

3. Desarrollo. Expone con
claridad los argumentos
que sustentan la idea
central. Incluye citas y
referencias bibliogréficas y
opiniones de otros autores.

4. Conclusién o cierre de
ideas. Sintetiza de manera
organizada las ideas
expuestas en el desarrollo
y realiza una reflexién final
completa.

5. Coherencia en las ideas.
El texto tiene coherencia,
presenta una adecuada 2 0
relacion entre palabras y
enunciados.

6.  Ortografia. Utiliza
correctamente las reglas 2 0
ortograficas.

Total:

puntos
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Tarea 2. Recuento de la historia en la administracién

Tema. Fundamentos de la administracién
Subtema. Evolucién de la administracién
Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
los hechos histéricos més relevantes que han dado estructura teérica
a la administracion.
Instrucciones:
Con base en el tema 1.2. (Evolucidén de la administracién) desarrolle
en formato digital una linea de tiempo sobre la evolucién cronolégica

de la administracién.

Criterios de evaluacién:

1. Fechasy sucesos recopilados.

2. Coherencia cronolégica en los sucesos recopilados.
3. Disefio.

4. Ortografia.
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Lista de cotejo. Tarea 2. Recuento de la historia en la administracién
(Valor de la actividad: 4 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacion

1. Epoca primitiva 1 0
2. Epoca agricola 1 0
3. Epoca antigua 1 0
4. Sumerios 1 0
5. Egipcios 1 0
6. Babilonia 1 0
7. Hebreos 1 0
8. China 1 0
9. Grecia 1 0
10. Roma 1 0
11.  Feudalismo A 0
12.  Iglesia Catolica 1 0
13.  Los mercaderes de Venecia 1 0
14. Edad moderna 1 0
15.  Maquiavelo y Sun Tzu 1 0
16.  Revolucién Industrial 1 0
17.  Edad contemporéanea 1 0
18.  Contribuyentes preclésicos 1 0
19.  Enfoque clésico 1 0
20. Administracién cientifica 1 0
21.  Administracién burocratica 1 0
22. Esculelg ) del enfoque 1 0

administrativo
23.  Enfoque conductual A
24.  Movimiento de relaciones humanas 1
25. Enfogge s:uantitativo de la 1 0

administracion
26. Enfolqge cqntemporéneo de la 1 0

administracion
27.  Teoria de sistemas 1 0
28. Teoria de contingencias A 0
29. Disefio 3 0
30. Coherencia cronolégica en los 6 0

sucesos recopilados

o

31.  Ortografia 3

Total:

puntos
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Tarea 3. Tipologia de la administracién
Tema. Fundamentos de la administracion
Subtema. Tipos de administracién

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz diferencie

los tipos de administracion y sus caracteristicas.
Instrucciones:

Con base en el tema 1.3. (Tipos de administracién) desarrolle una

tabla comparativa de los tipos y enfoques de la administracion.
Criterios de evaluacion:

1. Contenido claro y sintetizado, referente a tipologia de
administracion publica, privada, mixta, estratégica, por
objetivos y participativa.

2. Contenido claro y sintetizado, referente los enfoques
empirico y cientifico, teoria humanista, escuela de sistema
y escuela estructuralista de la administracion.

Ademas se valorara:

3.  Coherencia en las ideas.
4. Ortografia.
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Lista de cotejo. Tarea 3. Tipologia de la administracion

(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacion
1. Administracién publica 4 0
2. Administracién privada 4 0
3. Administracién mixta 4 0
4. Administracién estratégica 4 0

5. Administracién por

objetivos 4 0

6. Administracion
R 4 0

participativa
7. Coherencia en las ideas 3 0
8. Ortografia 3 0
Total: 3 0
puntos
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Tarea 4. Enfoques de administracion
Tema. Fundamentos de la administracion
Subtema. Enfoques de la administracién

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
los enfoques de la administracion: empirica, cientifica, clasica,
humana, de sistemas, estructural, de desarrollo organizacional,

burocratica, contemporanea y comportamiento.
Instrucciones:

Con base en el tema 1.4. (Enfoques de la administracién) desarrolle
un mapa conceptual digital que conjunte las perspectivas de la
administracion: empirica, cientifica, clasica, humana, de sistemas,
estructural, de desarrollo organizacional y burocrética.

Criterios de evaluacién:

Tema principal.

Enfoques de la administracion.
Palabras clave.

Organizacion de las ideas.
Creatividad.

@ B

Ademas, se valorara:

6.  Ortografia.

.
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Lista de cotejo. Tarea 4. Enfoques de administracién
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacién
1. Tema principal en el centro,
como tronco de donde
. 4 0
se desprenden las demas
ramificaciones.
2. Administracién empirica. 4 0
3. Administracion cientifica. 4 0
4. Administracién clasica. 4 0
5. Administracion humanista. 4 0
6. Administracion de sistemas. 4 0
7. Administracién
. 4 0
estructuralista.
8. Administracién de
. 4 0
desarrollo organizacional.
9. Administracién burocratica. A4 0

10.  Palabras clave. Se manejan
conceptos importantes,
diferenciando las ideas
principales de las 5 0
secundarias, conectadas
con palabras que facilitan su
comprension.

11.  Organizacién de las
ideas. Los elementos que
componen el mapa sen 5 0
encuentran organizados de
forma jerarquica.

12.  Ortografia. 4 0
Total: > 0
puntos
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Tarea 5. Areas para una adecuada administracién
Tema. Fundamentos de la administracién
Subtema. Areas funcionales

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
las cuatro areas funcionales basicas de las empresas y su interrelacion:
produccién, finanzas, recursos humanos y mercadotecnia.

Instrucciones:

Con base en el tema 1.5. (Areas funcionales) investigue cuéles son
las areas que existen en una cooperativa de ahorro y préstamo,
identificando y anotando sus funciones en un formato de texto digital.

Criterios de evaluacién:

1.  Nombre y contexto de la cooperativa de ahorro y
préstamo con base en la cual se seleccionaran las areas
funcionales.

2. Nombre de cinco areas funcionales dentro de una
cooperativa de ahorro y préstamo seleccionada.

3. Funciones de las cinco areas funcionales dentro de
una cooperativa de ahorro y préstamo seleccionadas
previamente.

4. Bibliografia o medios de consulta.

Ademas, se valorara:

5. Ortografia.

.
—



Lista de cotejo. Tarea 5. Areas para una adecuada administracion
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacion

1. Nombre de la cooperativa
de ahorro y préstamo
con base en la cual se 3 0
seleccionaron las areas
funcionales.

2.  Contexto de la
cooperativa de ahorro y
préstamo con base en la 1.5 0
cual se seleccionaron las
areas funcionales.

3. Nombre de cinco areas
funcionales dentro de la 4 0
cooperativa de ahorro y
préstamo seleccionada.
4. Funciones de las cinco
areas funcionales dentro
de una cooperativa 2 0
de ahorro y préstamo
seleccionadas
previamente.
5. Bibliografia o medios de
3 0
consulta.
6.  Ortografia. 5 0
Total: 5 0
puntos
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Tarea 6. Factores de riesgo dentro de la administracién
Tema. Fundamentos de la administracién
Subtema. Productividad

Esta tarea tiene como propédsito que el estudiante-aprendiz
reconozca el concepto de productividad junto con sus factores de

productividad, de riesgo y mejora continua.
Instrucciones:

Con base en el tema 1.6. (Productividad) describa cinco acciones
aplicables a una organizacién para reducir el nimero de factores
que pueden afectar la productividad. Detalle cémo aplica la accién
sugerida y sus beneficios.

Criterios de evaluacién:

1. Nombre o funcién de la organizacién seleccionada para
desarrollar las acciones aplicables a fin de reducir el
ndmero de factores que pueden afectar su productividad.

2. Enunciar cinco acciones aplicables para reducir el nimero
de factores que pueden afectar la productividad de la
organizacién seleccionada.

3.  Desarrollo de cada una de las acciones de reduccién de
factores propuestas con anterioridad (cémo aplica y sus
beneficios).

Ademas, se valorara:

4. Ortografia.

.
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Lista de cotejo. Tarea 6. Factores de riesgo dentro de la
administracién
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacién

1. Nombre o funcién de la
organizacion seleccionada
para desarrollar las
acciones aplicables a 3 0
fin de reducir el nimero
de factores que pueden
afectar su productividad.

2. Enunciar cinco acciones
aplicables para reducir
el nimero de factores
que pueden afectar
la productividad de la
organizacion seleccionada.

3. Desarrollo de cada una de
las acciones de reduccién
de factores propuestas con 1.5 0
anterioridad (cémo aplica y
sus beneficios).

4. Ortografia 2 0
Total: 3 0
puntos
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Unidad tematica 2. Proceso administrativo

Mapa mental de la unidad tematica

1. Planeacion

Proceso
administrativo

3. Direcciéon

Después de haber trabajado esta unidad tematica, usted
podra:

Identificar los conceptos del proceso administrativo y
sus elementos, asi como su desarrollo dentro de las
organizaciones, para generar propuestas de mejora.

2.1. Introduccién al proceso administrativo.

Concepto del proceso administrativo. Desde una
perspectiva general, el proceso administrativo hace
referencia a una serie de pasos que se tienen que llevar
a cabo dentro de un espacio determinado, tales como la
planeacion, la organizacién, la direccién y el control, con el
proposito de logar lograr sus objetivos.
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Fuente: https://creativecommons.org/licenses/

Importancia del proceso administrativo. “Una organizacion
como ente social implica una estructura que debe armonizar
sus elementos fundamentales: las personas, las tareas y la
administracién. Por consiguiente, el proceso administrativo
busca armonizar estos elementos; planeando acciones,
organizando las cosas, integrando recursos, ejecutando tareas,
ordenando y controlando resultados [...] y fundamentalmente
generando mecanismos de comunicacién para dar a conocer
sus ideas” (Cano, 2017, p. 24).

“El proceso administrativo conduce al cambio. Las
organizaciones deben prepararse para la adaptacion rapida 'y
eficiente a los avances tecnolégicos, preferencias del cliente,
exigencias del mercado, la competencia, las variaciones
macro y microecondémicas. Esto implica disposicién al
cambio. Intereses de todo tipo pueden favorecer o no a los
propositos de cambio” (Cano, 2017, p. 25).

Fases del proceso administrativo. Con base en la
perspectiva de varios “guris” de la administracién —como
William Newman (1951), Koontz y O'Donell (1955), Agustin
Reyes Ponce (1960), Isaac Guzman (1961), Munch Garcia
(1982) e Idalberto Chiavenato (2001)—, se puede indicar que
las principales etapas del proceso administrativo se dividen
en cuatro grandes procesos: planeacién, organizacion,
direccién y control.

.
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s A\ D M |NISTRACION

Planeacién |
¢Qué se quiere
o se va hacer?

Organizacién Il
¢Cémo se va hacer?

Administracién

Control 1l
¢Cémo se
ha realizado?

Direccién IV
&Ver que se haga?

Fuente: http://proceso-administrativoo.blogspot.com/2016/03/

Las fases de planeaciéon y organizacién se
organizan en una categoria nombrada mecénica y se dirigen
a la direcciéon y el control en una categoria denominada
dinamica.

En la fase mecanica se fijan las bases o los cimientos
donde se apoyaran las actividades que se van a realizar. Es
la fase tedrica de la administracion, en la que se establece
lo que hay que hacerse, es decir, se dirige siempre hacia
el futuro. Se divide en previsién, planeacién y organizacion.

La fase dindmica pone en practica lo requerido en
la planeacién y organizacion. Inicia la operacién del trabajo
o préctica que se va a realizar. Se revisa que todo estd
cumpliendo con lo que se planificé. Se divide en control,
direccidn e integracion.

Haga la tarea 7. Proceso administrativo

2.2. Planeacion.

¢ Qué esplaneacion?”Planeacion esun procesoadministrativo
que consiste en analizar las diferentes estrategias y cursos
de accién, teniendo en cuenta una evaluacién del entorno
organizacional presente y futuro” (Econémica, 2020).
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“[...] es la fijacién de los objetivos, estrategias, politicas,
programas, procedimientos y presupuestos, partiendo de
una prevision, para que el organismo social cuente con las
bases que se requieren [para que] encausen correctamente
las otras fases del proceso administrativo” (Luna, 2013).

Con base en estos conceptos, es importante
recuperar los puntos base de una organizacion:

o Visiéon

. Misién

¢ Valores

*  Programas

e Politicas

*  Estrategias

¢ Objetivos

. Pronésticos

¢ Procedimientos

Visién. Es la descripcion de una empresa o espacio,
proyectada en el futuro, Cubre qué necesidades satisface,
su posicion en el mercado y en qué se quiere convertir.

Misién. Se enfoca en el presente, resuelve el contexto de lo
que esta haciendo la empresa o espacio en este momento para
lograr sus objetivos. Es decir: es la razén de ser de la empresa.

“Para formular la misién de una organizacién, el
enunciado debe de contener:

1. La definicién del giro o de la actividad principal de
la organizacién.

2. El enunciado de la necesidad social que la
organizacién busca satisfacer.

3. La principal estrategia que tiene la empresa para
lograr la satisfaccion de la necesidad social.

4.  El enunciado de valores que conforman la cultura
organizacional” (Castillo, 2011).

.
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Valores. "Es una conviccién sélida sobre lo que es
apropiado y los que no es, que guia las acciones y conducta
de los empleados en el cumplimiento de los propédsitos de
la organizacién” (Luna, 2013).

A la visién, misién y valores en conjunto
cominmente se les llama filosofia institucional.

Programas. Son aquellos planes calendarizados que
deben lograrse en tiempo y con recursos necesarios para
alcanzarlos correctamente.

Politicas. Funciones y responsabilidades de los distintos
niveles administrativos. Define qué decisiones pueden ser
tomadas por cada uno de los niveles. Las politicas, dentro
de la planeacién, incluyen reglas, procedimientos y guias
que ayudan a cada uno de los niveles organizacionales a
ejecutar acciones y tomar decisiones sin tener que consultar
a los niveles superiores.

Estrategias. Las estrategias como elementos de la
planeacion definen en qué negocios deberfa estarla empresa
en el largo plazo y como asignar los recursos para lograr la
vision. Sirve para que las decisiones de los administradores
se alineen con la visidn. La estrategia tiene en cuenta a los
competidores y una estimacion de la evolucién del entorno
organizacional en el futuro.

Objetivos. “Son los fines hacia los cuales se dirigen las
actividades de la organizacién de los individuos” (Luna, 2013).

Pronésticos. “Son los que predicen el futuro con base
en determinados supuestos, dentro de un periodo futuro
determinado, ajustado por un entorno econémico y social
que lo rodea” (Luna, 2013).

Procedimientos. “Son aquellos  que indican
cronolégicamente la forma bajo la cual se debe realizar el
trabajo con los pasos de inicio, desarrollo y fin, de acuerdo a
las politicas establecidas” (Luna, 2013).
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Tipos de planeacién. La planeacién la podriamos clasificar
en:

*  Planeacion estratégica
*  Planeacién tactica
*  Planeacién operativa

La planeacién estratégica es un subproceso
de la planeacién que se enfoca en la creaciéon de un plan
estratégico; es un documento que muestra medidas y
acciones concretas que deben ser llevadas a cabo para
lograr la visién y la misién.

Esta planeacion estratégica es una actividad
creativa que tiene en cuenta la informacién y opinién de
todas las dreas de la empresa y también del entorno: clientes,
proveedores y especialistas en el mercado que opera la
empresa, posibles cambios tecnoldgicos, regulaciones,
competencia, etc.” (Econdémica, 2020).

También se concibe como “el proceso que consiste en
decidir sobre la misién, visidn, valores, objetivos y estrategias
de una organizacién, sobre los recursos que seran utilizados
y las politicas generales que orientaran la adquisicién y
coordinacién de tales recursos, considerando a la empresa
como una entidad total, en un mediano y largo plazo” (Luna,
2013).

“La planeacién tactica se determina en los mandos medios de
la empresa que, refiriendo a areas especificas de la actividad
de las que se integra la empresa, coordinando informacién
interna y externa, se orientan hacia la administracién de
recursos. Su base principal es la efectividad. Los planes
tacticos se ocupan de las principales acciones que una
unidad debe llevar a cabo para cumplir en forma efectiva su
parte del plan estratégico” (Luna, 2013).
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La planeacién operativa se disefia més a corto
plazo, en comparacién con la planeacién estratégica; asume
como establecidos los objetivos y metas e instaura formas y
procedimientos de corto plazo para lograrlos. Usualmente
la planeacion operacional se refiere a un periodo de tiempo
de un afio o menos, es conducida o ejecutada por jefes de
menor rango jerarquico y trata con actividades normales
programadas, siguiendo los procedimientos y reglas definidas
con toda precisién, que generalmente son a corto plazo.

Herramientas de planeacién. Existen diversas herramientas
queayudanenelprocesodelaplaneaciénenlaadministracién
y que son Utiles para darle continuidad al siguiente proceso
de organizacién y para tener el seguimiento de la direccién
y la medicién de resultado por medio del control.

Entre las principales herramientas destacan:

*  Anélisis FODA
*  Diagrama de Gantt
e Diagrama de flujo

Anélisis FODA. Es una herramienta que, seguin su acréonimo,
explica las fortalezas, oportunidades, debilidades 'y
amenazas. Las fortalezas y debilidades se deben obtener de
un andlisis interno de la organizacién; las oportunidades y
amenazas se toman del ambiente externo de la organizacion,
en el cual ésta no tiene injerencia.

Algunos autores también lo Illaman DOFA
(debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas) o SWOT
en inglés (strengths, weaknesses, opportunities, and threats).
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A
FORTALEZAS DEBILIDADES
¢En qué eres bueno? £Qué puedes mejorar?
¢Tienes algo que ¢Tienes menos
te diferencie? ventajas que otros?

v

OPORTUNIDADES AMENAZAS

¢Qué oportunidades ¢ Qué te podria

tienes a tu alcance?

distraer?

¢Qué hace tu
competencia?

¢De qué tendencias
te puedes beneficiar?

\

Fuente: https://mujerpyme.com/loginwp3/wp-content/
uploads/2015/01/fodagif.gif

1. Para el diagndstico interno de una organizacién se
recomiendan los siguientes pasos:

A. Identifique fortalezas y debilidades con una lluvia
de ideas.
B. Agrupe por capacidades.

*  Capacidad administrativa-directiva
*  Capacidad financiera

*  Capacidad técnica-tecnologia

*  Capacidad competitiva

*  Recursos humanos

C. Pondere el impacto de fortaleza o debilidad en el
éxito de la organizacién como alta, media o baja.

D. Interprete. Haga la interpretacién de la matriz,
identificando fortalezas y debilidades de acuerdo
con su impacto e importancia.

.
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2. Para el diagndstico externo de una organizacion se
recomiendan los siguientes pasos:

>

Identifique oportunidades y amenazas con una
lluvia de ideas.
Agrupe las oportunidades y amenazas en:

®

Factores econdémicos
Factores politicos
Factores sociales
Factores tecnolégicos
Factores geograficos
Factores competitivos

C. Pondere el impacto de la oportunidad o amenaza
en el éxito del negocio. Esta ponderacién debe ser
hecha desde una posicién alta — media - baja.

D. Interprete la matriz identificando las oportunidades
y amenazas de acuerdo con su impacto en el
negocio (Cano, 2017).

Véase el siguiente ejemplo:

PONDERA- PONDERA-
FORTALEZAS CION OPORTUNIDADES CION
E‘I'e_n&: igrr:nnr:séra;onlan O1.- Gran crecimiento
uema con un buen p ALTA | de la industria en su ALTA

estratégico a mediano

ramo.
plazo.
F2.- Meta.s.\ogradas en MEDIA 02‘-, Apoyo del ALTA
venta y utilidades. gobinerno al sector.

) O3.- Gran oportunidad

F3.- Empresa muy bien MEDIA de compra de nueva MEDIA
estructurada. .

tecnologia.
F4.- Empresa con una
gran rentabilidad. BAJA O4.- Nuevo tratado

entre Estados Unidos,

Canadéa y México MEDIA

. . (T-MEC).

F5.- Existe buen clima BAJA
laboral.

e |

127




PONDERA- PONDERA-
DEBILIDADES CION AMENAZAS CION
D1.- Alta dependencia ALTA A1.- Poco crecimiento ALTA
de la matriz. econoémico.
. A2.- Inseguridad juridica
D2.- No se tiene la MEDIA de inversores por ALTA
rentabilidad planeada. ;
gobierno actual.
D3.- Su tecnologia es A3.- Escenario negativo
medio uso. MEDIA por el COVID19. ALTA
D4.- Su capacidad
competitiva es MEDIA
deficiente. A4.- La zona geogréfica
donde esta la
35: Mctilcha el organizacion no tiene BAJA
ependiencia del la infraestructura
talento humano en los BAJA adecuada.
procesos y no suficiente
atencion en eso.

ACTIVIDADES

Ejemplo de anélisis FODA
Fuente: elaboracién propia.

DIAGRAMA DE GANTT.

TIEMPO DE DURACION

Programar
jornadas de
alfabetizacion
tecnolégica a
usuarios.

Verificar el

estado de
los equipos
informaticos.

Gestionar
recursos para el
mantenimiento
y reparacién de

las PC.

Realizar
mantenimiento
alaPC.

Facilitar talleres
a usuarios
tecnolégicos de
la institucién.

Jornada de
cierre de
proyecto en la
institucion.

o
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Diagrama de Gantt. Tal como su nombre lo indica, se trata
de una manera esquematizada que nos permite seguir
y compartir con nuestro equipo de trabajo el estatus de
avance del proyecto en el que nos encontramos trabajando.
Gracias a su composicion, generalmente en forma de grafico
totalmente visual, se ofrece una lectura sencilla y de facil
entendimiento.

También permite a los usuarios ordenar sin
complicaciones las actividades que integran el plan de
trabajo, el cual muestra al mismo tiempo las personas
asignadas a dichas actividades, el tiempo estimado de
duracién y el porcentaje de avance.

iDe qué manera es posible presentar tanta
informacién sin caer en confusiones? A continuacién, lo
veremos.

¢;Cémo hacer un diagrama de Gantt? Para la elaboracion
de un diagrama de actividades debemos tener una lista de
tareas, los nombres de los responsables en completarlas
y nuestros tiempos de entrega individuales y finales,
aterrizados en una calendarizaciéon por dia, semana o mes
(depende de la duracién del proyecto). Una vez lista la
informacion, tendremos que introducirla en la escala de
tiempo.

Los diagramas de Gantt son, béasicamente gréficos, con
un eje X (horizontal) y un eje Y (vertical); en el primero se
desplegara el tiempo disponible, mientras que en el segundo
las fechas, labores y personal encargado de realizarlas.

Una vez que tenemos todo, es momento de
empezar a trabajar. Conforme vayamos tachando objetivos,
se deberdn sombrear o colorear las barras en el eje
horizontal, pues esto mostrard el porcentaje completado.
También podemos agregar otro tipo de acotaciones, como
la cantidad de tiempo extra que se ocupd o bien el tiempo
ganado para terminar con antelacién.
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El nivel de personalizacién de este tipo de
documentos, especialmente de los diagramas de Gantt
en hoja de célculo, es muy elevado y permite adaptarlo a
nuestras necesidades.

Elementos de una gréfica de Gantt. Una de las grandes
ventajas del diagrama de Gantt es su sencillez y versatilidad,
dado que su objetivo es desplegar informacién de las
actividades del espacio, sin complicaciones y entendible
para todos. Los elementos que lo integran no son
demasiados, aunque, como mencionamos, la complejidad
queda a expensas de cada caso en particular.

Si hablamos de sus elementos basicos,
encontramos los siguientes:

*  Unacolumna que sefala las etapas del proceso

*  Un par més con la fecha de inicio y finalizacién
de la actividad

*  Otra que enseia el porcentaje de avance

* Un drea especial para los nombres de los
responsables de cada tarea

*  Otro espacio que exhibira, mediante gréficos
de barra, el avance de nuestro plan de trabajo

A continuacién, te presentamos una imagen
que ilustra la forma en la que puede ser completado un
diagrama de Gantt. Para este caso el formato de seleccién
es el procesador de textos Excel; sin embargo, puede utilizar
el procesador de su eleccion.

Como vera en este ejemplo, las columnas editables
son A — E, en las cuales se digitaron datos basicos, como:

* Etapa-tarea

*  Responsable

. Fecha inicio (dia natural del mes en curso)

¢ Fecha de finalizacién (dia natural del mes)

* Porcentaje de avance: en esta casilla usted
puede ingresar el progreso de la tarea en
porcentaje
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Dicho diagrama puede ser completado de manera
diaria 0 semanal, con el fin de tener una visién mas compacta
de los avances semanales necesarios para cumplir con el
proyecto.
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Ejemplo de un diagrama de Gantt
Fuente: https://milformatos.com/wp-content/uploads/2018/02/Ejemplo-

Gr%C3%A1fico-de-Gantt.png

Las siguientes son algunas consideraciones que
debe tener en cuenta:

®  Puede adaptar o generar un formato mensual en
caso de que el proyecto abarque meses.

* Para un proyecto que cubre dos meses hay que
agregar las fechas en columnas correspondientes.

Diagrama de flujo. Un diagrama de flujo, también
llamado flujograma de procesos o diagrama de procesos,
representa, mediante simbolos, la secuencia o los pasos
l6gicos (ordenados) para realizar una tarea, afadiendo
dentro de estos simbolos los pasos a seguir.

Reglas y simbolos para la construccién de un diagrama de flujo.

1.  Todos los simbolos han de estar conectados.

2. A un simbolo de proceso pueden llegarle
varias lineas.

3. A un simbolo de decisién pueden llegarle
varias lineas, pero sélo saldran dos (Si o No,
Verdadero o Falso).

4. Aun simbolo de inicio nunca le llegan lineas.

5. De un simbolo de fin no parte ninguna linea.
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Simbolo Nombre Funcién

Representa el inicio

Inicio / Final X
y el final de un proceso

Indica el orden de la
ejecucién de las operaciones.
La flecha indica la
siguiente instruccién

Linea de Flujo

Representa la lectura de
datos en la entrada
y la impresion
de datos en la salida

Entrada / Salida

Representa cualquier tipo

Proceso o
de operacién

Nos permite analizar una
Decisién situacion, con base en los
valores verdadero y falso

o0

Simbolos de un diagrama de flujo
Fuente: recuperado de https://concepto.de/diagrama-de-flujo/

Por lo dicho anteriormente, se puede decir que
“Un diagrama de flujo es una representacién gréfica o
simbdlica de un proceso”. El proceso o pasos que representa
el diagrama de flujo puede ser de cualquier tipo, desde los
pasos para freir un huevo, hasta los pasos para realizar un
enorme programa de planeacién.

Muchas veces, antes de realizar un diagrama de
flujo, se realiza un algoritmo del problema o proceso a
desarrollar. Un algoritmo describe una secuencia de pasos
escritos para realizar una tarea. El diagrama de flujo es su
representacion esquemaética de ellos.

Los diagramas de flujo son una excelente
herramienta para resolver problemas y comprender el
proceso a seguir, asi como para identificar posibles errores
antes del desarrollo final de la tarea.

¢ Cémo hacer un diagrama de flujo? Inicie con el algoritmo,
es decir, la secuencia de pasos logicos a seguir para
resolver un problema de forma escrita. Observe el siguiente
planteamiento:

.
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Problema: cocinar un huevo.
Algoritmo:

1. Pregunto a alguien si quiere el huevo frito.

2. Si me dice que si, lo frio; si me dice que no, lo
hago hervido.

3. Una vez cocinado, le pregunto si quiere sal en el
huevo.

4. Si me dice que no, lo sirvo en el plato; si me dice
que si, le pongo sal y después lo sirvo en el plato.

Como podra notar, los pasos no pueden cambiar su
posicion; seria imposible preguntarle si lo quiere frito después
de haberlo hervido, por ejemplo. Es muy importante que los
pasos sean una secuencia légica y ordenada. Ahora que ya
conoces los pasos, mediante el algoritmo podemos hacer
un esgquema con estos pasos a seguir. Este esquema serd
el diagrama de flujo.

Cocinar un
huevo

¢Salado?

B0

Agregar sal

Servirlo
en el plato

«
Diagrama de flujo. Problema: cocinar un huevo
Fuente: https://adriansaldaal.wordpress.com/2015/04/10/diagrama-de-
flujo-para-cocinar-un-huevo/

Haga la tarea 8. Planeacion institucional
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2.3. Organizacion.

Descripcién y propésito de la organizacién. Dentro de un
espacio de desarrollo, la organizacion se considera el segundo
momento en el proceso administrativo. En la practica, la
organizacién debe adaptarse a las necesidades y planes
especificos de la empresa: debe ser una herramienta a la
disposicion del cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Como funcién administrativa, constituye la etapa
que se refiere a la estructuracién de la organizaciéon y a
todas las actividades y tareas que, de acuerdo con los planes
preestablecidos, deban ejecutarse.

La organizacién responde a las siguientes
preguntas:

e ;Cudles son las unidades bésicas constitutivas de la
organizacioén?

* ;Qué cantidad de personas debe tener cada
unidad?

*  ;Cudles son las areas claves para garantizar el éxito?

*  ;Cémo deben relacionarse las unidades basicas?

La organizacién, como momento del proceso
administrativo, no es un fin, sino un medio para lograr que
los objetivos se cumplan. Algunas de sus definiciones son
las siguientes.

. “[...] estructuracién de las relaciones que deben
existir entre funciones, niveles y actividades de
los elementos materiales y humanos de una
organizacién, con el fin méaximo de eficiencia
dentro de los planes y objetivos sefalados”
(Ponce, 1978).

. “[...] coordinaciéon de las actividades de todos
los individuos que integran una empresa
con el propésito de obtener el méximo de
aprovechamiento posible de los elementos
materiales, técnicos, tecnoldgicos y humanos, en
la relacién de los fines de la empresa” (Guzméan V.).

.
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e “[...] agrupar las actividades necesarias para
alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un
administrador con la autoridad para superarlo y
coordinar tanto en sentido horizontal como vertical
toda la estructura de la empresa” (Koonz y O’'Donnell).

Elementos de la organizacion. Principios organizacionales.

Principio de division del trabajo. La estructura de la
organizacién debe dividir y agrupar las actividades de la
empresa, de tal manera que contribuya a formar efectiva y
eficientemente los objetivos de la organizacién.

Principio de capitulo de mando. Demuestra que hay un
limite en el nimero de subordinados que puede tener un
jefe. Esto es esencial para el orden y la eficiencia que exige
la organizacién, porque la relacién operacional de cada
individuo con un solo jefe evita conflictos en las instrucciones
y ofrece sentido de responsabilidad individual.

Principio de jerarquia. Constituye la serie de jefes que va de
la autoridad superior a los agentes inferiores; es el camino
que siguen las comunicaciones, y tiene su origen en la
autoridad superior o va dirigida a ésta y pasa por todos los
niveles jerarquicos.

El objetivo de la jerarquia es el ordenamiento de
poderes, de autoridad y responsabilidad. La jerarquia es
una proteccion de los deberes y derechos de cada persona
dentro de una organizacién; mientras mas claras sean las
lineas de autoridad que van desde los niveles méas altos
hasta los méas bajos, mas efectivos serén los procesos de
comunicacién en la organizacion.

Principio de excepcién. Establece que las decisiones que
se deben tomar de manera frecuente y rutinaria deben
delegarse alos subordinadosy solamente aquellas decisiones
importantes las asumen los superiores. Releva a los jefes
mas aptos de las labores de rutina, a fin de que dispongan
de mas tiempo para los asuntos de mayor trascendencia. Lo
anterior favorece notablemente la delegacion y contribuye
asi a la descentralizacién de la empresa.

e |

135




Principio de centralizacién y descentralizacion. El término
centralizacién se utiliza para describir tendencias distintas
de dispersion de autoridad, ubicdndose en la retencién de
la misma. La descentralizacién, por su parte, es la tendencia
a dispersar la autoridad sobre la toma de decisiones en una
estructura organizacional.

Principio de control. Este principio establece la existencia de
un limite de ndmero de personas que un individuo puede
administrar efectivamente.

Departamentalizacién. Orienta la division del trabajo en
una organizacién, en 4éreas, divisiones, departamentos,
sobre los que un administrador tiene autoridad para llevar a
cabo las actividades especificas.

Departamentalizacién  por funciones. Consiste en la
agrupacién de actividades y tareas de acuerdo con
las funciones principales desarrolladas dentro de la
organizacién. Es el reflejo de la especializacién, conserva el
poder y prestigio de las principales funciones, simplifica la
capacitacién y proporciona medios para ejercer control.

Departamentalizacién por territorio o regional. Es comdn en
organizaciones que operan en areas geograficas amplias. En
este caso puede ser importante agrupar las actividades en
un area o territorio dado y asignarlas a un administrador. Las
ventajas de la departamentalizacién territorial se visualizan
en las actividades de ventas, dado que permiten un mayor
acercamiento a los clientes.

Departamentalizacién por producto. Consiste en la
agrupacién por productos. Se utiliza en empresas de gran
tamafio o en las empresas que tienen muchas lineas de
productos.

Los productos o lineas de productos son una base
importante para la departamentalizacion, ya que facilita el
uso de capital especializado y optimizacién del esfuerzo
organizacional.

.
-



Departamentalizacién por clientes. Refleja un interés
fundamental por el consumidor del producto o servicio
elaborado o prestado por la organizacién. Es un criterio
significativo cuando la empresa se enfrenta con diferentes
clases de clientes que tienen diversas caracteristicas y
necesidades.

Departamentalizacién por procesos. Con frecuencia las
empresas manufactureras agrupan actividades en un
proceso, equipo o materiales, con objetivos de realizar
una operacion especifica. Es precisamente el proceso de
produccién de los bienes y servicios el que determina la
departamentalizaciéon como disposicién racional del equipo
para llevarlo a cabo.

Organizacién matricial. Se origina de la combinacién de la
departamentalizacién funcional con la departamentalizacion
por producto en la misma organizacién. Resulta comuin en
las organizaciones de ingenieria e investigacién y desarrollo
de productos. Constituye un sistema de mando mltiple que
incluye estructura y mecanismos de apoyo, al igual que una
identificacion plena con la cultura organizacional.

Técnicas para organizar. Existen varias técnicas para realizar
una organizacién. En este caso se desarrollan tres de las
principales:

e Organigramas
*  Manuales
e Diagramas de flujo

Organigramas. Es la representacion grafica de la estructura
de la empresa. Corresponde a un esfuerzo por presentar
un panorama general en el que se ubican los diversos
departamentos o divisiones de la organizacién y los
diferentes niveles jerarquicos y funcionales, la delimitacién
del 4rea de autoridad, las funciones y las responsabilidades
de cada unidad administrativa.
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La importancia del organigrama es invaluable
como medio de expresién de ideas, de divulgacién y como
herramienta de andlisis en el estudio de organizacién y
métodos; también resulta importante porque de la estrategia
empresarial se deriva la estructura organizacional —esto como
complemento al primer momento del proceso administrativo.

El organigrama constituye el reflejo de la expresion
de la responsabilidad y las relaciones entre quienes integran
la organizacion. Estas relaciones pueden ser jerdrquicas,
funcionales y de coordinacién. De las diferentes combinaciones
de estas relaciones dependen los tipos de estructura.

Cémara Valencia
Fuente: recuperado de https://www.master-valencia.com/empresas/que-
es-organigrama-empresa/ (28 de febrero de 2020)

Clases de organigramas.
*  Porextensién

General: representa sélo las unidades principales y las
relaciones mas simples de la organizacién.

Analitico: es aquel que muestra todas las unidades
administrativas y todas las relaciones existentes entre ellas.
Su uso es de caracter técnico y su concepcidon es mas
detallista y completa.
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. Por su contenido

Estructural: representa la estructura organizacional a partir
de sus unidades principales, hasta sus relaciones mas
simples, sin entrar en detalle. Sirve para informar al personal
y al publico la forma en que esta constituida su estructura.

Funcional: en cada uno de los rectdngulos que representa
incluye divisiones de la organizacién, un breve resumen de
las funciones, deberes y actitudes de la misma. Esto quiere
decir que expresa tanto la estructura organizacional como
las funciones que tienen sefialada cada una de sus partes.

Personal: Llamado también puestos de trabajo, menciona
nombres, titulos, nimeros de subordinados, entre otros
aspectos.

¢ Por su disefio

Vertical: la autoridad fluye de arriba hacia abajo y la
responsabilidad de abajo hacia arriba. Las lineas horizontales
representan los niveles jerarquicos. Son de comun utilizacién
por su facil comprensién.

Horizontal: la autoridad fluye de izquierda a derecha y la
responsabilidad de derecha a izquierda. Las lineas verticales
representan los niveles jerarquicos.

Mixtos: este organigrama se utiliza combinando el horizontal
con el vertical, para ampliar las posibilidades de graficar. Es
recomendable emplearlo en el caso de organizaciones con
un gran nimero de unidades en la base.

Circular o concéntrico: los niveles jerarquicos se representan
por circulos concéntricos. La autoridad fluye del centro a
la periferia, y la responsabilidad, de la periferia al centro.
Este tipo de organigrama tiende a evitar en lo posible
las relaciones psicolégicas, que pueden derivar de la
representacion jerarquica vertical.

e |

139




Disefio de organigramas. Puesto que la finalidad principal
del organigrama es proporcionar informacién para la toma
de decisiones, su disefio y elaboraciéon debe tener en
cuenta al usuario. Por tal razén es aconsejable recoger en
él solamente las relaciones fundamentales, prescindiendo
de las de caracter secundario y de las que transitoriamente
puedan establecerse entre dependencias.

Todo organigrama debe reunir tres caracteristicas
basicas: claridad, uniformidad y actualidad.

a. Claridad: la simplicidad es esencial en los
organigramas. Todo trazo no necesario tiende a
restarle comprension.

b.  Uniformidad: para disefiar un organigrama, se
hard uso comun del conjunto de informaciones
que se han obtenido en entrevistas, cuestionarios,
observaciones, los cuales habrdn dado una idea
clara de qué es lo que hace cada quien, dénde
lo hace y para quién lo hace, de manera que se
agrupe a las personas de acuerdo con las funciones
que desarrollan dentro de la organizacién en
unidades, secciones, departamentos. Una vez
conocidas las relaciones de estas unidades entre
si, se van presentando en el organigrama con el
estatus jerarquico.

c. Actualidad: un organigrama sdlo es efectivo si se
encuentra puesto al dia, pues, en caso contrario,
puede darlugaraerrores o confusionesy convertirse
en un instrumento perturbador. La elaboracién
y puesta al dia de los organigramas debe estar
expresamente atribuida a algin trabajador
especializado, para evitar la desactualizacion que
es frecuente en estos gréficos.

El organigrama como elemento de comunicacién

de ideas en las organizaciones debe ser disefiado mediante
signos convencionales que tengan validez universal.
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*  Un rectangulo: sirve para designar cualquier unidad
de la organizacién. Es recomendable que todos los
rectangulos sean iguales; sélo se podran reducir, por
razones de espacio, las Ultimas dependencias.

* Cuando se trata de representar el cuerpo asesor
(comités), se recomienda que se identifiquen por medio
de circulos para diferenciarlos con propiedad.

*  Unarayasdlidaque unelosdiferentesrectangulossera
representativa de autoridad cuando su trayectoria va
de arriba hacia abajo y de responsabilidad cuando va
de abajo hacia arriba.

* Las lineas deben salir del centro de la parte inferior
de cada rectédngulo y llegaran a cada rectdngulo en
el centro de |a parte superior.

* Cuando se quiere representar la autoridad de una
unidad sobre la otra, saldré una linea vertical del
rectdngulo superior que conectard con una linea
horizontal, de la que a su vez saldran otras verticales
para encontrarse con los rectangulos inferiores.

* En la elaboracién de un organigrama no se deben
usar mas que lineas horizontales y verticales.

. Ciertas unidades con asesorias (como servicios técnicos,
tecnoldgicos y comités) se pueden representar con
un rectangulo unido con la linea de raya-punto para
ligarlas con la dependencia o unidad que se quiera
asesorar; el trazo de hacerse en forma horizontal.

* Es aconsejable que un organigrama represente
solamente una idea; no debera tratar de mostrar
varias cosas a la vez.

* Las lineas quebradas al iniciar un organigrama nos
indican que solamente estamos representando una
parte del organigrama.

* Los organigramas deben ser armoniosos 'y
balanceados alrededor de un eje vertical y otro
horizontal (ambos imaginarios) que se cruzan al
centro de la pagina.

Las lineas continuas ( ): indican autoridad.
): indican asesoria.

----------- ): indican
coordinacion.
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Tipos o modelos de estructuras. A medida que crece
una organizacién, su estructura tiende a crecer vertical
y horizontalmente a fin de dar respuesta a los cambios
presentados; por tal razdn, las unidades se deben relacionar
con el fin de unificar la estructura y armonizar las diversas
actividades para lograr los objetivos de la organizacién.

Las formas méas conocidas de organizaciéon se
pueden agrupar en dos grandes categorias: lineal y staff.

Organizacién lineal. Llamada también organizacion jerarquica,
militar o de pirdmide, este tipo de organizacién debe su
nombre a la antigua organizacion tradicional del ejército. Se
caracteriza porque cada subordinado no depende mas que
de un solo jefe inmediato; las relaciones se presentan con una
linea directa entre superior y subalterno; cada uno sabe de
quién recibe 6rdenes y a quien debe informar.

Ventajas Desventajas
* Estructura simple y facil de e Laestabilidady
comprender, debido al nimero constancia de las
relativamente pequefio de cargos relaciones formales
que la componen, hasta el punto pueden llevar a la rigidez
de que la cima sélo presenta un y a la inflexibilidad de
érgano central la organizacién, lo cual
* No hay conflictos de autoridad ni dificultaria la innovacion
fugas de responsabilidad y la adaptacion a nuevas
* Se facilita la rapidez de accién situaciones
* Se crea una firme disciplina e La autoridad lineal
porque cada jefe adquiere toda basada en el mando
su autoridad, ya que para sus Unico y directo puede
subordinados es el Unico que la volverse autocratica
posee * Se carece de los
* Estabilidad: permite un beneficios de la
mantenimiento uniforme especializacion
del funcionamiento de la * Puede generar
organizacion, gracias a la extremos en la relacion:
centralizacion del control amiguismo o enemistad
* Esel tipo de organizacion
indicado para pequefias
empresas, tanto por su facil
operacionalizacién como por
la economia que su estructura
simple puede proporcionar

o [ o . |



Organizacion staff. La funcién staff actia como apoyo e
implica asesoramiento o ayuda. El fundamento principal
para la existencia del personal de staff en la empresa esta
en que su servicio de asesoramiento y apoyo contribuya a la
mayor eficiencia de los grupos humanos que existen en ella
(por ejemplo, los comités).

Asesor o staff significa “apoyo”, el cual esta
destinado a la ayuda del ejecutor; sirve para apoyar la
autoridad de linea. Es, por lo tanto, una organizacién
consultiva y de caracter auxiliar.

Este sistema trata de aprovechar las ventajas y
evitar las desventajas del sistema anterior. De la organizacion
lineal conserva la autoridad y responsabilidad integramente
transmitida a través de un solo jefe para cada funcién.
Esta autoridad de linea recibe asesoramiento y servicio de
técnicos especializados para cada funcién.

Un grupo asesora internamente cuando cumple las
siguientes funciones:

* Investiga permanentemente qué debe mejorarse
o innovarse

*  Sugiere planes concretos para ser ejecutados

* Realiza procesos de formaciéon para la
implementacién de nuevos sistemas (Cano, 2017)

Manuales. Los manuales son documentos que nos sirven para
la recoleccién de datos detallados, los cuales contienen, en
forma ordenada y sistematica, informacién de la organizacion.

De acuerdo con su contenido, pueden ser:

*  De politicas

*  Departamentales

*  De bienvenida

*  De organizacion

*  De procedimientos

*  De contenido mdltiple
*  De técnicas

*  De puestos

* Otros
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Utilidad de los manuales.

*  Uniforman y controlan el cumplimiento de las
funciones de la empresa

* Delimitan actividades, responsabilidades vy
funciones

* Incrementan la eficiencia de los trabajadores, ya
que indican por qué debe hacerse algo y como se
debe hacer

* Son una fuente de informacién debido a que
muestran la organizacién de la empresa

*  Ayudan a la coordinacién y evitan la duplicidad y
las fugas de responsabilidad

*  Son una base para el mejoramiento de los sistemas

*  Reducen costos al incrementar la eficiencia

Formato e indice de los manuales.

e Indice

*  Objetivos y antecedentes del manual

* Cada seccion debe llevar la fecha en que se
termine o corrija, se emita o quede vigente

* Nombre de las personas que intervienen en la
elaboracién del manual

* Debe llevar instrucciones para hacerlo mas
comprensible

*  Redaccidn clara, concisa y ordenada

*  Complementarse con gréficas (Luna, 2013)

Los manuales ultimamente se realizan en forma
electronicay son “subidos” en el intranet de las organizaciones,
con claves de acceso de acuerdo con el departamento o area
que lo consulte o maneje para una mayor seguridad.

Etapas del proceso de organizacion de recursos humanos.

Los recursos humanos de una empresa son una funcién
representada por un departamento del area de gestion y
administracién de personas, en una empresa que organiza
y maximiza el desempefio de los trabajadores con el fin de
aumentar su productividad. Las principales etapas de este
espacio las podremos enumerar en:

.
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. Reclutamiento
¢ Seleccién

. Contratacién
¢ Induccién

*  Capacitacién

Reclutamiento. Es el proceso de identificar e interesar
a candidatos capacitados, calificados y, de ser posible,
certificados, para llenar las vacantes de la organizacion.
El proceso de reclutamiento se inicia con la bisqueda
de candidatos por medio de fuentes internas y externas,
utilizando los diferentes medios de comunicacion e
informacién masiva que conocemos.

Termina cuando se recibe un nimero suficiente
de candidatos para abastecer adecuadamente el proceso
de seleccién. Es de vital importancia revisar el proceso de
diagnéstico y el manual de procedimientos, para conocer la
informacion del puesto y poder publicitarlo adecuadamente.

Existen dos fuentes importantes de reclutamiento:
las externas y las internas. Las fuentes externas pueden
ser: casas de bolsa de trabajo, sindicatos, universidades,
escuelas, recomendaciones por parte de los empleados,
presentacion espontdnea de candidatos. Los medios
que podemos utilizar para ellas son: periédicos, revistas,
internet, volantes, avisos en la porterfa; estos anuncios
deberan contener el nombre de la empresa, requisitos y
nombre del puesto, salario, beneficios y seguros que se
ofrecen, nombre, direccién, teléfono y correo electrénico, al
cual debera enviarse la solicitud.

Las fuentes internas pueden ser: los empleados o
trabajadores que merezcan una promocién, los que cuenten
con el perfil indicado para cubrir la vacante requerida, los
que demuestren capacidad o estudios adecuados para
dicho puesto, los propuestos por el sindicato, los becarios,
los de otras empresas filiales o posibles recontrataciones.
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Seleccién. Es un ejercicio que pretende pronosticar cuéles
solicitantes tendran éxito en caso de ser contratados; en
otras palabras, busca escoger a la persona indicada para el
puesto adecuado, la cual deberd cumplir con las exigencias
propias del cargo a partir de los criterios de la organizacién.

Las personas deben poseer las caracteristicas que
la empresa establezca para desempefar un puesto. Los
recursos humanos deben adaptarse a las caracteristicas de
la organizacion.

La seleccién es importante porque existe una
gama de diferencias tanto fisicas como psicolégicas entre
los candidatos, ademas de que difieren en la capacidad de
aprender, en la forma de realizar sus actividades, etc. Por esto
la seleccién se vuelve un proceso de comparacién entre las
caracteristicas del candidato versus los requisitos del puesto.

Mediante la utilizacién de ciertas técnicas se puede
elegir, entre los diversos candidatos, al més idéneo para el
puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo.

Entrevista de seleccién

Primera entrevista. Verifica los datos de la solicitud, se
aclara la experiencia y conocimientos acerca del puesto,
caracteristicas de personalidad, limitaciones, habitos, forma
de expresarse, historia, problemas, gestos, expresiones,
capacidad verbal, expresion del candidato.

Segunda entrevista. Realizada por el jefe de departamento
o area a la que el candidato sera asignado, se verifican sus
conocimientos, inteligencia y habilidades interpersonales,
asi como el conocimiento de las técnicas necesarias para la
actividad que va a desarrollar, como pueden ser:

a) Pruebas de conocimiento y habilidades
b) Exdmenes psicométricos

c) Examen de personalidad

d) Técnicas de simulacién

e) Exdmenes médicos
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Tercera entrevista: contrataciéon. Una vez que el candidato
ha sido aceptado, se elabora el contrato, en el cual se
encuentran establecidos derechos y obligaciones del
empleado, para darlo posteriormente de alta internamente
en el sistema y en organismo externos como el IMSS, la
SHCP, etcétera.

Induccién. Es el ajuste dirigido a nuevos empleados con la
finalidad de que se relacionen lo més pronto posible con el
propodsito de la compafiia, el puesto y el trabajo en grupo.
Este curso es una especie de capacitacion formal.

El programa de orientacién ofrece otro aspecto
relevante: las personas aprenden sus funciones de manera
més rapida. Este resultado puede ser contradictorio, dado
que las personas que siguen el programa de orientacién
“pierden” todo un dia de trabajo en tanto que las que
no lo siguen sélo “pierden” unos cuantos minutos en
presentaciones convencionales. El nivel de ansiedad
desciende mucho entre los asistentes al programa de
orientacién, hecho que contribuye en forma definitiva a
permitir que se concentren en el aprendizaje de las nuevas
tareas que los esperan.

Con este tipo de programas de induccién se
promueve la socializacién entre los nuevos empleados. El
objetivo va orientado a comprender y aceptar los valores,
normas y convenciones de una organizacién en términos
anélogos de los valores de la compafifa y la cultura del
trabajo conjunto e individual, para que la organizacién
alcance sus objetivos.

Un programa de administraciéon pertinente de
recursos humanos que establezca un sistema técnico de
seleccién de personal quedaria conformado inconcluso si
descuidara la importancia y trascendencia que implica la
recepcién del personal de nuevo ingreso, la informacién que
se le proporciona y su progreso en el trabajo.
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Objetivos de los programas de induccién:

e Alentar el sentimiento de orgullo por
pertenecer a la corporacién

e Crear conciencia respecto a la magnitud
de las operaciones corporativas

*  Destacar la filosofia del servicio al cliente
como manera de obtener una ventaja
competitiva decisiva

»  Disminuir la ansiedad, que generalmente
se relaciona con un nuevo puesto o
cambios a nivel de toda la organizacién

e Aclarar los pardmetros que se emplean
en la empresa para medir el desempefio

e Establecer responsabilidades

*  Lograrel desarrollo personal y profesional,
lo cual corresponde tanto a la corporacion
como a cada uno de sus integrantes

Capacitacion, entrenamiento y desarrollo. Entrenamiento
es el proceso educativo aplicado de manera sistematica
y organizada por medio del cual las personas aprenden
conocimientos, actitudes y habilidades en funcién de
objetivos definidos.

Para programar el entrenamiento es necesario lo
siguiente:

a. Elaborar un diagnéstico de las necesidades de
conocimientos y habilidades que se requieren del
personal.

Habré que revisar la evaluacion de resultados del Gltimo afio
y saber en donde existen deficiencias; revisar el inventario
de Recursos Humanos para ver qué entrenamiento tiene y
cudl es el que le falta; preguntar a los empleados en dénde
estédn las debilidades y habilidades del conocimiento, a
fin de conocer sus necesidades; establecer una actitud
interrogante: ;Quiénes deben ser entrenados? ;Cuéndo
deben ser entrenados? ;Cémo deben ser entrenados? ;En
qué deben ser entrenados?
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Existen ciertos indicadores de una necesidad
de entrenamiento en la empresa, entre los que podemos
mencionar: baja productividad, averias frecuentes en equipos
e instalaciones, comunicaciones defectuosas, tiempo de
aprendizaje e integracién prolongada al puesto, gastos
excesivos en mantenimiento de méaquinas y equipo, excesos
de errores y desperdicio, elevado nimero de accidentes,
poca versatilidad de los empleados, mal aprovechamiento
de espacio y tiempo disponible, relaciones deficientes entre
el personal, nimero excesivo de quejas, poco o ningun
interés por el trabajo, falta de cooperacién, ausencia,
reemplazos constantes, dificultades en la obtencion de
buenos elementos, tendencia a atribuir fallas a los otros,
errores en la ejecucién de las 6rdenes.

b. Planear el entrenamiento.

El entrenamiento debe estar orientado en el corto y largo
plazo, buscando perfeccionar al personal para desempenar
adecuadamente su puesto actual y crear condiciones para
que puedan ocupar en un futuro posiciones mas elevadas
y complejas. La intencién es que el entrenamiento sea
trascendente para que el personal pueda tener mayor
movilidad dentro de la organizacion.

Cuando se tenga el diagnéstico, hay que buscar
a los profesionales del area y entregarles un programa
de las necesidades, para que se haga un proyecto del
entrenamiento.

Algunas técnicas que se utilizan son: entrenamiento
dirigido, instrucciéon programada (adquirir conocimientos,
relacionarlos, aplicarlos a las actividades del trabajo,
desarrollar habilidades fijando habitos, desarrollar actitudes
positivas), aulas expositivas, peliculas, filminas, discusiones,
estudios de caso, dramatizacién, simulacién (simple o
compleja).
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Tareas basicas:

*  Seleccionar: jqué contenido, qué objetivos y qué
resultados esperamos?

*  Calendarizar las reuniones de entrenamiento

*  Buscar lugares en donde se llevard a cabo el
entrenamiento, ya sea dentro o fuera del trabajo

*  Dar conocer a los empleados dichos programas de
entrenamiento

c. Implementar del entrenamiento

*  Buscar que la mayor parte de los participantes
asistan

*  Gestionar los permisos necesarios para que
acudan a las sesiones

*  Que los cursos tengan practicas continuas para
que el empleado pueda hacer todas las preguntas
pertinentes

d. Evaluacion de resultados

Los resultados deben presentar una relacién con la
consecucién de las metas de la empresa, las cuales se deben
analizar para presentarlas a la direccién con el propdsito
de que se tomen decisiones al respecto; por ejemplo: el
producto/servicio jmejoré?, jaumentd?, jcuanto costé?,
ise incrementaron las habilidades/conocimientos?, ;hubo
cambios significativos en las actitudes y el comportamiento?
(Gonzélez, 2006).

Distinguir las caracteristicas de la persona con enfoque
productivo. Dentro de la administracién existen diferentes
conceptos que pueden ayudar a las organizaciones a tener
un balance entre la productividad y el sentir del trabajador,
pues la productividad laboral en las empresas puede
orientarse a la consecucién de una serie de objetivos o a un
buen clima laboral mediante la toma de ciertas acciones y el
uso de algunos factores, como el tiempo y los recursos. Para
conseguir una buena productividad empresarial, es necesario
llevar a cabo una buena gestién del negocio combinada con
las técnicas mas apropiadas para, de esta forma, alcanzar la
sostenibilidad y viabilidad del futuro de la empresa.
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Los factores de productividad laboral son una
serie de acciones que afectan el rendimiento de las
empresas. Algunos de estos factores pueden identificarse:
el ausentismo, los indices de rotacién del personal, el
funcionamiento de maquinaria y otros que son propios del
ambiente interno y externo de la empresa y condicionan los
indices de productividad. Otros factores destacados que
influyen en la productividad laboral son éstos: una cultura
organizacional que no ofrece recompensas, beneficios
e incentivos; los procesos de fusiones y adquisiciones;
despidos masivos o reestructuraciones (Humanos, 2020).

Retrabajo. Definimos retrabajo como un esfuerzo adicional
necesario para la correcciéon de una inconformidad en algin
producto o servicio.

La elaboracién de un disefio o producto, conforme a unas
especificaciones conocidas, da lugar a la posibilidad de
fallar en el cumplimiento de lo requerido. Toda diferencia
entre lo que se nos pidié y lo que estamos entregando como
resultado de nuestro trabajo se considera un fallo de calidad
y suele llamarse inconformidad.

Si la inconformidad es muy grave y compromete la
aceptacion del producto por parte del cliente, es necesario
dedicar esfuerzos adicionales en lograr que el producto sea
conforme a lo especificado. A este esfuerzo adicional es a lo
que llamamos retrabajo.

El problema que surge con el retrabajo es el esfuerzo
adicional que no puede ser cobrado al cliente, pero que
es necesario para que éste quede conforme con lo que
se ha hecho. La idea es entonces minimizar la cantidad de
retrabajo, objetivo deseado pero dificil de lograr sin un
adecuado sistema de gestidn de calidad (Synergix, 2008).

Infrautilizacién de la persona. La infrautilizacion es la
utilizacion por debajo de los estandares o especificaciones
para los que una persona tiene la capacidad. Ocurre cuando
las actividades de las tareas a realizar son muy inferiores a
la capacidad profesional del trabajador. Genera sensacién de
infravaloracion profesional. El trabajador piensa que puede
cumplir un papel méas importante en su empresa y que no se
aprovechan sus cualidades profesionales (Saludlaboral, 2020).
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Administracién del tiempo. El tiempo es un recurso muy
importante para cualquier persona, sea cual sea la tarea que
realice, en el hogar, en las actividades diarias, en el trabajo,
etcétera. En el dmbito econdmico la pérdida de tiempo esta
ligada a una mala gerencia y a la pérdida de dinero.

El objetivo es organizar adecuadamente el tiempo
y las tareas a realizar en ese tiempo; de esta manera, se
aprovecha al méaximo el mismo. Por otro lado, es importante
aprender a detectar los causantes de pérdida de tiempo,
para ejercer correcciones y evitarla en la medida posible.

Gerencialmente una buena organizacién del
tiempo debe ir sujeta a una buena coordinacién del personal
de la empresa. Es necesario aprovechar las cualidades
individuales de los empleados, procurar que las tareas no se
repitan y que exista buena comunicacién entre los diferentes
departamentos dentro de la empresa.

Antes de actuar, es preciso planear la distribucién
del tiempo en las diferentes tareas o acciones a desempefiar.
Para planificar el tiempo, bien sea a corto, bien a mediano o
largo plazo, es ineludible comenzar por lo siguiente:

*  Hacer y usar listas. La gran mayoria de métodos
de administracién de tiempo rondan en torno a
la creacion y el uso de listas. La razén es simple:
es imposible guardar toda la informacién en tu
cabeza. Un buen ejemplo es utilizar una agenda
mensual-anual que contenga los pendientes
diarios mas importantes.

*  Detallar las cosas por hacer, ordenadas por mes,
semana o dfa.

*  Un directorio de personas por llamar, organizado
por orden alfabético.

*  Planear las reuniones y conferencias con el
contenido de ideas y puntos a tratar.

*  Recortar las reuniones: muchas reuniones no
son realmente necesarias y terminan siendo una
pérdida considerable de tiempo. Es buena idea
implementar una estrategia para minimizarlas en
lo posible (Riquelme, 2019).
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Buenas practicas. Una buena practica no es tan sélo una
préactica que se define buena en si misma, sino que es una
practica de la cual se ha demostrado que funciona bien y
produce buenos resultados, y, por lo tanto, se recomienda
como modelo. Se trata de una experiencia exitosa, que
ha sido probada y validada en un sentido amplio, que se
ha repetido y que merece ser compartida con el fin de ser
adoptada por el mayor niimero posible de personas.

Estos son algunos criterios para la identificacién de
las buenas préacticas:

* Ha demostrado su pertinencia estratégica
como medio més eficaz para obtener un
objetivo especifico; ha sido adoptada con
éxito y ha tenido un impacto positivo en los
individuos o en las comunidades

* Es sostenible desde los puntos de vista
ambiental, econémico y social

e Satisface las necesidades actuales, en
particular las necesidades esenciales de los
mas pobres, sin comprometer la capacidad
para hacer frente a las necesidades futuras

*  Sensible a los asuntos de género

*  Muestra cémo los actores, hombres y mujeres
que participan en el proceso fueron capaces
de mejorar sus medios de subsistencia

*  Técnicamente posible, es facil de aprender y
de aplicar

* Es el resultado de un proceso participativo
y genera un sentido de pertenencia de las
decisiones y de las acciones

*  Replicable y adaptable: tiene un potencial de
repeticién y, por lo tanto, debe ser adaptable
a objetivos similares en diversas situaciones o
contextos

* Reduce los riesgos de desastres/crisis
(Juschubut, 2020)
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Responsabilidad social. Es una ideologia personal o grupal
de la ética hacia la sociedad. Dicho de otra manera, la
responsabilidad social es la obligacién de responder ante la
sociedad en lo general y ante algunos grupos en lo especifico.

Este concepto se relaciona estrechamente con la
ética y la moral, dado que las decisiones que toman tanto
los individuos como las sociedades o grupos en general
tienen consecuencias sobre el resto, y hay que desarrollar
una conciencia de conjunto.

Por lo tanto, este término se refiere a la obligacién
que tiene un integrante de la sociedad respecto a otros
miembros o al grupo en su conjunto. Esto quiere decir que
aquello que hace una persona puede tener consecuencias,
ya sean negativas o positivas, en la comunidad y que el
sujeto debe hacerse cargo de ellas.

Tipos de Responsabilidad Social. La tipologia de la
responsabilidad social puede aplicarse a diferentes
realidades, entre las que destacan:

*  Responsabilidad Social Empresarial (RSE)

Es el compromiso consciente y congruente de cumplir
integralmente con la finalidad de la empresa, tanto en lo
interno como en lo externo, considerando las expectativas
econdémicas, sociales y ambientales de todos sus
participantes, demostrando respeto por la gente, los valores
éticos, la comunidad y el medio ambiente, contribuyendo
asi a la construccién del bien comun.
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*  Empresa Socialmente Responsable (ESR)

Es la que cumple con un conjunto de normas y principios
referentes a la realidad social, econdmica y ambiental, basada
en valores que le ayudan a ser mas productiva; establece
como principales estandares en su cultura organizacional la
ética, la moral y su filosofia organizacional.

EMPRESA
ESR SOCIALMENTE
RESPONSABLE

*  Responsabilidad Social Ambiental (RSA)

La RSA es la imputabilidad de una valoracién positiva o
negativa por el impacto ecolégico de una decisién. Se
refiere generalmente al dafio causado a otras especies, a la
naturaleza en su conjunto o a las futuras generaciones, por
las acciones o las inacciones de otro individuo o grupo.

. Responsabilidad Social Universitaria (RSU)

La RSU es la respuesta que tiene una universidad para formar
ciudadanos responsables con su entorno, generadores de
ideas creativas y comprometidos para ayudar a solucionar
problemas sociales y ambientales.
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*  Responsabilidad Social Gubernamental

La RSG es aquella en que el gobierno asegura y promueve
iniciativas en pro del beneficio de las mayorias por medio de
una gestion enfocada en el compromiso con su pueblo. Lo
anterior debe derivar en leyes, reglamentos o normas en el
pais que contribuyan al bienestar de los ciudadanos.

. Responsabilidad Social Individual (RSI)

La RSI es responder por las acciones propias, cumplir las
obligaciones del papel que cada uno desempefia en la
sociedad, al tiempo en que estemos comprometidos y
seamos respetuosos con nuestro préjimo y nuestro entorno
familiar, social y mundial (Responsabilidadsocial, 2020).

Calidad de vida en el trabajo. La calidad de vida en
el trabajo es una forma diferente de vida dentro de la
organizacién. Busca el desarrollo del trabajador, asi como la
eficiencia empresarial.

Cuando hablamos de calidad de vida en el trabajo,
debemos tener en cuenta los siguientes conceptos basicos:

1. Medio ambiente en la organizacién. Salario y
prestaciones adecuadas a la realidad que demanda
la economia en su momento y oportunidades de
superacion.

2. Medio ambiente fisico.

Confortable

Seguro

Funcional

Equipo de trabajo adecuado, suficiente y en buen
estado

3. El trabajo mismo.

®  Tiene un propésito entendido por la persona que
lo realiza
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Tiene estandares de desempefio que son
razonables, medibles y de reto

Provee un medio para que el trabajador de ideas
sea tomado en cuenta

Estd disefiado de tal manera que el trabajador
sepa lo que se espera de él y lo que ha logrado

Relaciones sociales.

Al trabajador se le reconoce el trabajo realizado
Al trabajador se le permite corregir sus errores y
deficiencias con ayuda, si es requerida

El trabajador es miembro de un pequefio grupo
de trabajo que es responsable por un logro
comprensible

Suficiencia en las retribuciones.

Esto puede ser logrado por suficiencia en los
ingresos para mantener un estadndar social
aceptable para vivir.

Condiciones de seguridad y bienestar en el
trabajo.

Condiciones de trabajo que minimicen el riesgo
de enfermedades y dafios, como es el caso de
una edad limite en el trabajo, que puede ser
potencialmente perjudicial para aquellos de menor
o mayor edad de lo establecido.

Oportunidades inmediatas para desarrollar las
capacidades humanas.

Se incluyen en esta categoria la autonomia, el uso
de mdltiples habilidades mas que la aplicacion
repetitiva de una sola y la retroalimentacién acerca
de los resultados de una actividad como una base
de autorregulacién.
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8. Oportunidades de crecimiento continuo 'y
seguridad.

Este proceso abarca asignacién de trabajo y
propodsitos educacionales para expandir las
capacidades del trabajador, oportunidades de
ascenso y seguridad en el empleo.

9. Integracién social en el trabajo de la organizacién.

Esto significa liberarse de prejuicios y proporcionar
igualdad, movilidad, apertura interpersonal, apoyo
constante a los equipos de trabajo.

10. Balanceo entre trabajo y vida.

Esto significa que los requerimientos de trabajo,
incluyendo  programas-presupuesto,  asuntos
urgentes y viajes, no se tomen del tiempo de
ocio o del tiempo familiar como algo cotidiano,
y que las oportunidades de ascenso no requieran
frecuentemente de cambios geograficos.

H Haga la tarea 9. Organizacién H

2.4. Direccioén.

Descripcion y naturaleza de la direccién. La marcha de
toda organizaciéon comienza con el hecho de planearla y
organizarla, pero una pieza complementaria del engranaje
para su operatividad la conforma la orientacién directiva o
direccion.

Es precisamente la funcién de la direccion la que
orienta la ejecucién de los planes y programas que conducen
al cumplimiento de la misién organizacional.

La revision de las teorias alrededor de dicha
funcién la enfoca en el concepto de orientacién del recurso
humano hacia el logro de los objetivos organizacionales
por medio de la motivacién, la comunicacién, la toma de
decisiones, la promocién, el enriquecimiento del puesto de
trabajo, el desarrollo de trabajo y el principio de autoridad.
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En las circunstancias actuales de cambio
tecnolégico, politico, social y econdémico, no se puede
pretender enmarcar al directivo dentro de normas vy
métodos especificos que le indiquen la forma y el estilo de
dirigir. Es asi como hoy en dia se denomina arte de dirigir a
la manera en que el directivo cumple su misién, utilizando
sus facultades personales por medio de la creatividad y la
innovacién, actuando en forma proactiva en sus decisiones.

En sintesis, la direccién es el aspecto interpersonal
de la administracién por medio del cual los subordinados
pueden comprender y contribuir con efectividad y eficiencia
al logro de los objetivos de la empresa (Koontz, p. 44).
“Comprende la influencia interpersonal del administrador
a través de la cual logra que sus subordinados obtengan
los objetivos de la organizacién, mediante la supervisién, la
comunicacién y la motivacion” (Buchele, p. 45).

Principios de la funcién de direccién.

*  Armonia de intereses. La direccién sera eficiente en
tanto se encamine hacia el logro de los objetivos
generales de la organizacion.

*  Impersonalidad del mando. El ejercicio del mando
debe evidenciar que la responsabilidad de dirigir
a otros es producto de la necesidad de moderar
los esfuerzos de sus colaboradores, no el resultado
exclusivo de su personalidad. En la direcciéon no
se deben involucrar situaciones personales ni
tampoco abusar del mando.

*  Principio de la via jerdrquica: se refiere al
seguimiento del conducto regular en la transmisién
de ordenes. Hacerlo de otra forma genera
duplicidad en el mando.

*  Principio de la resolucién de conflictos. Un conflicto
es el enfrentamiento de intereses opuestos. Cuando
en la empresa aparece un conflicto o dilema, es
necesario orientarlo hacia la conciliacién de las
partes, ya que, de no atender a él (solucionarse),
provocaria intentos fallidos en una eficaz direccién.
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*  Principio de aprovechamiento del conflicto. El
conflicto puede convertirse en un instrumento
positivo y aprovechable cuando obliga e induce al
encuentro de la mejor solucién, que serd aquella
que concilie los intereses encontrados.

Toma de decisiones. La toma de decisiones es uno de
los momentos de mayor significado y trascendencia en el
proceso administrativo; corresponde a los altos niveles
de direccién organizacional y, en muchos casos, mide su
capacidad y acierto en la delegacién de funciones.

Se puede definir una decisiéon como la eleccién de
un curso de accién entre varias alternativas. La literatura sobre
administracién y la experiencia en la gerencia empresarial
indica un proceso légico para la toma de decisiones, el cual
ve reflejado en la siguiente figura.

Implementacién
de la alternativa
seleccionada

Seleccion de la Evaluacién de la
alternativa eficacia
adecuada de la alternativa

Analisis de Identificacion del

alternativa problema

Identificacién y Identificacion de
desarrollo criterios de
alternativo decision

Ponderacion de
criterios de decision

Proceso légico para la toma de decisiones
Fuente: https://www.coursehero.com/file/pkg0g7e/cual-los-

subordinados-pueden-comprender-y-contribuir-con-efectividad-y/
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El conflicto y la direccién organizacional. El conflicto
se concibe generalmente bajo la connotacién de lucha,
combate, antagonismo, discrepancia, confrontacién, y
se asimila con lo negativo y adverso; no obstante, en la
actualidad se hace necesario cambiar ese pensamiento vy,
por tanto, el conflicto debe concebirse como sinénimo de
crecimiento y desarrollo, ya que el objetivo es llevarlo a
niveles de conciliacién.

El conflicto es un proceso inevitable en ambientes
sociales y constituye una situacién en la que se debe tomar
una decisién entre diferentes caminos alternativos y planes
de accién. En términos generales, el conflicto surge del
enfrentamiento de diferentes intereses y de factores de
poder, autoridad y dominacién. Se puede clasificar de las
siguientes maneras:

® Con base en sus causas: hechos, objetivos, medios
o valores

®* Con base en los comprometidos: interpersonales
o intergrupales

®*  En relacién con su etapa de desarrollo: latentes,
advertidos o experimentados

El conflicto y la direccién. Hoy se habla de entrenar a
los directivos para enfrentar el conflicto, sobre todo en
habilidades de negociacién, con un propésito fundamental:
utilizar el conflicto como factor de crecimiento y desarrollo.

Los principios de la direccién organizacional
incluyen dos aspectos fundamentales:

a.  El principio de resolucién de conflictos con base
en la conciliaciéon de intereses.

b. El principio del aprovechamiento del conflicto,
utilizdndolo como vehiculo positivo para empujar
el desarrollo de la organizacién.

Se deduce, entonces, que el gerente o supervisor
debe ser creativo, tolerante, pluralista e inteligente ante
el manejo del conflicto, ya que éste es connatural para la
organizacién e inherente al uso del poder.
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Sin embargo, existen tres condiciones que son
inherentes a las organizaciones y que pueden desencadenar
en el conflicto:

a. Diversificacion y diferenciaciéon de actividades,
lo que a su vez implica diversidad de intereses y
diferente uso del poder.

b.  Recursos complicados: esto hace referencia a que la
limitacién y escasez de los recursos puede generar
competencia junto abuso de podery trato inequitativo.

c.  Actividades interdependientes: la organizacién como
sistema implica interrelacion de elementos, areas o
personas, lo que brinda oportunidades para que un
grupo auxilie o perjudique el trabajo de otro.

Se espera que el manejo inteligente del conflicto por
la alta direcciéon genere condiciones de crecimiento y desarrollo;
no obstante, el conflicto puede dejar resultados como:

®  Estimular sentidos de efecto y acompafamiento y
uso positivo de las energias

*  Fortalecer sentimientos de identidad y pertenencia
a la organizacion

®  Despertar la creatividad y la innovacién ante la
necesidad de solucionarlo

*  Controlary armonizar el poder

®* Posibilidad de desencadenar sentimientos de
frustracién, hostilidad y ansiedad

®  Aumentar la cohesion grupal, poniendo en peligro
en muchas ocasiones la libertad individual

®*  Generar desgaste de energias

® Llevar a una parte de la empresa a bloquear la
actividad de la otra

®* Mal orientado, puede perjudicar las relaciones
interpersonales

Administracién del conflicto. E| liderazgo gerencial mide
su eficiencia ante el conflicto. Se reitera que el conflicto
debe mirarse como medio para el crecimiento y desarrollo
empresarial y no como un desastre organizacional, de
tal manera que debe haber una busqueda incesante de
soluciones adecuadas al conflicto.
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Se considera que existen cinco maneras de

enfrentar el conflicto:

1.

Evasidn: eludir el conflicto, dar la espalda, olvidar.
Es de utilizacién frecuente cuando no se tiene
informacién para enfrentar el conflicto o cuando la
solucién depende del tiempo.

Cesién: cuando una de las partes deja que el otro
adelante “lo de él”, de manera que el primero queda
sin lo suyo. Resulta conveniente cuando el individuo
se convence realmente de las bondades de “lo
de aquél”, cuando encuentra que aquéllas son de
mayor prioridad que las suyas; cuando acuerda
sacrificar a corto plazo, para lograr a mediano o largo
plazo, o cuando se trata de algo tan importante que
se gana més cediendo que luchando. Aplicando
la cesidon, aparentemente se soluciona el conflicto
interpersonal. Sin embargo, aquel que ha cedido
cargard posteriormente con el conflicto de tipo
interpersonal, puesto que no esta de acuerdo con él.

Imposicién: se lleva a cabo cuando "yo
logro” lo mio, sacrificando para ello lo de él.
Desafortunadamente es la estrategia cominmente
utilizada. Resulta apropiada en situaciones de
emergencia, ante un peligro o cuando otro se
encuentra renuente a tomar una decisién. El uso
comUn y mayoritario de esta estrategia genera
conflictos intrapersonales e impersonales y hace
ver a la persona como autdcrata.

Transaccidn: en esta situacién nadie logra todo,
pero nadie pierde todo; tampoco nadie queda
contento, nadie queda satisfecho totalmente y
todos se sienten engafiados.

Colaboracién: por medio de esta estrategia se
logra el bienestar de todos y para todos, producto
del efecto sinérgico de contribucién de las partes,
pues ambas logran aquello que esperan o, cuando
menos, mas de los que podrian esperar del trabajo
en forma individual.
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Elementos de la direcciéon organizacional. La direccion
organizacional se enfoca en forma global, pero se concreta
en la motivacién, la comunicacién y el liderazgo.

Motivacién. Motivar es “inducir a la gente a continuar del
modo deseado”. Se presentan muchas opiniones alrededor
de la magnitud de la responsabilidad de los directivos
para la motivacion de los subordinados. Tradicionalmente
se parte del supuesto de que los directivos deben lograr
esta motivacion dentro de las limitaciones impuestas por el
grado de autoridad que les haya sido delegada.

Asi, un jefe de seccién esté limitado por la politica
de la empresa en cuanto a salarios, ascensos y, en forma
general, con relacién a las disposiciones legales. Lo anterior
conduce a deducir que en todos los niveles organizacionales
el jefe tiene limitaciones a su capacidad para motivar a sus
subordinados y que las limitaciones se hacen mayores a
medida que se ascienda en la escala jerarquica.

Ha sido preocupacion constante de los psicélogos
organizacionales estudiar los aspectos que estimulan a una
persona a actuar en determinada forma. Lo anterior da origen
a las teorfas conductuales sobre la motivacién, entre las que
destacan, por relevante aplicacién al campo empresarial,
las de Abraham Maslow, Douglas Mc. Gregor, Frederick
Herzberg, David McClellan, Edward Lawler y Victor Vroom.
Ademads, hay que recordar que, directa o indirectamente y
con diferentes énfasis, las "teorias administrativas” que se
han generado en la historia de la administracién han hablado
sobre la motivacién del recurso humano.

Comunicacién. Es fundamental que la informacion que se
genere y fluye al interior de la organizacién, igualmente que
la informacién que se recibe desde el entorno (informacién
de retorno) se sistematice y envie a todos los comprometidos
a través de los canales apropiados y de mayor avance
tecnolégico.

La distorsion de la informacion puede crear, dentro
de la organizacién, desbalances ente su misién y objetivos
y la actividad realizada, ademas de generar un clima
organizacional viciado e incontrolable.
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La comunicacién puede entenderse como el
proceso de interaccién social por medio del cual se trata
de producir cambio en la manera de ser, pensar y actuar
de las personas, valiéndose para tal propdsito de acciones,
simbolos, cédigos, palabras, imagenes, entre otros aspectos.

La comunicacién incluye los siguientes elementos:

®* Emisor o fuente: persona, cosa o proceso que
emite el mensaje.

®  Trasmisor o codificador: equipo que conecta la
fuente con el canal, es decir, quien codifica el
mensaje emitido hacia el canal.

®  Canal: sistema de conduccién del mensaje.

®*  Receptor o decodificador: equipo situado entre el
canal y el destinatario, decodifica el mensaje.

®  Destino: persona, cosa o proceso hacia el cual se
envia el mensaje.

Barreras en el proceso de comunicacion.

Barreras seménticas. Hacen referencia al cambio de
significado; es decir que, al hablar o escribir, empleamos una
palabra con un significado que no corresponde. Por tanto,
se debe considerar el siguiente listado:

Interpretacién de la palabra
Decodificacion de gestos
Traslaciones del lenguaje
Significado de signos y simbolos
Sentido de los recursos

Barreras humanas. Surgen cuando una de las personas que
intervienen en una comunicacién interpersonal presenta
defectos orgénicos en la vista, la audicién o en la zona
de articulacién, lo que ocasiona interferencias en el acto
comunicativo, por ejemplo:

Variaciones en la percepcion
Diferencias de sensibilidad
Variables de la personalidad
Discrepancias de competencias
Limite sensorial
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El anélisis de las barreras sefialadas puede llevar
a una conclusién: las personas, por su naturaleza humana,
pueden distorsionar la informacién. Se deduce entonces
que en la organizacién se debe disminuir al maximo la
probabilidad de distorsion de la informacién, principalmente
en cuanto al mensaje escrito y oportuno.

Tipos de comunicacién. El flujo de informacion se vale de
la via jerarquica, los conductos regulares y la estructura
organizacional; se puede clasificar en varios tipos:

e Comunicacién  vertical — descendente:  fluye
de acuerdo con niveles de autoridad vy
responsabilidad, desde la jefatura hasta los niveles
de subordinacién.

e Comunicacién vertical ascendente: fluye de los
niveles més bajos hacia los mas altos.

*  Comunicacién lateral: fluye en los niveles paralelos.

Es importante recalcar que, para el directivo
organizacional, canalizar aquella informacién de “corredor”
es primordial, pues ésta puede incidir fuertemente en el
proceso administrativo.

Liderazgo. La direccién organizacional implica el compromiso,
la entrega y personalidad de quien dirige. Esta funcién de
responsabilidad considera medios y necesidades para armonizar
las tareas del proceso administrativo, con los recursos y personas
con las que tiene. Por consiguiente, serian inoperantes el plan
estratégico, la estructura organizacional y los medios de control
si no se ejerce un liderazgo organizacional por parte de estos
directivos, orientado a la estimulacién y motivacion de las
personas y al conocimiento de la empresa hacia su entorno.

Como tal, el directivo de la empresa debe ser un
“lider” de gestién que garantice:

*  El cumplimiento de la misién
® Laarmonia organizacional
* Llacalidad de los procesos
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®  El reconocimiento social de la organizacién

*  La productividad y la rentabilidad de la empresa
* Lapermanencia de la empresa en el mercado

®* Lasana competencia

*  La satisfaccion del cliente

* Laintegracion de las tareas, recursos y personas
* Inteligencia en la toma de decisiones

Haga la tarea 10. Anélisis de perfiles

2.5. Control.

Control, como funcién administrativa, es la medicién de los
resultados actuales y pasados, en relacién con los esperados,
ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y
formular nuevos planes.

El control como funcién administrativa es importante
porque se da en todas las demas funciones administrativas;
hay control de la organizacién, la direccidn, la integracién,
etcétera (Ponce, 1978).

Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con
el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con
los principios establecidos. Tiene como fin sefialar las
debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se
produzcan nuevamente (Fayol).

Implica la medicién de lo logrado en relacién con el estandary
la correccion con las desviaciones, para asegurar la obtencién
de los objetivos de acuerdo con el plan (Koontz y O’Donnell).

Del estudio de las anteriores definiciones es posible
obtener sus elementos coincidentes:

1. Relacién con lo planeado. El control siempre
existe para verificar el logro de los objetivos que
se establecen en la plantaciéon. Como se dejé
entrever, muchas de las técnicas de planeacién lo
son también de control.
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2. Medicién. Para controlar es imprescindible mediry
cuantificar los resultados.

3. Detectar desviaciones. Una de las funciones inherentes
al control es descubrir las diferencias que se presentan
entre la ejecucién y la planeacion.

4. Establecer medidas correctivas. El objetivo del
control es prever y corregir los errores.

Con base en estos elementos, se puede definir
el control como “evaluacion y medicién de la ejecuciéon de
los planes, con fin de detectar y prever desviaciones, y para
establecer las medidas correctivas necesarias” (Minch, 2006).

Control es la fase del proceso administrativo por
medio del cual se establecen los estandares para medir los
resultados obtenidos, con el fin de corregir desviaciones,
prevenirlas y mejorar continuamente el desempefio de la
empresa (Miinch, 2010).

El control es de vital importancia, dado que:

*  Sirve para comprobar la efectividad de la gestion

*  Promueve el aseguramiento de la calidad

*  Protege los activos de la empresa

*  Garantiza el cumplimiento de los planes

*  Establece medidas para prevenir errores y reducir
costos y tiempo

* Detecta y analiza las causas que originan las
desviaciones, para evitar que se repitan

*  Es el fundamento para el proceso de planeacién

La finalidad del control es asegurar que los resultados de
las estrategias, politicas y directrices (elaboradas en el nivel
institucional), de los planes tacticos (elaborados en el nivel
intermedio) y de los planes operacionales (elaborados en
el nivel operacional) se ajusten tanto como sea posible a
los objetivos previamente establecidos. Los tres niveles de
control estdn interconectados y entrelazados intimamente.
En la practica no existe una separacién clara entre ellos
(Chiavenato, 2001).
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EL CONTROL EN LOS TRES NIVELES DE LA EMPRESA

Nivel de la Tipo de ; . .
P Contenido | Tiempo Amplitud
empresa control
. Macroorientado.
L Orientado .
N - Genérico y Considera la empresa en
Institucional | Estratégico . a largo N
sintético lazo su totalidad, como un
P sistema
. onsidera cada
Menos Orientado unigad de la empresa
. P enérico a
Intermedio Tactico 9 més mediano (departamento) o cada
y conjunto de recursos por
detallado plazo
separado
Detallado Orientado Microorientado.
Operacional | Operacional analitico Y| acorto Considera cada tarea u
plazo operacion

Fuente: https://www.coursehero.com/file/p55ct66h/A-medida-que-
los-puestos-a-controlar-se-alejan-de-laoperaci%C3%B3n-se-vuelven-
m%C3%ATs/

El control busca atender dos finalidades principales:

a. Corregir fallas o errores existentes: el control
sirve para detectar fallas o errores, ya sea en la
planeaciéon o en la ejecucién, para aplicar las
medidas correctivas adecuadas, con el fin de
remediarlo.

b.  Prevenir nuevas fallas o errores: al corregir las fallas
o los errores existentes, el control aplica los medios
necesarios para evitarlos en el futuro (Chiavenato,
2001).
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El control consiste basicamente en un proceso que orienta
la actividad ejercida para un fin previamente determinado.
La esencia del control se basa en verificar si la actividad
controlada est4 alcanzando o no los resultados deseados.
Cuando se habla de resultados deseados, se presupone que
se conocen y estan previstos. Esto significa que el concepto
de control no puede existir sin el concepto de planeacién.

La administracién crea mecanismos para controlar todos
los aspectos posibles en la organizacion. Los controles
organizacionales sirven para lo siguiente (Chiavenato, 2001).

a. Establecer estdndares de desempefio mediante
inspecciones, supervision, procedimientos escritos
o programas de produccién.

b. Establecer patrones de calidad de los productos
o servicios ofrecidos por la empresa mediante
entrenamiento del personal, inspeccién, control
estadistico de calidad y sistemas de incentivos.

c. Proteger los bienes de la organizacién frente a
posibles abusos, desperdicios o robos, mediante
la exigencia de registros escritos, procedimientos
de auditoria y division de responsabilidades.

d. Limitar la autoridad ejercida por las diversas
posiciones o niveles organizacionales, mediante
la descripcién de cargos, directrices y politicas,
normas y reglamentos y sistemas de auditoria.

e. Evaluary dirigir el desempefio de las personas por
medio de sistemas de evaluacién del desempefio
del personal, supervisién directa, vigilancia y
registros, incluida informacién sobre produccién
por cada empleado o pérdidas por empleado,
etcétera.

f.  Establecer medios preventivos para garantizar el
alcance de los objetivos de la empresa, puesto
que los objetivos ayudan a definir el desempefio
apropiado y la direccién del comportamiento
de los individuos para el logro de los resultados
deseados.
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Los controles pueden estar situados en el nivel
institucional, en el nivel intermedio o en el nivel operacional,
oincluso diseminados en todos ellos, segun las caracteristicas
de la empresa.

La ampliaciéon racional del control debe
fundamentarse en los siguientes principios:

*  Equilibrio

A cada grupo de delegacién conferido debe proporcionarse
el grado del control correspondiente. De la misma manera
que la autoridad se delega y la responsabilidad se comparte,
al delegar autoridad es necesario establecer los mecanismos
suficientes para verificar que se estd cumpliendo con la
responsabilidad conferida y que la autoridad delegada esta
siendo debidamente aplicada.

¢ De los estdndares

Se refiere a que los controles existen en funcién de la
identificacion de los estandares. Ningln control sera vélido
si no se fundamenta en un estandar a seguir. Por tanto, es
imprescindible establecer modelos, medidas especificas de
actuacion o estandares, que sirvan de patrén para evaluar lo
establecido anteriormente. La efectividad del control esta
en relacién directa con la precisiéon de los estandares.

Los estdndares permiten la ejecuciéon de los
planes dentro de ciertos limites, evitando errores vy,
consecuentemente, pérdidas de tiempo y dinero.

*  De la oportunidad

El control, para que sea eficaz, necesita ser oportuno; es
decir que debe aplicarse antes de que se efectue el error,
de tal manera que sea posible tomar medidas correctivas
con anticipacién. Un control, cuando no es oportuno, carece
de validez y, obviamente, reduce la consecucién de los
objetivos al minimo.
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. De las desviaciones

Todas las variaciones o desviaciones que se presentan en
relacién con los planes deben ser analizadas detalladamente,
de tal manera que sea posible conocer las causas que las
originaron, a fin de tomar las medidas necesarias para
evitarlas en el futuro. Es inGtil detectar desviaciones si no se
hace el andlisis de las mismas y si no se establecen medidas
preventivas y correctas.

¢ Costeabilidad

El establecimiento de un sistema de control debe justificar
el costo que éste represente en tiempo y dinero, con las
ventajas reales que éste reporte. Un control sélo deberd
implantarse si su costo se justifica ante los resultados que
se esperan de él; de nada servird establecer un sistema de
control si los beneficios financieros que reditué resultan
menores que el costo y el tiempo que aplica su implantacion.

*  De excepcién

El control debe aplicarse, preferentemente, a las actividades
excepcionales y representativas, a fin de reducir costo y
tiempo, delimitando adecuadamente cudles funciones
estratégicas requieren de control. Este principio se auxilia
de métodos probabilisticos, estadisticos o aleatorios.

. De la funcién controlada

Este principio es bésico, ya que sefiala que la persona o la
funcién que realiza el control no debe estar involucrada con
la actividad a controlar. Una aplicacién clara de este principio
se puede encontrar en el siguiente ejemplo: el control que
elabora los estados financieros de una empresa no sera la
persona mas idénea para auditarlos o determinar si son
veridicos o no, pues en dicha evaluaciéon pueden intervenir
aspectos de caracter personal.
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El control es una funcion administrativa y la fase del proceso
administrativo que mide y evalla el desempefio, para tomar la
accion correctiva cuando se necesita. De este modo, el control
es un proceso esencialmente regulador (Chiavenato, 2001).

El  control  estratégico, también llamado control
organizacional, es tratado en el nivel institucional de la
empresa y se refiere a los aspectos globales que cobijan a la
empresa como o un todo. Su dimensién temporal es a largo
plazo. Su contenido es genérico y sintético; de alli las tres
caracteristicas basicas que identifican el control estratégico
de la empresa:

1. Nivel de decisién: es decidido en el nivel
institucional de la empresa.

2. Dimensién temporal: es orientado a
largo plazo.

3. Cobertura: es genérico y abarca la
empresa en su totalidad.

Debido a la complejidad y a las muy diversas
actividades de la empresa, se hace dificil abordar el control
en su totalidad, ya que existen muchos tipos de él: financiero,
contable, de produccién, de calidad, de inventarios, de ventas,
de personal, etc. Esto significa que, dentro de las empresas,
muchas personas se encargan de tareas relacionadas con
el seguimiento y evaluacién de las actividades actuales
y pasadas, compardndolas con las normas y patrones
deseados. Si los resultados son insuficientes o si se desvian
de las normas prescritas, debe tomarse una accién correctiva.
Como sistemas abiertos, las empresas procuran igualmente
controlar sus actividades manteniéndolas siempre dentro de
los pardmetros o disposiciones adecuados. En ese momento
surge la nocién de control.

Algunos elementos de control son: identificacién
de estandares, medicién, comparacién, deteccién de
desviaciones, correccién y retroalimentacién. Intimamente
ligado con la planeacion, el control es la fase del proceso
administrativo con la cual se evaltan los resultados obtenidos
en relacion con lo planeado, a fin de corregir desviaciones
para reiniciar el proceso (Miinch, 2010).
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Control

Establecimiento
de estandares

Retroalimentacién

Medicién
Correccion y deteccién de
desviaciones

v

El proceso de control
Fuente: recuperado de Miinch (2010)

Establecimiento de estandares e indicadores. El control
implica verificar que los resultados estén de acuerdo con lo
planeado, para lo cual se requiere establecer indicadores o
unidades de medicién de resultados (Miinch, 2010).

Existen varios tipos de patrones utilizados para evaluar y
controlar los diferentes recursos de la empresa (Chiavenato,
2001):

a. Patrones de cantidad: nimero de empleados,
volumen de produccién, volumen de ventas,
porcentajes de rotacién de inventarios, indice de
accidentes, etcétera.

b. Patrones de «calidad: para la produccién,
funcionamiento de méaquinas y equipos, calidad
de los productos y servicios de la empresa, de la
asistencia técnica, etcétera.

c. Patrones de tiempo: permanencia media del
empleado en la empresa, patrones de tiempo en
la produccién, tiempo de procesamiento de los
pedidos de los clientes, etcétera.
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d.  Patrones de costos: costo de almacenamiento de
materias primas, costo de procesamiento de un
pedido, costo de una solicitud de material, costo
de una orden de servicio, relacién costo-beneficio
de un nuevo equipo, costos directos e indirectos de
produccién, etcétera.

Mediciéon y deteccién de desviaciones. Consiste en medir la
ejecucién y los resultados mediante la aplicacion de unidades
de medida, definidas de acuerdo con los estandares
establecidos, con la finalidad de detectar desviaciones.
Para llevar a cabo esta funcion, se utilizan primordialmente
los sistemas de informacién; por tanto, la efectividad de la
medicién dependeré directamente de la fiabilidad y exactitud
de la informacién, misma que debe ser oportuna (a tiempo),
confiable (exacta) y valida, para que, con unidades de medida
apropiadas, mida realmente el fenémeno que considera,
ademas de ser también fluida (que se canalice por los canales
de comunicacién adecuados) (Miinch, 2010).

La comparacién del desempefio (Chiavenato, 2001) con lo
que se planeé busca localizar los errores o desviaciones,
principalmente para permitir la prediccion de otros
resultados futuros. Un buen sistema de control debe
proporcionar rapidas comparaciones, localizar posibles
dificultades o mostrar tendencias significativas del futuro.
No es posible modificar el pasado, pero su comprension
ayuda a crear, a partir del presente, las condiciones para que
las futuras operaciones obtengan mejores resultados.

La comparacién puede efectuarse por medio de:

a.  Resultados: cuando la comparacién entre el patrén
y la variable se hace después de terminada la
operacion. La medicion se realiza en términos de
algo listo y acabado, al final de la linea, y presenta
el inconveniente de mostrar los aciertos y fallas de
una operacién ya concluida.
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Desempefio: cuando la comparacién entre el
patrén y la variable se efectla paralelamente a
la operacién, es decir, cuando la comparacién
acompafia la ejecucién de la operacion. La
mediciéon es concomitante con el procesamiento
de la operacién. Se hace paralelamente al tiempo
y corresponde a un monitoreo del desempefio, sin
interferir en el resultado o en su consecucién.

La comparacién del resultado o del desempefio con relacién
al patrén puede generar tres posibilidades (Chiavenato,

2001):

Conformidad o aceptacion: el resultado o
desempefio concuerda con el patrén y, por tanto,
se acepta.

El resultado o desempefio presenta una leve
desviacién respecto al patrén, pero dentro de
la tolerancia permitida, y, en consecuencia, se
acepta, aunque la conformidad no sea la ideal.
Rechazo: el resultado o desempefio presenta
desviacién, o diferencia por exceso o por defecto,
con relacién al patrén, mas alld de la tolerancia
permitida; por tanto, se rechaza y se somete a una
accion correctiva.

Rechazo Desviaciéon o discrepancia por exceso

Tolerancia limite superior

Aceptacion Patréon

Rechazo Desviacién o discrepancia por defecto

Las posibilidades de la comparacion con el patrén
Fuente: recuperado de Chiavenato (2001)
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Correccién. Antes de iniciar la accion correctiva, es de vital
importancia reconocer si la desviaciéon es un sintoma o una
causa, con la finalidad de que las medidas establecidas
resuelvan el problema. Un ejemplo frecuente de esta
situacion sucede cuando existe una disminucion en las ventas,
lo cual indica que no se han logrado los objetivos. Antes de
implantar una medida correctiva, es conveniente analizar si
esta disminucion se debe a la escasa calidad en el producto o
a deficientes procesos mercadolégicos (Miinch, 2010).

El control debe indicar cudndo el desempefio no estd de
acuerdo con un patrén establecido y cudl es la medida
correctiva que debe adoptarse. El objetivo del control es
indicar cudndo, cuédnto, dénde y coémo debe ejecutarse
la correccién. La accién correctiva se toma a partir de los
datos cuantitativos generados en las tres fases anteriores del
proceso de control. Las decisiones sobre las correcciones
que se van a hacer representan la culminacién del proceso
de control (Chiavenato, 2001).

Retroalimentacién. Mediante la retroalimentacién se
informa de los resultados y las medidas correctivas que se
aplicaron. De la calidad de la informacién dependera el
grado y rapidez con que se retroalimente el sistema (Miinch,
2010).

Herramientas de control. Todas las herramientas o técnicas
de planeacién son técnicas de control. A partir del momento
en que se determina un objetivo (si éste es correctamente
definido), se establece un control, ya que un objetivo es un
estandar. Por lo tanto, un adecuado control depende de una
eficiente planeacion, y viceversa.

Las técnicas de control se aplican en todas las areas
funcionales de la empresa. Una de las grandes ventajas de
los sistemas de control es que permiten, en los diferentes
niveles y areas administrativas de la empresa, evaluar las
ejecuciones, tanto a nivel genérico como especifico, a fin
de determinar la accién correctiva necesaria (Minch, 2010).
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Tipos de control. Para que el control sea efectivo debe
desarrollarse de manera integral y aplicarse continuamente
a la empresa. El control puede ser:

*  Preliminar. Es aquel que se efectia antes de
realizar las actividades.

e Concurrente. Se ejerce de manera simultdnea a
la realizacién de actividades, como un proceso
continuo.

*  Posterior. Se aplica después de haber realizado las
actividades.

Sistemas de control. Para establecer un sistema de control,
se requiere:

*  Contar con objetivos y estdndares e indicadores

*  Capacitar al personal para que comprenda y
aplique los controles

. Evaluar la efectividad de los controles (Miinch,
2010)

Algunos de los sistemas de control més usuales son
tres: reportes e informes, sistemas de informacién, y formas.

Reportes e informes (Miinch, 2010). Existen multiples tipos
de reportes e informes. En términos generales, al disefiar,
elaborar y presentar un informe, es conveniente tomar en
cuenta los siguientes lineamientos:

*  Confiabilidad. Es imprescindible que los reportes
se sustenten en informacién confiable.

*  Unidad en el tema. Cada informe debe referirse a
un solo tema a fin de evitar confusiones.

e Indicativos. Deben revelarindicadores importantes.

e Claridad y concisién. Los informes largos,
detallados y genéricos originan confusiones y
desatencién por parte de quien los recibe.

»  Gréficas y audiovisuales. De gran ayuda para la
presentacion de un informe puede ser la utilizacién
de gréficas, material audiovisual y explicaciones
verbales para enriquecer la informacién.

.
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*  Frecuencia. Contar con informacién oportuna
y periédica no implica que ésta deba ser tan
frecuente que origine papeleo innecesario.

*  Oportunidad. Deben ser actualizados y entregarse
en tiempo y forma.

- Equilibrio

- Indicadores o estandares
L - Oportunidad

Principios - Desviaciones

- Costeabilidad

- Excepcién

- Funcién controlada

Técnicas
cualitativas

- Sistemas de informacién )

- Formatos y reportes

- Ingenieria financiera
- Indicadores de productividad
y desempefio

Técnicas . .
o - Ingenieria econémica
cuantitativas <
- Estandares
- Andlisis financiero
- Indicadores

Herramientas y principios del proceso de control
Fuente: recuperado de Miinch (2010)

Sistema de informacién. Los sistemas de informacién
integran datos acerca de todas las &reas, funciones y
actividades de la empresa, entre las que destacan bases
de datos, reportes, informes, estadisticas, proyecciones,
anélisis del entorno, entre otros (Minch, 2010).

Deben establecerse de acuerdo con las
particularidades y requerimientos de cada organizacién
y tomar en cuenta las necesidades reales de la empresa,
asi como el costo-beneficio del sistema, ya que muchas
veces el deseo de controlar puede originar papeleo
excesivo y burocratizacion. Por supuesto, un buen sistema
de informacién debe ser confiable, oportuno, validado,
amigable y de facil manejo.
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Formas. Las formas impresas son elementos indispensables
para la transmisiéon y registro de datos relativos a las
actividades que se desarrollan en cada departamento.
Existen multitud de formas que se utilizan en la empresa, las
cuales van desde una tarjeta de control de asistencia hasta
una poliza de contabilidad. Las formas facilitan la transmisién
de informacién y sirven para registrar adecuadamente las
operaciones (Minch, 2010).

Indicadores. La efectividad del control estd en relacién
directa con la precisién de los indicadores, ya que éstos
permiten la ejecucién de los planes dentro de ciertos
limites, a fin de minimizar errores y, consecuentemente,
evitar pérdidas de tiempo y dinero. Independientemente
del tamafio de la empresa, los objetivos e indicadores bien
establecidos son los estdndares que sirven para evaluar el
logro de resultados. Una de las ventajas de este método
es que en él se utilizan razones o indicadores cuantitativos
para cada uno de los factores anteriormente mencionados
(Minch, 2010).

Conozca a continuacién, ejemplos de indicadores
y férmulas para medir la ejecuciéon dentro de un espacio.

Activo circulante

Obligaciones a corto plazo

Capital contable

Activo fijo

Capital contable

Obligaciones totales

1. Indice general financiero Ventas netas
Cuentas por cobrar

Ventas netas

Inventarios

Ventas netas

Activo fijo

Ventas netas

Capital contable
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Capital contable
Activo fijo
Pasivo fijo

. Liquidez en relacién con la estructura:

°
Activo fijo

Reservas de capital
Capital social

. Grado de autofinanciamiento:

. Dependencia bancaria: Créditos bancarios

" " Activo total
2. Indicadores financieros

Activo circulante
Capital contable

. Movilidad del activo circulante:

° Activo circulante
Activo total
Inventarios

Capital contable

. Movilidad de los inventarios:

Utilidad neta + Interés pagado
. Rendimiento del activo total: Sfcacneta © nieres pagace
Activo total

7. Rendimiento del capital social: Utilidad neta
Capital social

2. Indicadores financieros

Utilidad neta

8. Grado de seguridad de los acreedores:
Pasivo total

ero de empleados

Relacién entre los tipos de trabajo:
ero de obreros

5 ios indir
. Relacion entre los tipos de salario Salarios indirectos

Salarios directos

. Horas de trabajo por trabajador: Total de hrs. - hrs. hombre trabajadas

Promedio del nimero de trabajadores

 Rotacién de la mano de obra: Namero de trabajadores separados

3. Indicadores de personal Promedio de trabajadores ocupados

) Importe total de los salarios
. Promedio de salarios por hora:
Horas hombre trabajadas

Importancia de los salarios: Salarios
- mp : Costos de fabricacién

. Costo de las pretaciones por . Costo total de trabajo - sueldos y salarios
Namero de trabajadores

Ventas por trabajador: Ventas netas

Nimero de trabajadores

Ejemplos de indicadores. Férmulas para medir la ejecucién
Fuente: recuperado de Miinch (2010)

Haga la tarea 11. Estédndares e indicadores
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TAREAS

Tarea 7. Proceso administrativo
Tema. Proceso administrativo
Subtema. Introduccién al proceso administrativo

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
el concepto y las fases del proceso administrativo.

Instrucciones:

Con base en el tema 2.1. (Introduccién al proceso administrativo)
y las fuentes de consulta complementarias, desarrolle un mapa
conceptual, en formato digital, que conjunte el concepto de proceso
administrativo, su importancia y sus cuatro fases (planeacion,
organizacioén, direccién y control).

Criterios de evaluacién:

Tema principal

Concepto de proceso administrativo

Importancia del proceso administrativo

Fases de la administracion (planeacién, organizacion,
direccién y control).

Palabras clave

Organizacién de las ideas

7. Creatividad

R SRS

N W

Ademas se valorara:

8.  Ortografia
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Lista de cotejo. Tarea 7. Proceso administrativo
(Valor de la actividad: 5 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacién

1. Tema principal en el centro
como tronco del cual se

. 2 0
desprenden las demas
ramificaciones.
2. Concepto de proceso 5 0
administrativo.
3. Importancia del proceso
- - 5 0
administrativo.
4. Fase administrativa:
. 5 0
Planeacién.
5. Fase administrativa: 5 0
Organizacion.
6. Fase administrativa:
o 5 0
Direccién.
7. Fase administrativa: Control. .5 0

8. Palabras clave. Se manejan
conceptos importantes,
diferenciando las ideas
principales de las .5 0
secundarias, conectadas
con palabras que facilitan su
comprension.

9. Organizaciéon de las
ideas. Los elementos que
componen el mapa se .5 0
encuentran organizados de
forma jerarquica.

10.Creatividad. 3
11. Ortografia. 5 0
Total: > 0
puntos
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Tarea 8. Planeacién institucional
Tema. Proceso administrativo
Subtema. Planeacién

Esta tarea tiene como propédsito que el estudiante-aprendiz disefie
elementos de una planeacién institucional.

Instrucciones:

Con base en el tema 2.2. (Planeacién), desarrolle o investigue los
puntos base administrativos y un proceso de planeacién basico de
una instituciéon cooperativa, los cuales contengan: mision, vision,
valores, analisis FODA y un diagrama de flujo de resoluciéon de alguno
de sus procesos.

Criterios de evaluacién:

Analisis FODA
Diagrama de flujo de resolucién de alguno de sus
procesos

1. Nombre de la institucién cooperativa
2. Misién

3. Visién

4. Valores

Sk

6.

Ademas se valorara:

7.  Ortografia
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Lista de cotejo. Tarea 8. Planeacién institucional
(Valor de la actividad: 5 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacién

1. Nombre de la institucion 15 0

cooperativa. ’
2. Mision. .5 0
3. Vision. 5 0
4. Valores. 5 0
5. Anélisis FODA. 3 0
6. Diagrama de flujo de

resolucién de alguno de 3 0

SUS Procesos.
7. Ortografia. 1 0

Total: 10 0
puntos
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Tarea 9. Organizacién

Tema. Proceso administrativo
Subtema. Organizacién
Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
y diferencie la division del trabajo, la jerarquizacién, coordinacién y
departamentalizacion por funcion dentro de un espacio corporativo.
Instrucciones:
Con base en el tema 2.3. (Organizacién), desarrolle o investigue
el proceso de organizacién de una institucion cooperativa, que
contenga: organigrama general, descripcion de una de sus éreas,

descripcion de las funciones del area seleccionada y perfiles de
puesto de la misma.

Criterios de evaluacién:

1. Nombre de la institucién cooperativa
2. Organigrama general de la institucién cooperativa
3. Nombre del area seleccionada

4. Descripcién del area seleccionada
5. Descripcion de las funciones del area seleccionada
6.  Perfiles de puesto del area seleccionada

Ademas se valorara:

7.  Ortografia

.
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Lista de cotejo. Tarea 9. Organizacién
(Valor de la actividad: 10 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacion

1. Nombre de la instituciéon 1 0
cooperativa.

2. Organigrama general de la 2 0
instituciéon cooperativa.

3. Nombre del area
; .5 0
seleccionada.

4. Descripcién del area 2 0
seleccionada.

5. Descripcion de las
funciones del area 2 0
seleccionada.

6.  Perfiles de puesto del drea
h 2 0
seleccionada.

7. Ortografia. .5 0
Total: 10 0
puntos




Tarea 10. Andlisis de perfiles

Tema. Proceso administrativo
Subtema: Direccién

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
la toma de decisiones, integracién, motivaciéon, comunicacion,
supervision y liderazgo de un espacio corporativo.

Instrucciones:

Con base en el tema 2.4. (Direccién), elabore a modo de ensayo un
analisis administrativo de algin puesto directivo de una institucién
cooperativa. Dicho reporte debe responder como minimo las
siguientes preguntas.

0 ¢Cémo es la toma de decisiones?

U ¢ Qué estilo de liderazgo predomina en la institucion?

. ¢Coémo es la motivacion hacia los colaboradores?

. ¢Coémo es la comunicacion entre éreas, departamentos y

hacia los colaboradores?

Criterios de evaluacién:

1.  Titulo que permita al lector percibir una idea clara del
contenido.
2. Introduccién. Precisién en el tema y la idea central del
mismo, ampliando el panorama del lector.
. Nombre y contexto breve de la institucion

cooperativa de la cual se habla.

3. Desarrollo. Claridad en los argumentos que sustentan la
idea central.
Resoluuon a preguntas base:
¢Cémo es la toma de decisiones?

J ;Qué estilo de liderazgo predomina en la
institucion?

. (Cémo es la motivacién hacia los
colaboradores?

. ¢;Como es la comunicacion entre éareas,

departamentos y hacia los colaboradores?
4. Conclusion o cierre de ideas. Sintesis organizada de las
ideas expuestas en el desarrollo y una reflexion final
completa.

Ademas se valorara:

5.  Coherencia en las ideas
6.  Ortografia

.
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Lista de cotejo. Tarea 10. Anlisis de perfiles
(Valor de la actividad: 10 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No Calificacién

1. Titulo de acuerdo con el
contenido. El titulo permite al

iy . 1 0
lector percibir una idea clara
del contenido.
2. Introduccién pertinente.
Nombre y contexto breve de 1 0

la institucion cooperativa de
la cual se habla.

3. Desarrollo. Resolucion a
preguntas base:

e ;Como es la toma de
decisiones?

* ;Qué estilo de liderazgo
predomina en la
institucion? 5 0

e ;Como es la motivacion
hacia los colaboradores?

e ;Comoesla
comunicacién entre areas,
departamentos y hacia los
colaboradores?

4. Conclusién o cierre de
ideas: sintetiza de manera
organizada las ideas
expuestas en el desarrollo
y realiza una reflexion final
completa.

5. Coherencia en las ideas:
el texto tiene coherencia
y presenta una adecuada 1 0
relacion entre palabras y
enunciados.

6. Ortografia. Utiliza
correctamente las reglas 1 0
ortograficas.

10

Total:
puntos
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Tarea 11. Estéandares e indicadores

Tema. Proceso administrativo
Subtema. Control
Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz reconozca
los elementos de control dentro de un espacio corporativo.
Instrucciones:

Con base en el tema 2.5. (Direccién), desarrolle a modo de ensayo
el resultado final de una investigacion a una institucion cooperativa,
basado en las siguientes interrogantes:

1. ;Quéy cuéles son los indicadores principales que maneja
la institucion?

2. ;Qué miden y qué resultados se tienen?

3. ;Qué se hace con la informacién?

4. ;Se tiene retroalimentacion de los indicadores hacia las
areas correspondientes?

Criterios de evaluacién:

1.  Titulo que permita al lector percibir una idea clara del
contenido.
2. Introduccién. Precisién en el tema y la idea central del

mismo, ampliando el panorama del lector.

. Nombre y contexto breve de la institucion
cooperativa de la cual se habla.

3. Desarrollo. Claridad en los argumentos que sustentan la
idea central. Resolucién a preguntas base:

. ¢Qué y cuéles son los indicadores principales
que maneja la institucion?

. ¢Qué miden y qué resultados se tienen?

. ¢Qué se hace con la informacion?

. ¢Se tiene retroalimentacion de los indicadores

hacia las areas correspondientes?

4. Conclusion o cierre de ideas. Sintesis organizada de las
ideas expuestas en el desarrollo y una reflexion final
completa.

Ademas se valorara:

5. Coherencia en las ideas
6. Ortografia

.
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Lista de cotejo. Tarea 11. Estéandares e indicadores
(Valor de la actividad: 10 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:

Criterio Si No | Calificacién

1. Titulo de acuerdo con el
contenido. El titulo permite al 1

lector percibir una idea clara 0
del contenido.

2. Introduccién pertinente.
Nombre y contexto breve de 1 0

la institucidn cooperativa de la
cual se habla.

3. Desarrollo. Resolucion a
preguntas base:

e ;Quéy cudles son los
indicadores principales
que maneja la institucion?

¢ ;Qué mideny qué 5 0
resultados se tienen?

e ;Qué se hace con la
informacion?

¢ ;Se tiene retroalimentacion
de los indicadores hacia las
areas correspondientes?

4. Conclusioén o cierre de
ideas. Sintetiza de manera
organizada las ideas
expuestas en el desarrollo
y realiza una reflexion final
completa.

5. Coherencia en las ideas.
El texto tiene coherencia
y presenta una adecuada 1 0
relacion entre palabras y
enunciados.

6. Ortografia. Utiliza
correctamente las reglas 1 0
ortograficas.

Total: 10 0
puntos
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