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APUNTES DEL CURSO ADMINISTRACION PROGRAMADA 

INSTRUCCIONES 

Estos apuntes utilizan el sistema denominado EDUCACION PROGRAMAOA. 
Rogamos al lector atender las siguientes instrucciones para obtener el mejor aprove-

chomiento: 

I) Cubriendo Ia columna de Ia derecha con Ia tiro que se anexa, lea cada 
uno de los temas. 

- 2) Escriba Ia respuesta en el espacio marcado o en una hoja por separado, -
cuando asi se requiera. (Es esencial que nose concrete usted p pen~ar Ia 
respuesta, DEBE ESCRIBIRLA). 

3) Revise su respuesta, moviendo Ia tira hacia abajo, descubriend«;> Ia res
puesta correcta en Ia colum,na de Ia derecha. 

4) Si su respuesta es correcta pose al siguiente tema. 

5) Si su respuesta no es correcta, lea el tema nuevamente y trate de com • 
prender por que esta usted equivocado. 

6) Los examenes le seran entregados por el maestro, y forman parte de estCIS 
apuntes, por lo que deb era conservarlos. 

PROCEDIMIENTO 

Coda tema debera ser resuelto en orden. NO ALTERE EL ORDEN, a menos que 
asr se le indique. Si tiene dificultad en un determinado punto debe regre~ar al Iugar
donde este punto apareci6 por primera vez y revisor los temas relacionados eon ~1. 

CONVENCIONES 

= Escriba Ia palabra solicitada. ------
=A note Ia tetra que se requiere. 

• • • (si/no) = Subraye o circule Ia alternative correcta • 

= Escriba las palabras que se requieran. 

= Ponga el numero correcto 
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I.N T R 0 D U CCI 0 N 

Estos apuntes tienen como objeto el facilitar el aprendizaje del curso de 

Administraci6n de Empresas de lngenieria que se imparte en Ia Facvhad de tnge-

nierio de Ia U.N.A.M. 

La bose de estos apuntes fue el trabajo presentado como tesis por los alu~ 

nos: Manuel Contijoch Escontria, Enrique Fernandez del Valle, Carlos G. Gayan 

C6rdova, Carlos M. Menendez Martinez. 

Presentamos estos apuntes con el deseo de que constitu~ un eremplo del 

trabajo que pueden desarrollar nuestros alumnos y que redunda en beneficia dire;. 

to de sus mismos compoi'\eros. 

En este coso, el popel del maestro odquiere su justa dimensi6n de guia, lo 

que concuerda con nuestrc: idea de Ia did6ctica moderna asi como de Ia adminis-

traci6n por porticipoci6n. 

Manuel, Enrique y Carlos My Carlos G. dicen en Ia introducci6n de su-

tesis; que uno de los fines, que los motivaron a realizarla fue el contribuir deal

' gun modo a Ia soluci6n del prablemo de Ia ascendente demando de solicHudes de 

ingreso a Ia Facultad, asi como Ia falta de maestros y de cupo. 

El segundo objetivo que se propusieron fue introducir a los compai'\eros, -

estudiontes 6 profesionistas, en el estudio de las Teori'os y Principios Administrc1-

tivos fundamentales, procurando motivarlos pora que por si mismos ompfren sus c~ 

nocimientos en estos temcrs. 

~-- ----·· 
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La responsabil idad de este trabajo es del que firma pues Ia ultima puesta 

al dra ha sido realizada por el, sin embargo, hay que dejar constancia de que-
I . . • 

el !procedimiento segui~o aprovechando el recurso humano, que es con el que -

:II :I 
mds contamos, nos sera de gran ayuda a un Pars como e'l nuestro tan carente de 

otrios recursos. 

I 

I 
Si el presente trabajo, que llamamos Administraci6n Programada, cumple 

en olguno medida con los objetivos que nos propusimos, estaremos satisfechos por 

I 

heber podido colaborar con nuestro Facultad, a quien tanto debemos. 

' lng. Jorge Hanel del Valle. 
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UNJDAD I 

INTRODUCCION AL CONCEPTO ADMINlSTRACION 

Y PRINCIPALES TEOR1AS ADMfN1STRATIVAS. 

1.- GENERALIDADES. 

·f.- Un atleta que corre ei MaratOn, lleva un objetivo que 
es ganar Ia carrera, para ello ha ploneado cuidadosamente 
su ri tmo para i r dosi fi cando sus energras. Sabe cuantas pa
radas y en que puestos de refresco lo va ha ho-ctH, es deci r, 
el at leta se esta administrando. 

2.- Si el atleta corre muy oprisa desde el prindpio, pue -
de agotarse. 5-i esto sucede, es debido a que el atleta tu-
vo una (buena/mala) administraci6n. 

3.- En cambia el corredor bien administrado es aquel que 
utilize adecuadamente, los recursos que tiene a Ia mono y 
logra su objetivo, que es el de ganar. La buena adminis
traci6n, por tanto, requiere Clle una utilizaci6n racional de 
~OS para conseguir con exit.o el ------
4.- Ur:~a ama de cas a que organ.iza y contro:la su gasto con 
objeto de llevar equ iIi bradamente su hogor donde a I cance 
para todo, se dice que esta realizando una buena 

5.- Debh:lo a em; el cont.ar con di:nero, ltJJ ~a de -
las oportunidades del dia, Ia organizaci6n de su tiempo, 
son los que utiliza. El procurer el bienes-
tar de su familia seria el del ama de coso. 

6.- Lin estudiant-e que al empezor el -semes:tre; p.lanea sus 
horas de estudio; organize su tiempo; compra Hbros y vten 
silios; esta rea.lizando una aGecuada vtilizadon de sus -

con objeto de aprender. -----
7.- Hosta ahora se han visto dos cor.toaptos fundomentoles 
que constituyen Ia administroci6n y que son: Ia utiliza -
ci·6n de para el logro de------

-8.- .La admini-stroci6n, es tma ci-encla-~ -se est6 utilizan 
do en todas las actividodes de Ia vida, -como puede dedu:
cirse de los tres ejemplos anteriores. De ahf que Ia admi -
nistraci6n tenga caracter (particular/univer
sa·l}. 

(Sin respuest:~) 

mal~ 

recursos 
objetivo 

. . 

admi nistraci6n 

recursos 
objetivo 

recursos 

recursos 
objetivos 

universal 
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.-La administraci6n es un proceso constituido por una 
serie de etapas ejecutadas con Ia finalidad de determi
nar y lograr mediante Ia uti lizaci6n ade 

cuada y racional de -------
tO.- Asr, el buscar Ia forma de utilizaci6n de los re -
¢ursos, serra s61o una de las partes que constitu}'en el

administrativo. 
----~~------

RECURSOS 

11.- Recurso: es todo aquel conjunto de medias que uti 
lizamos para consegui r los propuestos. ;:
Los recursos se dividen en: humanos, morales, natura-

tes y econ6micos. 

12.- El hombre vive en sociedad, depende de sus seme 
jantes para poder llevar a cabo cualquier acti vi dad.-: 
Por ello lo~ recursos s<:>n los mas importan 
~s. -

; 113.- Todos aquellos recursos que incluirian las paten
cias del hombre como: inteligencia, voluntad, honra
dez, etc., constituyen los recursos y 
lson los que siguen en importancia a los recursos 

1

14.- los medias creados por el hombre para Ia adqui -
sici~n de bienes y servicios, son los 

1 

• • En tanto los medios_q_u_e_n_o_s.....,b.-r_,i_n..,.da--.1-a 

naturaleza son los que llamamos recursos ------

15.- Todos aquellos rnedios, como: dinero, creditos, 
pagares, etc., son los que consti tuyen los recursos 

. , asi como Ia sagacidad, persisten 
-c.,...ia-, ...... -v-o-rlu_n_t_a_,d-,-e-n-tusiasmo, etc., los clasificamos co-

mo. 
----~-------

16.- AqueiLos recursos en los cuales se requiere del -
concurso del hombre, su capacidad de trabajo son los 
rec:ursos • Par ultimo, Ia utiliza -
ci6n de Ia materia prima como rnedio de subsistencia 
o recurso energeti co au xi I i ar son los recursos 
______ empleados por e·l ~:ombre. -----

~---~------ -----

objetivos 
recursos 

proceso 
I 
1.. 

objetivos 

humanos 

morales 
humanos 

recursos 
econ6micos 
naturctles 

econ6micos 
recursos 
morales 

humanos 

naturales 

-~-.-, --
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17.- los recursos humanos--y los recursos morales, estan 
intimamente ligados entre si, por referirse al hombre, 
los primeros, sin embargo, se refieren al hombre como 
tal, como generador de trabajo, en tanto que los segun 
dos a las potencies de coda hombre. Asi ambos recursos 
podrian sintetizarse en lo que se llamarian los recursos 
del -------
18.- Por arden de importancia podriamos decir que los 
recursos se dividen en: recursos , re-
cursos , que se engloban en los 

del I a COntinuacion los recur-----sos y por ultimo los recursos ----

OBJETIVOS 

19.- Por objetivo se entiende todo aquel fino prop6si 
to que se fija, requiere de un campo de acci6n detf 
nido y sugiere Ia orientaci6n de los esfuerzos para lo
grarlo. 

20.- AI determiner cual es el'fin o prop6sito a lograr 
estamos cumpliendo con Ia primera etapa que es Ia 

del objetivo. -----
21.- AI determiner el Iugar, momenta y cauces-a se
guir estamos definiendo el 
y por u I ti mo al uti I i zar ade_c_u_a-d'a_m_e-n""""t-e--,.-1 o_s_r_e_c_u_r-so-s-se 

esta en Ia etapa de Ia de esfuerzos. 

22.- las tres etapas que constituyen lc determinacion de un 
objetivo son: del mismo, Ia defi 
ni ci6n del y Ia 
----~e esfuerzos y recursos. -----"---

' 
23.- los objetivos pueden ser o corto o largo alcarice 
dependiendo de Ia jearquia de los mismos. Asi Ia sa -
tisfacci6n de las necesidades primaries como: comer, 
vestir, etc., son objetivos de (corto/largo) 
alcance; en tanto que Ia satisfacci6n de las necesida 
des secundarias como: hacerse rico, procurar el bieii" 
comun, ser aceptado p•:>r ·~I grupo, etc., son objeti-
vos de al cance. 

24.- Es comun confunclir los tE~rminos objetivo y meta, 
por lo que cabe hacer Ia aclaraci6n de que el objeti
vo es de caracter general I en tanto que Ia meta es -
s61o un paso necesario para lograr un objetivo. El ob 

hombre 

humanos 
morales 
recursos 
hombre 
naturales 
econ6micos 

(sin respuesta) 

fijaci6n 

campo de acci6n 

orientaci6n 

fi jaci6n 
campo de acci6n 
ori entaci6n 

corto 

largo 

r 
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etivo es de caracter y esta constituido por 
1 !Jna o varias ....,...--e-n-,..la_s_c_u_a-..les el campo de ac --

bi6n es mas (general/ concreto) 

25.- Por ejempio, un bojetivo puede ser: llegar a ser un -
profesionista; para 'lograrlo el ir aprobando los diversos exa 
rnenes del curso, Ia elaboraci6n de Ia tesis, etc., constitU-

. ren las------

. :26.- Construir'una coso es un (un objetivo/ 
una meta) rriientras que Ia construcci6n de los cimientos es 

• Comer cualquier alimento es 
, _________ y""'lr-a-s-atisfacci6n del h anbre es ----

'27.- Entonces para lograr un ob jeti vo se ~ienen que cum -
plir con una o varias que son de (ma-
yor/menor) al cance. 

'general 
metas 
concreto 

met as 

un objetivo 

una meta 
una meta 
un objetivo 

metas 
me nor 
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2.- EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION Y PRINCIPALES TEORIAS 

28.- Se defini6 en cuadros anteriores a Ia administraci6n 
, como un proceso. A continuaci6n se estudiaran las princi-

1

1 pales teorias y principios de Ia --------....--......... -
: que dieron Iugar a que el , ' admmis-

trativo evolucionara hasta los terminos en que se concibe 
en nuestros dias. 

29.- El termino evoluci6n indica que Ia administraci6n es 
un proceso (estatico/dinamico). Dicha con~ 
cepci6n dinamica de Ia administraci6n, condujo a esta de~ 
caracter emp i rico e i ntui ti vo conque se concebi a en e I pa 

: sddo, a Ia que tiene en nuestros dias, en que su desarro :
llo necesita del auxilio de las ciencias del comportamien
to; psicologia, sociologic etc. 

30.- La evoluci6n o de Ia administra -
cion se debi6 y se debe actualmente a un mayor y profun
do conocimiento del hombre. De ahi Ia importancia que tie 
ne el recurso del -

31.- Es importante, recorder desde ahora, que Ia adminis
traci6n se ha desarrollado desde su caracter de ciencia 

i I Y hasta su concepci6n aC-
tual gracias a un_m_e..,j,...o_r ___ _ ------------------

Administraci6n 
proceso 

din6mico 

dinamica 

hombre 

intuitive 
empirica 
conocimiento 
del hombre 
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32.- La administraci6n como ciencia cobr6 auge con el 
advenimiento de Ia rev<>luci6n industrial. El rapido ere 
cimiento demografico es el causante- de- una gran demon 
dade bienes y servicios, que orig:ina Ia. creaci6n de em 
presas industriales y de servicios para poder cubr:irlas.-

33.- La satisfacci6n de Ia demander, c:dda vez mas gran 
de, hizo obsoletes los pequei'ios talleres puebl~rinos y
cre6 Ia necesidad de ccmtar con grandes 
que cubri eran di cha demand a. E llo ocurr.,...io.,...' -d,_u_r_a_n-te--.1-a--

llamada 
--~--------~----·~------------

34.- La producci6n de bienes y servicios destinada a Ia 
satisfacci6n de las necE~sidades crecientes para que fue
ra eficaz cubriendo toclas las necesidades, requiri6 de -
una ciencia que fi jara los principios,. bases y estructu -
ras; esto ciencia es Ia -------------------------
35.- La.fijaci6n de normas que seguiran y agilizaran
Ia producci6n de bienes y servi cios para el consumo --
dieron Iugar a las diferentes teorias . 

• Todas estas te~Jrias tienen como finalidad Ia de ...,....,---fi jar y • Alrededor de 
las cuales Ia producci6n sea (mas/menos) efi -
ciente. 

I 
ADMINISTRACION Ci,ENTIFICA DE TAYLOR 

36.- Frederrcl< Tayfor a rrnes def' siglo pasado I a tra -
ves de una serie de estudios, advirti6 que Ia raz6n por 
Ia cual Ia productividc1d no era efi ciente se debia a Ia 
talta de comuni caci6n entre lo -que los jefes esperaban 
del ~mpleado y Ia falt'J de comprersi6n de Ia esperanza 
de este •. 

37.- Los estudios de revelaron que -
los problemas productivos, se debian a Ia falta de comu 
nicaci6n y entre los jefes y empleados:
La resoluci6n de dicho problema se reduci(:rentonces, a· 
determiner Ia gran tan~a &ario o sea lb; que constituye 
o define un honrado dra de trabajo. 

38 . - Una. vez en contrcrdc:t In causa. de Ia: (alto/ 
baja) eficiencia en Ia productividad,. los estudios de -
Taylor se encaminaron a Ia determinaci6n de Ia ----

.·· . 

(sin respuesta) 

empresas 

revoluci6n 
industrial 

administrac:i6n 

admi ni strati vas 
principios 
norm as 
mas 

(sin respuesta) 

Frederick Taylor 

comprensi6n 

baja 
;:j 

gran I area di aria ~ 
-~ 

1 
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39.- La cantidad de traba-jo que un jefe puede exigir a 
su subordinado, es lo que Taylor busca al determinar Ia 

• Lo cual es dificil de logror 
"""d-e'""b,....id.,.o_a_q_u_e-....la_s_c_o_n...,.d ... ic""'i-o-nes de trabajo no son uniformes 

40.- Para determinar Ia gran tarea diaria, analiz6 c:ada 
uno de los pasos componentes de Ia producci6n, por me -
di<> de Ia observaci6n, medi ci6n e interrelaci6n de los ... 
mismas. Todo ello con el fin de lograr una mayor 

en Ia producci6n. · --------.11.-----

41 ! - ~aylor llam6 mModL cientm coS a los Ires posos pa 
ro el analisis de los componentes productivos; estos son7"' 

---=---·' e -----· • De aqui que Ia administraci6~n--.,...ta_y_,l.-o"'""ri=-a-n-a-s-ea 

cono'cida como administraci6n --------------
1 

42.- La gran tarea diaria es de dificil determinaci6n de
bide a que las condiciones de trabajo no son uniformes, 
es pues, racesario estandarizarlas. Asi, el que se con
trcde Ia temperatura para hacerla agradable es algo que 
tie!ne que ver con Ia estandarizaci6n de las ------
43.- Otro paso en Ia determinaci6n de Ia gran tarea -
dic::~ria consiste en Ia estandarizaci6n de los metodos de 
trc1bajo lo cual se logra por media de Ia observaci6n, ... 
medici6n e interrelaci6n que constituyen los llamados_ 

44.- La determinaci6n de los mejores sistemas de traba 
jo, de los movimientos mas adecuados para producir m& 
son un ejemplo de Ia estandarizaci6n de los 

I 

45.- Para estandarizar los metodos de trabajo es necesa 
ric) aplicar los metodos cientrfi cos que. son: -

e -::---r-T--::----------' cuyas t~cn.!, 
"""c_a_s -se_e_x_p"""l i,.....c-a-ra ...... n-mas ode I ante. 

46.- Para poder exp I i car los metodos 
Taylor se bas6 en Ia medici6n y observ_a_c...,i"""6_n_d..,..e_,..la __ a_c~t-ua 

d6n de los obreros mas eficientes, uti lizando para ella
ICJS tecnicus del estudio de tiempos y del estudio de movi 
mientos. , ..,.. 

,, I 

gran tarea diaria 

efi ciencia 

Observaci6n 
medici6n 
interrelaci6n 
cientifi ca 

condiciones 
de trabajo 

metodos 
cientrfi cos 

metodos de 
trabajo 

observaci6n 
medi ci6n 
interrelaci6n 

cientrfi cos 

i 
.·~ 

I 

·---'·-------------
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470- La observaci6n de lc•s metodos de trabajo y 1-cJ deter
minacion del conjunto de movimientos de (m0 ... 

yor/menor) eficiencia constituyen Ia h3cnica def estudio ... 
de ~' 0 

480- La determinacion de Ia produccion que se puede exi
g.ir al trabajador de Ia gran tarea diaria se puede obtener .. : 
utili.zando lo tecnica del ~~studio de -----.---
49 o- la observaci6n de los detolles de aduacion del obre ' 
ro emp-leando para ella pelrculos es una de las formas de :: 
Ue:vor a. coho un estudio d,e necesario -
para: poder estancktri zar lo:i 

----------------~-------
SG.- El uso de c:ronomet-ro!; para medir ~a c;Qntidad de pro
d.ttctos monufocturados y el rendimiento alcanzado se utili 
zet en el estudio de tecnica necesaria pa
ra pocler establecer Ia 

51.- La otre condici6n necesaria ~ra to determinacion de 
Ia gran tarea dioria y que 1"iene que ver con Ia provision 
de una iluminod6n correcta, Ia estipulacion de Pc:IUiQS en 
el trabajo, es Ia estondariz:aci6n de las 

52.- La obsei'YCICi6n, medief6n e interrelacl6n con sus .. 
t6cnicos constituyen !os que eondu ... 
cen a lograr una mayor e~:ieneiao Taylor dice que par<:J 
lograr esto se requiere ademas del incentive de salaries • 
elevodos. 

53.- El hecho de pagar m& a quien produee mas tfene que 
ver con el hecho, de que se debe dar el incentive de . 

mas a los obreros de __,... 
.,.( m-a-yo_r_/,..me-n-or) efi denci a o 

54.- Para Ia obtencion de I'I'\CII)tOI' eficteneia Taylor propo .. 
ne Ia aplicacion de los 
y el pogo de o JOi obreros ;& -
eficientes. 

55.- La principal aportaci6n de Taylor Q Ia odministr12ei6n 
por media de sus metodos '! tt~cnicas fue Ia de erear una -
~de entendimiento mutu':> entre jefes y empleado~ lo 
cua1 se logra una vez deterrninada Ia 

mo.vif)lian.tG.s 

lflovimiento& 

mov.Jmientos 
metodqs 
de trabajo 

tiempqs 
grqn tof"eq 
diaria 

QQn<ii c:iones 
cle trabajo 

metodos 
cientrficos 

xwlqrios 
elevados 
mayor 

~te. cientffi cos 
$(!Iarios 
~levo<iqs 

gran twe.111 
diario 

' 
.j 
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3.- ADMINISTRACION FUNCIONAL DE FAYOL 

56.- Posterior a los estudios de Taylor, el frances Henry 
Fayol basado en su amplia experiencia y aguda,percep -
ci6n, abri6 nuevos horizontes a Ia administraci6n al c.ear 
una estructura alrededor de Ia cual se pudiera trabajar me 
jor. -

57.- A diferencia de Taylor cuya teorra es eminentemen
te analrtica, Ia teorTa de ' es de ca -
rac~er empTrico. Adem6s mientras ~aylor enfoca sus estudics 
a analizar Ia actuaci6n de los trabajadores, Fayol busca -
dar'vida a las actividades de los niveles ejecutivos. 

58.- Fayol hace hincapie el caracter universal de los prin
cipios administrativos,' ello quiere decir que estos son apli
cables a (toda/casi toda/alguna) actividad hu -
·inona. 

59.- Los principios de las teorTas de Fayol se basan en que 
Ia administraci6n debe realizm cuatro funciones funddrnen
tales en su actuaci6n, de ahr que ld administraci6n de Fa -
yo I se nombre --------
60 • ..:~Como ya se dijo Ia administraci6n funcional de Fayol 
se· basa en cuatro pri ncipales que son: 
planeaci6n, orgar.izaci6n, direcci6n y control. 

61 ;- La funci6n mas importante es Ia planeaci6n y en ella 
descansan todas las demos. La detenninaci6n de objetivos, 
metas y el campo de acci6n son algunos de las activida -
des propias de Ia -----------------
62.- Se puede decir dada su vital importancia que sin una 
buena ninguna de las otras funciones admi 
nistrativas puede desarrollarse con exito. -

63.- La organizaci6n es Ia funci6n donde se lleva a cabo 
el acomodamiento de los recursos a fin de lograr los obje
tivos determinados en Ia --------
64.- La elaboraci6n de esquemas o diagramas donde se in 
diquen las relaciones existentes, en una actividad entre-:. 
los miembros que lc forman serra una funci6n de Ia 

,i! 

(sin respuest9) 

Henry Fayol 

toda 

funcional 

funciones 

planeaci6n 

•,j 

planeaci6n 

planeaci6n 

organizaci6n 

1 
J 
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65.- El manejo de los recurSt:>S y su orientaci6n aJ logro de 
los objetivos seria una actividad propia de Ia tercera fun-

ci6n administrative Ia ' 

66.- La Ciltima funci6n es Ia de y e~ donde-
se comparan los resultados obtenidos con los j)laneados. As i 
el empleo de supervisores qu'e revisen el trabajo de los i-n-
dividuos es una actividad propia del , -.: 

67.- La funci6n en Ia cual se ejecutan los trabajos es en: 
Ia El area dronde se detecta alg\Jn error -
de funcionamiento y se puede tomar una acci6n correcti

ve es en Ia funci6n de 

68.- Las estrateg ias a segui r, en fin donde se toman las 
decisiones cruciales es en Ia mien
tras que el girar 6rdenes y ,,1 establecer comunicaci6n en 
tre jefes y empleados se reoliza en Ia funci6n de -

69.- El area donde se hace un inventario de recursos con · 
el fin de colocarlos convenientemente es en Ia _.......,.-~ 

• l..,p asignaci6n de puestos y Ia jerarquiza -
-ci"""6 ... n-d .... e-....lo-s--mismos, para sc:~ber quien manda a quien son -

actividades de Ia 

70.- Las cuatro fundones b6sicas de Ia administraci6n 
funcional son por su orden 16gico: ·--~/ 

,.., ----.. ~' --~__,_ ___ Y -;.._--'~~._..1 
.. · 

71.- La principal aportaci6n de Fayol en Ia din6mico ad
ministrative consisti6 en crear una c s61ida
alrededor de Ia cual girara Ia administraci6n. 

ADMINISTRACION MOOERNA 

72.- En 1930 en ta planta Hawthorne de Ia Western Elec
tri c (E. E. U. U.) se II evaron a cabo estudios di rigidos por- · 
Elton Mayo, en los cuale!S se di6 importancia al hecho de 
que los recursos son un factor b6sico de Ia -

admi nistraci6n. .---

73.- Los trabajos realize~dos por 
llevan el nombre de Ia planta ind""u_s_t-:ri,...a""l_e_n_q_u_e-se--.1""1evo-· --

ron a cabo por lo que se les conoce como estudios ---

.. ------· 
.:~··---· 
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74. Mayo realiz6 experimentos sobre las reacciones del 
ser humane ante su trabajo, el ambiente y sus relaciones 
con compai'leros, jefes y subordinados. Puede decirse que 
estos estudios sobre las del ser humane -
sirvieron de base para normar un criterio sobre su compor 
tamiento. -

75. t El estudio del del hombre an
te diversas actuaciones de trabajo, ambiente y relacione; 
lograron que Ia administraci6n evolucionara a gran esca
la. De ahi el caracter (dinamico/esta~ 
co} de Ia misma. 

I I 

76.- La falta de ventilaci6n en un local p;ovoca que un 
hombre se sienta a (gusto/disgusto) con las 
condiciones de en ,el trabajo 

77.- El trabajador que tiene muchos amigos y siempre es 
to dispuesto a ayudar al companero es aqued que reac =--
ciona (positi va~ente/negativa-
mente) en sus hul"(laitt!s. ' 

78.- Asi el individuo que Iabore con entusiasmo porque
encuentra en lo que hace un placer, esta reaccionando 

(favorablemente/desfavorable 
_m_e_n_t_e~)-a-n-te __ s_u __________ __ 

-------
79 •·· Las reacciones obtenidas, hicieron !'Osible el nor
mar un criterio sobre el comportamiento del individuo an 
te diversas condiciones de -
--+--------Y __________________________ _ 

:1 II I' -
80.- El esti.Jdio del Y"f'''"l(,_del hombre di6 su nom 
bre a lo que se conocen -c~mo ciencias del comportamien 
to. Para llevar a cabo estes estudios es necesario del aU
xilio de ciencias como Ia psicologra y sociologic para po 
der predecir con mas exactitud cual seria Ia --~: ,'- • .:;,_ 
--1-------esperada ante una situaci6n cualqui_! 
ra. 

81.1- Los estudios debidos a las ciencias del 
para Ia determinaci6n de las re_a_c_c ... io_n_e_s__,d_e_ 

T~Q-S-.,-in-d""'ir-v-.1-;d-UO....:S/ pueden hacer que estaS Sean favorables -
utilizando para ello: Ia motivaci6n, Ia comunicaci6n y 
Ia guia o liderazgo. 
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82.- La mayor eficiencia del empleado se logra obteniendo 
de el, reacciones (favorables/desfavora
bles} para lo cual preston gran ayuda tres factores de las 

que son: motivaci6n, comunicaci6n 
-y-r.li~d-e-ra_z_g_o-.----------

83.- El factor en el cual se trata de persuadir al empleado 
de que uti lice .un metodo determinado serra el de---

84.- El lograr que los objetivos del grupo y del individuo 
sean los mismos, hacen quE! las reacciones ante el ------

1 y en las 
-----.-humanas sean favorables:.; ello es l'_o_q_u-.. -_-s_e_p_r_e __ 

tende al aplicar los principios de Ia 

85.- Obtenida Ia igualdacl de objetivos es el factor lideraz 
go el que encausa los esfu·~rzos hacia el logro de dichos -

comunes. Para ello es necesario contarOOn 
_u_n..,l""fd,....e-r--qu_e_o_r,....ie-nte las actividades para tal fin. 

86.- La persona con habilidad para entusiasmar y guiar a -
otros a lograr los objetivm propuestos es aquella a Ia que se 
identifi co como un 

87.- En toda actividad donde existen relaciones 
se hace necesario el establecimiento de canales p_a_r_a_e,...l_m_u __ _ 

tuo entendimiento esto se logra con Ia ---------------
88.- Para obtener reacciones favorab les en el 

del hombre son necesarios el uso de-:-tr-e-s""'f,...a-c""'to----____ __, 

res que auxi lion grandemente a esta tarea y que son: ---
--~-----y· ---------

89.- Todas las teorras posteriores s6lo han ido perfeccionan
do y ampliando las perspectivas de las ya enunciadas, que
son las basic as. Hay de coracter matem6ti co que aport an -
nuevas tecnicas para tomm decisiones c medir mejor el ren-
dimiento. Otras en cambio son de caracter humanrstico que -
han perfeccionado los estudios sobre el comportamiento y las 
relaciones del hombre. 
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Ui'JIDAD 11 

LA ADM1N1S~CION; fUNC10NAL 

1.- Hac!' bastante tiempo que se ha· comprendido Ia nece sidad 
de tener buenos jefes en todos los 6rtlenes de Ia actividatl so - · 
cial. El taller, Ia familia, ICJ administraci6n publica y priva
da

1 
etc. Esa necesidad imprescindible de organizaci6n del es

fuerzo humano 1 se manifiestc1 en Ia doctrine administrative de 
Fayol 1 que adquiri6 tal aceptac:i6n que naci6 el fayolismo. 

2.- Se dice que e 1.~ I es una escuef a de- -
jefes1 y puede de;trse que el exito conseguido por Fayol se 
basa precisamente en colocarse en termino medio al alc•nce -· 
de todos los tipos de administraci6n. 

3.- En su doctrine administrative nos dice que 
Ia administraci6n es una de las funciones esenciales en cual
quier actividad social y qt;e Ia administraci6n significa: pla
neaci6n1 organizaci6n, dire:cci6.n y control. 

4.- Desde el punto de vista del arden l6gico ro planeaci6n -
precede a la5 actividades dEl 

y • Y dentro de Ia pla-
-n-ea-c"""i'"'6,_n_e_l_p_,ri,_m_e_r_p.aso nece,sario es Ia identificaci6n de los

objetivos de Ia actividad social. 

5.- La planeaci6n consiste pues en determiner los __ __,,--.-
futurosl formular las polrticas para poder· tomar dec•-

siones y en determiner el proc·edimiento o Ia secuencia que se .....----
requiere para el logro de lets objetivos. El former y distribuir
un personal 

1 
proporcionarle! el material y herramientas apropia 

das para desarrollar Ia actividad que se le asigne corresponde= 

a Ia organizaci6n. 

6.- En Ia .edemas de Ia asignad6n o'd'eter 
minaci6n de las actividadeS,se considera Ia agrupaci6n de eS" 
tas y Ia asignaci6n de autoridad y responsabi I idad. A Ia di rec 
ci6n le correspondera el guiar y supervisor los esfuerzos de las 

subord i nados. 

7.- El lograr que todos tos miembros de un ~ deseen y se -
esfuercen por alcanzar y l~:>grar los objetivos es funci6n de Ia 

y Ia forma de obtener esto es manteniendo 
-u-na_a_d ... e_c_u_a .... d_a_m_o_t'"'"i-vaci6n1 ~onrunicaci6n y· liderazgo. 

(sifli respuesta) 
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8.- Adem6s de estas tres funciones de Ia administraci6n -

------.----·' y ..-----hay una cuarta funci6n: el control que nos sir-
-----ve para comprobar si los resultados obtenidos son o no sa -
tisfactorios, y en coso de no serlos buscar Ia acci6n correc 
tiva que nos permita llegar al logro de los objetivos fijadOs 

con anterioridad. 

9.- El consiste pues en establecer est6nda 
res, comparar dichos est6ndares con los resultados reales y
tomar en coso necesario una accicin corrective. 

10.- En esta forma Ia funci6n administrative se reparte, co
mo las dem6s funciones esenciales, entre Ia cabeza y los -
miembros del cuerpo social, Ia~ otras funciones esenciales
que se realizan en todo cuerpo social edemas de Ia funci6n 

son: tecnicas, comerciales, financieras, 
..,.d_e_s_e_g_u""'ri,...,d,_a...,d-,-y--.d-e contabi I i dad • 

11.- La producci6n, fabricaci6n, transformaci6n etc., son 
operaciones tecnicas, sin embargo Ia funci6n 

no es siempre Ia mas importante de .,..tOd...,..a_s_,_y_a ____ _ 

-q_u_e..,h_a_y_c.,..ircunstancias en las que las otras funciones ejer
cen una incluencia mucho mayor, por ejemplo, Ia funci6n 
comercial, saber comprar o vender es tan importante como 

saber fabricar bien. 
I 

12.- Para el desarrollo de Ia funci6n es 
necesario que el grupo encargado de llevar a cabo esta -
funci6n posea: seguridad, decisi6n y habilidad comercial 
al igual que un profunda conocimiento del mercado. 

13.- Una funci6n indispensable en toda actividad social es 
Ia funci6n financiera ya que nada puede realizarse sin su 
intervenci6n, se requiere capital para el personal y pora
el mobiliario, maquinas, herramientas etc., asr pues esta 
funci6n consiste en Ia busca y gerencia -

de capitales. 

14.- Adem6s de las funciones anteriores -------
----------' ----------~---~~~ y existen las funciones de seguridad y 

contabilidad, Ia primera se encarga de proteger los bienes 
y personas contra los accidentes y en general de los obsta 
culos de orden sociol, Ia segundo nos permite tener una-: 
idea clara de Ia situaci6n econ6mica del cuerpo social. 

I. 
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15.- Todas estas funcione:; esenciales ------------------
Y' 

-se-r-ea....,IITi z_a_n_e_n_c_u_a"Tlq_u...,i~e-r <lc-t:-:-i-v.,..id,..a-d:--so-c-:i-aT"l_s.,..i n_,..i m-po-rt...,.-a-r -e"Tl...,.t-a--

maf'io de est a. 

16.- La funci6n no tiene por 6'rgano y -
p0r instrumentOS maS que el CUerpO SOcial I en tantO que las
OtraS funciones h~cnicas, comerciales, financieras, de segu
ridad y contabilidad pomm en juego Ia materia y las m6qui -
nas, par lo que se dice que Ia funci6n 
------no actua mils que sabre elr-p-e-rso __ n_a~,-----

17.- La salud y el buen funcionamiento del cuerpo social de 
pendeo de cierto numero de condiciones que se califican co-: 
mo leyes, reg las o principios: estes principios o leyes son -
flexibles y suceptibles de adaptarse a todas las necesidades. 
Y para poder utilizarlos se requiere: inteligencia, experien
cia, decisi6n y prudencia. Para los princi
pios generales de su teorra administrative son: 

1° divisi6n del trc1ba[o 
2° Ia autoridad y responsabilidod 
3° Ia discipline 
4° Ia unidad de mando 
5° Ia unidad de dlrecci6n 
6° Ia subordinaci<)n de los intereses particulares 

al interes general 
7° Ia remuneraci6n 
8° Ia centralizacii6n 
9° Ia jerarqura 

10 ° el orden 

IZ~Ia estabilidad del personal 
13° Ia iniciativa 
14° Ia uni6n del pE~rsonal 

18.- La divisi6n del tn:Dajo tiene por objeto llegar a produ
cir mas y mejor con el rnismo esfuerzo y trae como consecuen 
cia una (elevadajbaja) especializaci6n de--
funciones y separaci6n de poderes. 

19.- Autoridad y responsabilidad es el derecho de mandar y -
el poder hacerse obede<:er. En un jefe se encuentran dos auto 
ridades Ia estatuaria que depende de Ia funci6n y Ia autoridad 
personal heche con intE!Iigencia, saber, experiencia, valor mo 

t~cni cas•comer
ci ales-fi nand e
ras-de seguridad 
contabi I idad ad-· 
ministrativas 

administrative 

administrative 
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ral, dotes de mando, etc., No se puede concebi r Ia auto
rid ad sin es decir, sin una sanci6n, 
recompimsa o castigo que acompai'le al ejerci cio del poder. 
La es un corolario de Ia autori
dad, para establecer una sanci6n hay primero que estable -
cer el grado de responsabilidad. 

20.- Discipline es esencialmente Ia obediencia, asiduidad, 
actividad, conducta, signos exteriores de respeto, etc. -
Los modos mas eficaces para establecer y mantener Ia 

son los buenos jefes, normas claraS"'Y="
-e-q-u""'it_a..,.,ti.-v_a_s_y-.-la_s_s_a_nciones penales juiciosamente aplicadas. 

21.- El principio de Ia unidad de mando sugiere que un em
pleado no debera de recibir 6rdenes de (un
so lo/varios) superiores. 

22.- La unidad de direcci6n consiste en que para un progra 
rna para un conjunto de operociones que tiener. un mismo ob~ 
to haya un solo jefe, por lo que para que haya unidad de--
mando debe heber unidad de ----------------
23.- La subordinabi6n del intenSs personal al inter6s gene -
ral es uno de los grandes problemas en todo cuerpo social de 
bido a Ia ignorancia, ambici6n, egoismo, pereza y todas =
las pasiones humanas que tienden a hacer que se pierda de -
vista el (inter6s general/inte-

nSs particular) en provecho del 
( i nteres genera 1/i nter6s_p_a_r..,.t ...... c-u"Tl-ar"""} __________ _ 

-----
24.- La remuneraci6n del personal es el precio del servicio
prestado; Ia tasa de depende de circuns 
tancias independientes a Ia voluntad del patrono, principaT
mente depende de Ia carestTa de Ia vida, Ia abundancia o -
escasez de personal, el estado general de los negocios, de Ia 
situaci6n econ6mica de Ia empresa, del valor de los agentes
y del modo de retribuci6n. 

25.- El modo de suele en ocasiones ejer 
cer una gran influencia en Ia marcha del negocio, lo que -
se busca con el modo de retribuci6n es: 

.1° que asegure una retribuci6n equitativa 
2° que fomente el celo recompensado el esfuerzo --

util 
3° que no conduzca a excesos de remunerac16n que-

sobrepasen el ITmite razonable. 
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26.- Los diversos modos de en uso 
para los obreros son: por jornal, a destajo y por tareas, 
estos tres modos al combinarse entre sr dan Iugar a impor 
tantes variantes porIa introducci6n de primos, porticipa 
ci6n de beneficios y otras prestaciones. -

27.- El problema de Ia centralizaci6n y descentraliza -
ci6n consiste en encontrar Ia medida que de el mejor -
rendimiento, al aumentar Ia importancia del papel de -
los subordinados estamos descentralizando; todo lo que -
disminuye Ia importancia de ese papel es ------

28.- La jerarquTa es Ia serie de jefes que va de Ia auto
ridad suprema a los agentes inferiores y Ia vra -..,....,...--

es el camino que sigue Ia comunicaci6n que 
---,---.--
parte de Ia autoridad suprema al nivel inferior. 

29.- Un Iugar para coda coso y coda coso en su Iugar es-

remuneraci6n 

centralizaci6n 

jer6rquica 

la f6rmula del orden material, Ia f6rmula del orden 
social es un Iugar para coda persona y coda persona en su 
Iugar, para que haya un bu'en orden se requie- social 
re del reclutamiento del personal adecuado y de una bue -
na organizaci6n. 

30.- El principio de equidad consiste en el deseo de igualdad 
que posee el personal y que hay que 'iOrilcir -------en cuenta en su trato con el 

31.- La estabilidad del personal es (ven- ventajosa 
tajosa/desventajosa) para Ia organizaci6n debido a que el 
personal necesita permcmecer el tiempo necesario en un 
puesto para que pueda prestar un servi cio apreciable. 

32.- Concebir un plan y asegul'ar su exito es una de las m6s 
vivos satisfacciones que puede experimenter el hombre inte 
ligente, es tambien uno de los mas poderosos estTmulos de:
Ia actividad humana. A esta posibilidad de concebir y eje-

·cutar se le llama • La libertad de propo- iniciativa 
ner y de ejecutar son tambi~Sn, cada uno por su parte inicia 
tiva. -

33.- La armonra y Ia uni6n del personal en una asociaci6n 
de personas acarrean (pocos/grandes) be grandes 
nefi cios a esta. -

34.- Estos catorce principios generales de Ia teorra admi -
nistrativa de Fayol son basicos para todos los tipos de ad- (sin respuesta} 

ministraci6n 
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UNlOAD Ill 

LA PLAN EACION 

1.- LA PLANEACION 

1.- La planeaci6n pmporciona, antes de iniciar Ia adivldad, fa 
gufa y los cursos de CJcci6n requeridos para alcanzctr los objeti -
vos pre vi amente establecidos. 

2.- Antes de comenz.ar Ia planeaci6n a cualquier nivel deben
identificarse los administrativos. Un objetivo ... 
administrative es unc1 meta que se fija con anterioridad al inicio 
de las acciones. 

3.- Adem6s de ser una meta, el .. requiere de un 
campo de acci6n definido y nos sugiere tambiin Ia forma de que 
el di ri gente oriente sus esfuerzos. 

4 ... Para que se pueda iniciar inteligentemente el trabajo este.:.. . 
debera estar dirigido hctcia un , prop6sito o me
ta por lo que es de sumo importancia el conocer con anteriori ..... 
dad a Ia planeaci6n, los objetivos. 

5.- Cuando los son conocidos o est an definidos -
ayudan a identificar lo que debe hacerse y reducir al mrnimo ... 
los olvidos y falsas interpretaciones por lo que Ia falta de obje ... 
tivos claramente definidos (facilita/dificulta) Ia 
tarea administrative. 

6.- Asr pues hemos visto que el conocer los objetivos es 'Ptere ... 
quisito para determiner cualquier curso de acci6n, por lo que es 
eonveniente que los se definan con claridad pa
ra que los comprendan todos los miembros del cuerpo social y ca 
da una de las partes componentes principales. -

7.- Una vez identifi cados plenamente los objetivos puede ton • 
tinuarse con Ia primera funci6n fundamental de Ia administra -
ci6n, Ia , que es Ia base desde Ia cual se ... 
·levantan las dem6s funciones administrativas: organizaci6h, di• 
recd6n y control (fig.3-l). /A-"'"' ·A 1 )r;tJR,t.• 

8.- Ningun administrador puede organizer, dit·igir y cohlro1ar .. 
con exito a menos que tambien haya planeado, de aqur Ia impor 
tancia de Ia -

i. 
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9 o- La planeaci6n es Ia selecci6n y relaci6n de hechos asT como 
Ia formulaci6n y uso de suposiciones respecto al futuro por lo que 
se dice que en Ia se lleva a cabo Ia toma de 
decisiones anticipadamente, ya que se refiere a acciones futu --

ras o 

10 o- Para poder efectuar Ia toma de decisiones anticipadamente
en Ia planeaci6n se requiere de Ia visualizaci6n y formulaci6n de 
las acti vidades propuestas que se cree sean necesarias para a lean 
zar los deseados o -

llo- La planeaci6n es b6sica para alcanzar en forma m6s f6cil y 
efectiva un objetivo por lo que, para el logro del 
debe emprenderse una planeaci6n adecuada. ------

12.- Los pesos que deben seguirse en toda planeaci6n son los si -
guientes: 

1° aclaraci6n del problema 
2°obtener informaci6n complete sobre las actividades invo-

lucradas 

I! . , 3°an6lisis y clasificaci6n de datos 
4°formulaci6n de las premises de Ia planeaci6n 
5°formular los planes alternatives 

-rr 
!\, 
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6°elecci6n del plan ! 

7°disponer detalladamente Ia s~cesi6n y direcci6n de 
operaciones 

8°vigilar como progreso el plan propuesto 

13.- El obtener una apreciaci6n clara del problema, definirlo
concisamente, o sea, tener una visi6n amplia de las condicio -
nes actuales que requieren mejorTa es el primer paso que debe se 
guirse en Ia -

14.- Es esencial conocer las actividades que van a ser planea -
das al igual que tener una buena informaci6n sobre las activida 
des involucradas y para poder realizer esto es necesario conocer 
todas las que i ntervienen en Ia planeaci6n. 

15.- Para fijar un planes necesario, con los datos que se ten-
gan concernientes al problema, formular algunos presunciones
sabre las cuales se basar6 el , estes premises sei"iala
r6n las circunstancias que se presupone existen o que se presen
tar6n y en las cuales se basa y justifica el plan. 

16.- Generalmente hay varias formes para ejecutar el mismo tra 
bajo y es en este paso en el que surgen los diversos -
de los que posteriormente se elige uno solo que sera el m6s con-

yeniente. 

I 
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17.- El disponer detalladamente Ia sucesi6n y direcci6n de las
operaciones corresponde a Ia aplicaci6n del plan propuesto,. De 
ben formularse los detalles diciendo: d6nde, por conducto de-
quien y cuando debe ejercitarse, lo mismo que el tiempo de apli 
caci6n del , es vital y deber6 :- plan propuesto 

incluirse dentro del mismo. 

18.- Entre las caracterrsti cas que debe tener un plan se encuen-
tra que debe ser senci lie y (difrcil/f6cil) de com -- foci I 
prender y ademas deberCI adaptarse a las necesidades de quie res 
lo pond ran en practi ca. 

19.- No debe intentarse cubrir todas las acciones con un plan -
exclusive, ya que ser6 clemasiado (f6cil/difrcil) de 
llevar a Ia practice. 

difi'Cil 

20.- En el plan no deb en omitirse funciones, o sea que el plan 
debe ser complete de manera que (todos/parte de} todos 
los miembros del cuerpo social particlpen en el. 

21.- En todo planes (necesario/innecesario) necesario 
proporcionar una ventaja visible a cada uno de los que partici-
pen en el, para obtener una mayor cooperaci6n. 

22.- El plan debe reflejar y cubrir las necesidades corrientes -
por lo que Ia flexibilid<Jd es una consideraci6n importante y Ia-
mayorra de los planes (deben/no deben} tener en aJen deben 
ta cambios dentro de lOs ltmites razonables. -

23.- Desde el punta de vista administrative, Ia planeaci6n im
pulsa todo el proceso d·e trabajo en forma clara y complete. Por-
lo que al llevar a cabo Ia podemos aprovechar planeaci6n 
me jor los recursos con que contamos. 

24.- La planeaci6n nos ofrece al mismo tiempo una base para el 
control, ya que estable~ce los puntos de partido y de termina --
ci6n de las actividades y el nos asegura que las ac control 
tividades se ajustan a los planes. -

25.- La planeaci6n puede llevarse a cabo en un corto o en un
largo plazo, Ia diferencia entre Ia planeaci6n a largo y a cor
to plazo consiste en el longitud de tiempo a que se este reali --
zando Ia planeaci6n 

26.- La planeaci6n a corto y a largo plaza deben integrarse 
ajustando Ia planeaci6n a plaza de manera que con- corto 
tribuya al lagro de los objetivos a largo plazo. . ... ,; 

·' , .. 
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27.- En todo tipo de planeaci6n se impulse a uniformar Ia ac
ci6n y se promueve el establecimiento de normas de rendimien 
to para que el objetivo se alcance en el tiempo previsto, por:
esto se dice que Ia es Ia selecci6n y defini
ci6n de politicos, procedimientos y metodos. 

planeaci6n 

28.- Las politi cas son enunci ados o conceptos que constituyen 
una guia para el curse de las acciones mentales y fisicas de un 
dirigente; senalan fronteras muy amplias que permiten al 

usar su iniciativa y su juicio en Ia interpretaci6n 
...,..------de una norma en particular. 

~ .- 'Estos enunciados o guias que constituyen una 
los podemos expresar en forma verbal ,-e-s_c_r ... it:-a-o---

"'i_m_p,.lt=-c-=i..,...ta_d,...e-manera que nos proporcione una determinada Fron
tera fj jade por ciertos limites dentro de los cuales se desenvol
ver6 Ia acci6n administrative. 

SO.- Las buenos polrticas deben ser amplias y consistentes. Am 
plies porque (permiten/impiden) el uso del -= 
criteria y Ia iniciativa. 

dirigente 

politico 

permiten 

31.- Se seguira una polrtica consistente cuando se impide 
(impide/permite) Ia creaci6n de otras politicos que se contradi-
gan y por lo tanto provoquen confusi6n. 

32.- Para Ia formulaci6n de una hay que con- polrtica 
siderar que su uso debe ayudar al logro de los objetivos y debe -
formularse partiendo de hechos, no de reflexiones personales ni 
de decisiones oportunistas. 

~~3.- Una buena politico debe permitir que sea interpretada por 
lo que no debe prescribir un procedimiento detallado 
(detallado/general). 

34.- Los pensamientos del formulador y las ideas del contenido-
de Ia polrtica deben ester (condicionados/ condicionados 
incondicionados) por las sugest1ones y reacc1ones de quienes se-
r6n afectados por dichas politicos, para que estas sean factibles 
de utilizer. 

l~s~- Toda debe expresarse de una manera de- polllica 
~~----------finida y precise, para que sea completamente entendida por todos 

los que ser6n afectados. Debe evitarse Ia creaci6n de polrti cas -
que s61o se emplean muy rara vez. 

--~--~~W---------------------------------~-----~ 
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36.- las politicos pueden clasificarse de diferentes maneras, 
una clasificaci6n ul'il es Ia basada en las fuentes que inclu
yen en e.sta. De tal manera las politicos; externas, interna9-
y o.riginadas identifican a las que incluyen en-
la creacl6n de las mismas. 

37.- las politicos como su nombre lo indica 
son aquellas que se originan para hacer frente a diversos con 
troles y solicitudes de fuerzas externas a Ia organizaci6n co-
mo: gobi erno, si ndkatos, etc. 

38.- las politicos interne son aquellas que se originan 
(fuera/dentro) de Ia organizaci6n y son iniciadas ------por gerentes de cualquier nivel administrative. 

39.- Por ultimo las polrticas son aquellas -
que cobran existencia por Ia exigencia de un coso excepcio -
nal. 

40.- Otra clasificac:i6n de poiTticas se basa en el nivel orga
~izacional de los administradores afectados. De esta manera
las politicos fundamt~ntales, generales y departamentales indi 

fuentes 

externas 

dentro 

originadas 

can el organizacional de Ia aplicaci6n de Ia polf"- nivel 
tica. 

41.- las poiTticas fundamentales son de finalidad muy genera -
les y afectan a toda Ia organizaci6n, las usan principalmente -
los administradores cle nivel (superior/medic( de- superior 
primera I rnea). 

42.- la polrti ca general, Ia cual es mas especTfi ca, trpi camen 
te se aplica a las grandes secciones de Ia organizaci6n pero -
ordinariamente no a toda ella. la usan generalmente los admi 
nistradores de nivel (superior/medic/de prime- medic 
ra lrnea). 

43.- la poiTtica es Ia mas especffica
por naturaleza y se c1plica a las actividades diaries en un nivel 
departamento!. Es usada principalmente por administradores de 
primer a I r nea. 

44.- Resumiendo existen tres tipos de politicos basadas en el ni 
vel administrative afectado. Estas son las polrticas -

---------Y ---------
45.- Existe otra clasificaci6n de politicos que tiene como base
el area de trabajo a Ia cual se aplica, las principales son: ven-

departamental 

fundament a I es 
generales y 
departamentales 
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taS1 producci6n 1 finanzas Y personal 1 que general mente SOn 
las principales areas de en toda organizaci6n. 

46.- Las polrticas de ventas tienen que ver con decisiones
como Ia selecci6n del producto que va a fabricarse, su pre -
cio, su promoci6n de ventas y Ia selecci6n de canales de dis 
tribuci6n. Puesto que estas son areas interdependientes de to 
made decisiones. La coordinaci6n de estos esfuerzos -
(es/no es} esencial. 

i 
: 47.- Las poiTticas de producci6n incluyen decisiones como, -

Ia de fabricar o comprar un componente, Ia elecci6n del si -
tio de producci6n, Ia compra del equipo de producci6n y los
inventories que deben mantenerse. ~ Pueden formularse las po 
lrticas de producci6n sin tener en cuenta las poiTticas de ven 
tas? (sT/no}. -

48.- Las polrticas financieras tienen que ver con Ia obtenci6n 
de COp ita I I metodOS de depreciaci6n Y el USO de fondOS dispo
nibleS1 estes polrticas (podrTan/no podrTan} afec
tar directamente a todas las otras areas de formulaci6n de po -

ll'ti cas. 

49.- La decisi6n de que los solicitantes de empleo se inicien
~omo aprendices, con base a pruebas de habilidad, es un ejem 
plo de una poll'tica de -

50 •":" Los cuatro tipos de polrti cas basadas en el area de tra -
. bajo que se han discutido son: II y ---· 

51.- El escoger y poner en practica.un curso especrfico de -
acci6n de acuerdo con una poll'tica establecida corresponde -
al procedimiento, asr pues el describir c6mo debe realiZ"arse
una serie de tareas cuando y por quien normalmente se ·cc:rnsi -

dera como un 

52.- Los procedimientos dan una sucesi6n cronol6gica a las
operaciones y marcan al orden de una cadena de eventos suce 
sivos siempre dentro de una establecida y hacia-: 
un objetivo predeterminado. 

53. -En comparaci6n con las poll'ti cas los procedimientos son -
(mas/menos} definidos y se aplican a actividades 

-es_p_e_c..,.ffi""•-c-as-para Ia realizaci6n de ciertas metes bien definidas. 

trabajo 

es 

no 

podrTan 

personal 

ventas 
producci6n 
finanzas 
personal 

procedi mien to 

polrtica 

mas 
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54.- El I'Mtodo consiste en planear Ia forma como coda tra
bajador debera ejecutar coda operaci6n de un procedimien
to. El nos prescribe Ia forma detail ada de ej~ 
cutar el trabajo. 

55.- El nos pres•cribe Ia forma para ejecu-
tar un trabajo dado, poniendo adEtcuada consideraci6n al obp 
tivo, instalaciones disponibles y cd total de gasto de tiempc;
dinero y esfuerzo 

56.- Un procedimiento es mas esped'fico que una poll'tica
po~ue se enumera Ia secuencia cronol6gica de pasos que de 
ben efectuarse para alcanzar un objetivo. Por otra parte u,; 

especifi ca como se va a realizer coda paso 
..,d .... e ... , _p_ro_c_e_d"'"'i,...m""!'i-e-nt-o y de un anal isis de metodos podemos obte 
ner Ia forma mas senci II a y econ6rnica de ejecutar un trabO
jo. 

57.- Por medio del de metodos vemos que -
se puede lograr una mayor producc:i6n, si definimos cuidado 
~nte Ia tarea, cuando dicha tarea se ejecuta en una foi= 

· ma definida y dentro de un perrodo de tiempo definido esto 
nos conduce a Ia simplificaci6n dd trabajo que es Ia forma 
m6s econ6mica de usar los medios de producci6n. 

58.- La aplicaci6n del sentido comCrn para encontrar Ia for
ma m6s econ6mica de usar el esfue·rzo humano, materiales
m6quina, tiempo y espacio de manera que puedanemplearse 
formas m6s sencillas de hacer el trabctjo es Ia 

2.- TOMA DE DECISIONES 

59.- La habilidad para tomar deci~;iones es Ia clave para una 
planeaci6n exitosa por lo que es dt:l sumo importancia definir 

metodo 

metodo 

an61isis 

simplificaci6n del 
trabajo 

Ia que consiste en una toma de declsiones 
selecci6n baSada en cierto criteria de Ia conducta alternati -
va derivada de dos o ll'TlOS posibilidadE~s. 

~0.- La se1ecci6n est6 basada en ciertos criterios 
tales como ganar una mayor parti cipaci6n en el 

_m_e_r_c_a-d:-o-,_r_e_d,....ucir costos, ahorrar tiempo, aumentar Ia produc 
ci6n, etc. -

61.- La toma de decisiones no puede considerarse como una
octividad administrative aislada. Puesto que siempre est6 re
facionada con un problema, dificultad o conflicto, las deci -

! . 
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siones proporcionaran una respuesta al problema o a Ia solu
ci6n del 

62.- Es senci llo afirmar que las alternatives son evaluadas -
en terminos de sus probables resultados respectivos, pero de
terminer sus probables representa verdade 
ras dificultades y es necesario entonces hacer comparacio -:. 
nes con ba~e a ciertos valores psicol6gicos, sociales, polrti -
cos, etc., yes muy probable que exista un conflicto entre·
estos valores 

63.- Normalmente existen aspectos tanto convenientes como
inconvenientes en toda alternative, pero estos 

en conf! i cto deber6n reconci li arse en --a..,l_g_u_n_a...,t.-o-rm-a -...-.--satisfactoria para el admlnistrador. 

64.- En general toda alternative se encuentra dentro de cier
tas restri cciones fi jades. Est as pue -
denser Ia posici6n financiera, las limitaciones del personal •· 
reglamentos gubernamentales, etc. 

65.- Muchas decisiones administrativas implican incertidum
bres de varios grados pero por lo general no una total ignoran 
cia, los administradores desde hace muchos a~os han buscado·-

conflicto 

resultados 

val ores 

restri cciones 

minimizar esta en sus decisiones, incertidumbre 
para esto uti I izan i nvestlgaciones de varia~ closes i ncl uyendo: 
materiales, productos, procesos, mercado, etc., asi como tam 
bien el empleo del seguro extensivamente. 

66.- Otro metodo es tratar sistematicamente con Ia incertidum"' 
bre, evaluando las probabilidades de que un evento ocurra, se-
gun se revelo por Ia aplicaci6n de Ia teorra de probabilidades 

siempre que es posible. ------
67.- La toma de decisiones consiste basicamente en varios pa -
sos que incluyen: (I) un diagn6stico, (2) determinaci6n de las
alternatives, (3) evaluaci6n de coda alternative, (4) selecci6n 
de Ia alternative que ser6 Ia decisi6n que se tome. 

68.- La secuencia de las actividades de Ia toma de decisiones
es de una importancia considerable. La evaluaci6n exitosa de
pende del descubrimiento previo de las 
apropiadas, mientras que este paso a su_v_e_z_d"Te_p_e_n_d-re-.d_e_u_n_c_u-ri 

dadoso -

69.- El primer paso en Ia toma de decisiones es el -----que consiste en identificar y esclarecer un pro-
r-bT"Ie_m_a--.---

(sin respuesta) 

alternatives 

diagn6stico 

diagn6sti co 
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70~- Un diagn6sfico cuidadoso depende de la de'nnrci~n de 
los objetivos organizaciona~es con los cuales se compare Ia 
situaci6n present.e. Esto esta de acuerdo con que los obreti
vos son Ia base de Ia funci6n de Ia 

-------------------
71.-- Despues de identifi car los organi
_zacionales, el diagn6stico implica Ia identificaci&n de los
<prindpales obstoculc>s Cjue impiden que se logren. 

72 .. -- Ademas de defiriir los organizado'!.a 
les ·e identificar los principafOeS el paso 
del diagn6stico en lcr toma de decisiones imptica el sei"ialar
los facto res de Ia sihJOc:i6n que no pueden cambiarse. 

73.- El primer paso •m el proceso de Ia toma de decisiones
:es el y este paso es seguido por Ia determi 
naci6n de las diversas alternativas. -

74.- Una vez determinacbs las posibles 
'•I siguiente paso consiste en Ia evaluac-:-i6.,.n~dr-e-e-s-:-t-as-a'l':ft:-e-rn_a_ 
tivas que aonsiste en enumerar ras ventajas y desventajas de 
::coda ----------------
75.- Para evaluar Ia:; diferentes 
~mas hacer uso d~~ di versos m6t T:-Od-r-o_s_c_o_m_o_so-n--rla--:t-e_o,rt=-a-dTe 

"Probabi I idad; investiigar las diferentes repercusiones de ca
do alternati va, etc. 

76 .• -- Par ultimo el aclministrador tendra que selecdonar la
mas conveniente a l-os intereres de Ia -

J:~·--r,pn----o~-zq-. -c'"'ie=-n-·":-te--n-:i-e-na""'o en cuenta edemas los objetivos dee~ 
·ta .. 

. 7!1.·- Asi pues los ·ct.tcrtro pasos principales en Ia toma de Lie-
,c1frones son el del problema, Ia de -
t.erm-in~ion de TciSdfversas , Ia 

de es·tas alternati vas propuestas y p-o-r-u"'""f..,.t..-i--
.--m-o--rl-a______ de Ia alternative mas convenren-

::te .a los intereses y objetivos de l·a organizaci6n. 

1.-lA A()MJNISTAACtON OENnFtCA 

78,~ Como .una aplic•::Jci6n de l.a planeucion dentro de ta ad -
rriinistraci6n podemos considerar Ia teorTa de Frederick Taylor 
'~La admi nistraci6n cientTfica". Fsta forma de admiriistrgci6n 

propuesta par se basa en los metodos cientTfi --
.cos. 

ob1etivos 

objetivos 
obst6cu l·os 

' -diagn6-sti co 

alternatives 

11lter~tiva . 

altemativas 

-aftemativa 

di·agn6s'fh:o 
'tllterriativas 
.evaluaci6n 
selecd!m 

•' ... 
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79!.- El buscar una mayor eficiencia industrial es el objeto-
de Ia administraci6n cientrfica que se basa en los 

y ~stos a su vez se basa_n_e_n_,..l a--rob 
-se_r_v_a_c ... i6~n-·,-m-e_d,.,.i -c '""'t6.-n-,-y-c-omparaci6n experimental. -

80."' fs· necesario conocer perfectamente Ia observaci6n y -
medici6n para posteriormente realizar Ia comparaci6n experi 
mental y estar asi capacitados para poder trazar un plan de -
acci6n que nos lleve al logro de los objetivos. 
nqs dice .. en su teoria que ademas podemos ayud..,.a_r_a_l.....,...lo-g-ro_d,....e 

estos objetivos por medio de: 

1° pogo de salarios elevados 
2P estandarizaci6n de las condiciones de trabajo 
3° estandarizaci6n de los metodos de trabajo 
4° planeaci6n de Ia tarea diaria 

81.- El incentivo de salarios elevados promovera Ia comuni -
dad de intereses entre los trabajadores, lo cual dora como re -
sultodo una (baja/alta) eficiencia industrial. 

82 •. - Para efectuar el pogo de salarios, en su 
teorfa administrative nos recomienda usar el m3t0do de sola
rlos diferenciales por pieza, es decir, a destajo, esto es con 
objeto de estimular al trabajador a que realice su trabajo m6s 
r6pidamente. 

83.- En·el enfoque de Ia administraci6n cientrfica se incluyen 
varios objetivos especrficos para mejorar Ia eficiencia indus-
trial uno de ~stos es Ia estandarizaci6n de las condiciones de -
trabajo. La determinaci6n de temperatura y clima, tipo de ilu 
minaci6n, etc., para lograr una mayor eficiencia tienen que-
ver con Ia estandarizaci6n de las -----------------------

84.- La estipulacion de las pausas en el trabajo de duraci6n
y frecuencia optima es otro ejemplo de Ia estandarizaci6n de -
las condiciones de trabajo para lograr una mayor -----

industrial. 

85.- El estudio de movimientos es Ia observaci6n de todos los 
movimientos que se realizan en un trabajo en particular y !a
determinacion del mejor grupo de movimientos que !Ieven a -
la mayor eficiencia. Por lo tanto el . 

es una t~cni ca usada para al canzar --
------------------

m~todos 
cientifi cos 

Taylor 

alta 

Taylor 

condiciones de 
trabajo 

eficiencia 

estudio de 
movimientos 
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el objetivo especffico dt! Ia estandarizaci6n de los metodos
de trabajo. 

86.- El estudio de los tiempos est6 relacionado con el logro 
de los objetivos de Ia tareo diaria de planeaci6n. El determi 
nor por medio del uso de cron6metros Ia producci6n est6ndar 
apropioda a un trabajador, puede lograrse usando Ia hknica 
del 

87.- Para comprender m•!!jor en que consiste Ia administra
ci6n cientffica de Taylor vamos a compararla con Ia adminis 
traci6n ordinaria y su mejor forma Ia de iniciotiva e incen-
tivo. Esta forma de tiene -
como objeto conseguir Ia iniciativa de los trabajOdOres a com 
bio de un cierto incentivo proporcionado por el administra -
dor. 

88.- Bojo este tipo de administraci6n de exito dependero ca
si por completo de conse!~uir Ia iniciativa del trabajodor, pe• 
ro el problema consiste en que el trabajador posee unos cono
cimlentos emprricos y de estos 
y de su habilidad depender6 el'_a __ d'Tm-,..fn.,i':"st:-r-aao~r~p-o-r 'Tfo--:q:-u_e_s_u-r-ra-
bor consistir6 en que el trabajador ponga estos conocimientos 
y su habilidad al servicic· dE~ Ia organizaci6n. 

estudio de 
tiempos 

inidativa e 
incentivo 

conocimientos 
emprricos 

89.- En ta administraci6n cientrfi co Ia iniciativa del trabaja 
dor se consigue con unifo·rmidad absolute y en mayor grado .-: 
que el conseguido por Ia forma de iniciativa e incentivo pro-
porcionada por Ia admini:itrcrci6n. · ordinaria 

90.- Para poder <Jtc:anzar uniformemente esta iniciativa del --
trabajador en ks administr-aci6n el admi- cientffi ca 
nistrador asume Ia respom;abi lidad de poseer tOdOS los conoci -
mientos tradicionales que en el pasado han poseido los trabaja 
~~- -
91.- Para que ef pueda paseer toc:los es administrodor 
tos conocimientos necestt•llf'6 dasificarlos, tabularlos y poste:-
riormente reducirlos a reglas, !eyes y f6rmulas que resulten --
6tiles a los trabajadores en su tarea cotidiana para Ia Cl.tl I la-
direcci6n asumira las siguientes funciones: 

92.- 1° aplicar un mtitodo cientffi co para codo efemento de -
trabajo del obrero. Este rnetodo viene a cientrf'ico 
~ubstituir al sistema emprrico.. 
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93.- 2° escoger cientrficamente y luego adiestrar, ensel'lar y 
formar al trabajador, mientras que anteriormente el 

escogra su propio trabajo y se adiestra.-b_a_co_m_o 
-p-od't-a-.---

94.- 3° colaborar cordialmente con los trabajadores para ase 
gurarse de que todo trabajo se realizara de acuerdo al -

aprobado con anteriorida~ 
--------------------

· 95.-4° hay una divisi6n casi por igual del trabajo y de Ia -
responsabilidad entre Ia direcci6n y los trabajadores, mien
trq:; qu~ onteriormente casi todo el trabajo se cargaba en el-

96 .• - Bajo Ia administraci6n cientTfi ca se han logrado mejores 
resultados que bajo Ia administraci6n 
debido a que se ha substituido el crite-r-:-io_p_e-rs_o_n_a.,.l_p_o_r_u_n_m"':ll!r--

todo 1 por Ia elecci6n y formulaci6n -
del 1 por Ia estrecha colaboraci6n entre Ia 

y los trabajadoras de manera que juntos 
-re_a..,l .... i z_c_n_e .... l"""t-ra'""b_a...,j,...o-y--comparte~ Ia responsabi I idad • 

' 97.- Para lograr esto es necesario en Ia mayorra de los casos 
realizar un estudio de tiempos y movimientos y para poder 
efectuar este estudio de y ------se requiere: -----
98.- 1° encontrar un grupo de hombres de preferencia de dis
tinto Iugar: esto debido a que en cada Iugar tienen una forma 
distinta de efectuar un trabajo 1 adem6s estos 

deberan ser expertos en el tra"Tb-a .. jo_q_u_e_s_e_e_s--
'!"t6T-am-"li,...z-a-nd""o-.-

trabajador 

metodo 
cientrfico 

trabajador 

ordinaria 

cientrfico 
trabajador 
direcci6n 

tiempos 
movimientos 

trabajadores 

99 .... 2°estudiar Ia serie exacta de operaciones y movimientos 
elementales que cada uno de los trabajadores utiliza para efec 
tuar el que se esta investigando y ver o sa -- trabajo 
ber que instrumentos emplea. 

100.- 3°estudiar con cron6metro el tiempo exigido para hacer 
cada uno de los movimientos elementales y escoger luego !a-
forma mas (rapida/lenta) de hacer cada- r6pida 
porte del trabajo. I 

101.- 4° eliminar los movimientos inC.tiles, lentos y los reali
zados en falso 1 para recopilar una serie de los mas r6pidos y 
mejores asr como los mejores instrumentos para poder efectuar-
el troba~ 

----'----- -------------
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102.- Esto es basicamente Ia teorra administrative de Taylor, 
que como toda teorfa tiene ventajas y desventajas, una de -
sus pri ncipales desvtmt,:::Jjas es tratar de hacer del trabajador-
una que nos produzca un cierto numero de 
piezas en un lapso de tiempo, sin embargo, nose puede ne •• 
gar que Taylor di6 u>n gran paso dentro de Ia administraci6n. 

~ 

m6quina 
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UNlOAD IV 

lA ORGANIZACION 

4.- GENERALIDAD£5. 

1.- La orgonizaci6n se ocupa de reunir los recursos materia
los y humanos en u.9a f•:>nna ordenada con el fin ,de que pue
dan desarrollarse 1as ac:tividades requeridas. Adem6s de reu
nir di chos recursos y Ia or 
ganizaci6n se en cargo de hacer que Ia gente tr(Jb(Jje unida -
en una forma efectiva hacia el logro de los objetivos. 

2.- Para que los recursos trabajen en una-
forma efectiva es necesorio former un mOdelo aceptable que 
nos una a los individuos en tweas interrelacionadas hacia el 
logro de los -------
3.- La organizaci6n surge del trabajo presentado por Ia pla
neaci6n y al igual que en esta ultima, los objetivos son de
sumo importancia para Ia porque nos ay~ 
dan a det·ermi nor: 
(a) El numero y tipo de actividades que deber6n llevarse a

cabo y su importancia relative 
(b) El tipo de persona que incluir6 y los grupos sociales que 

probablemente se formen. 
(c) Los factores ambientales fisicos que deber6n proporcio • 

naRe. 
(d) Las relaciones entre las personas. 

4.- La orgonizaci6n eJ. pues el establecimtento de relacio -
nes de conducta entre trabajo, persor.as y lugares de traba -
jo seleccionados para que el grupo trabaje en forma efectiva. 
Por lo que Ia es indispensable en.toda
aclministraci6n yci que es el medio para lograr una acci6n co 
lecti va efi caz. -

5.- Para podsr organizer en forma inteligente y eficaz es .. 
(necesario/innecesario) conocer con que· 

-o6""· 1rJe~tT'i v_o_s_s_e--,..fo_r_m_a-la organizaci6n. 

I 
Los pasos a seguir en toda orgonizoci6n son: t· 

(a) conocer los objetivos 
(b) dividir el trabajo que se requiera en actividades compo• 

nentes 
(c) agrupar las octividodes en unidas pr6ctieas con bose lin 

su simi laridad, importancia y operario 

materiales 
hum a nos 

humanos 

objetivos 

organizaei6n 

organizaciC.n 

necesario 

""---
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(d) definir las obligaciones y proporcionar los medios frsi -
cos para coda actividad o grupo de actividades 

(e) asignar personal calificado o potencialmente califica-
ble 

(f) informer a coda uno de los miembros sobre las activida
: des que se espera que ejecute y sobre las relaciones con 

l otros mi em bros de Ia empresa • 

• - En general Ia organizaci6n se aplica a las empresas1 

por lo que es importante que definamos Ia 
la empresa esta formada por una comunidad de hombres que 
tienen unos objetivos; econ6micos1 sociales 1 de satisfac -
ci6n y supervivencia 

7.- Or~dnizar una empresa es proveerla de todo lo que es
util para su funcionamiento 6ptimo: materialesl maquinas y 
herramientas

1 
capital y personal 1 las cuales se pueden agru 

:par en dos grandes grupos: un organismo material formado -:. 
por los materialesl maquinas y herramientas y el capital y -
un crganismo social formado por el s61o ha 
blaremos de este ultim10 organismo. 

2.- ESTRUCTURA DE LA ~GANIZACION 

9.- La estructura de Ia organizaci6n en una empresa nos in 
dica Ia relaci6n que existe entre las diversas posiciones y
actividades dentro de Ia segun esh~n defi
nidas por Ia administraci6n 

.I :DIVISION EN DEPARTAMENTO$ 
; I 

i 

9.- La divisi6n en departamentos se refier~ a Ia agrupa -
ci6n de actividades para formar unidades organizacionales 

· cad a una de I as cuales ti ene una persona que I a di ri ge. -
Pueden usarse diferentes criterios para efectuar Ia divisi6n 

en -------
110.- Con base al numero, implica el asignar un 

igual de personas al crzar a coda unidad. Esta forma de di -
visi6n en departamentos es Ia me nos usada 1 pero es uti I don 
de esta implicada Ia fuerza de trabajo no diferenciada. -

II.- Con base a Ia funci6n o traba jo que va a real izarse 1 

es otra forma de divisi6n en llamados cie 
partamentos funcionales. 
Esta manera de dividir es Ia mas aceptada en Ia actualidad 
ya que es compatible con Ia necesidad de especializaci6n. 

---------· 

empresa·. _ 

personal 

empresa 

departamentos 

numero 

departamentos 

j 
:I 
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ocupacional. Los principales departamentos 
son los de producci6n, ventas y fin-a-nz_,a_s __ ..,_-.-------

12.- Adem6s de !a divisi6n en departamentos, basada en el 
y Ia funci6n, las actividades pueden tambt6n ------agruparse par producto o linea de productos. 

13.- Una de las ventajas de Ia divisi6n en departamentos por 
producto es, que un ejecutivo de una planta o divisi6n tie -
ne amplia autoridad sabre Ia fabricaci6n, venta y servicio
dado; estas plantas, por lo tanto, trabajan como unidades-

,-----------( dependi entes/i ndependientes) dentro 
de una empresa que produce varios productos. 

14.- La divisi6n en departamentos par territorio, es usada -
cuando, Ia localizaci6n fisica y geogr6fica sea necesaria, 
en general este tipo de divisi6n en departamentos por 

se sigue donde Ia cercania o las condicio'ii'e5"7 
rlo_c_a"Tl-es-d"'"a-n-como resultado economics de operaci6n, ya sea 
al producir o al vender. 

15.- La divisi6n en dep~rtame~tos par cliente, es usada cuan 
do se pone enfasi s en ser capaces de servi r mejor a las dife:: 
rentes categories de o compradore~ de pro -
ductos de Ia empresa. 

16.- La divisi6n en departamentos por proceso o del tipo de 
equipo implicado, se usa cuando un trabajo, que podria rea 
lizarse en diferentes sitios de Ia empresa, se realize sin em': 
bargo •n uno solo debido al tipo de 
que es necesario user para realizer e.,lr-t~r-a"'b-a=--jo-.-------

17.- Se han mencionado seis criterios para Ia divisi6n en de 
partamentos, de los cuales, el mas usado en Ia empresa mo ": 
derna es par y el menos usado es par 

Las otras divisiones en departamentos son: por __ _ 
_____ , y ----

ORGANIGRAMA 

18.- Un organigrama nos ayuda a visualizer las principales -
relaciones de una organizaci6n formal y para ello el 

-....--.... 
nos muestra, en forma diagramatica las princ1 

-p'""al .. e_s_f,...u_n_c..,..io-n-es y sus respectivas rEilaciones; los canales de": 
autoridad formal, y Ia autoridad relative de cada uno de los 
miembros de Ia administraci6n o cargo de sus respectivas fu~ 
ciones. 

funcionales 

numero 

i ndependi entes 

territorio 

clientes 

equipo o 
proceso 

funci6n 
numero 

'.,. 

producto, territorio 
clientes y proceso 

organigrama 

,, 
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19.- Los 0'9anlg•l0i PUeden ••• maest:,,. o ~mplementa
rios. Los maestros nos muestran toda Ia estructura de Ia or
ganizaci6n formal y los nos muestran ex -
clusivamente a un departamento o a un componente princi
pal y es mas detail ado. 

complementarios 

20.- Un ademas de mostrarnos las princi - organigrama 
pales funciones, sus relaciones correspondientes y sus ca -
nales de autoridad nos indican Ia forma del -
cuerpo social en sus diversos grados de desarrollo. 

FORMA DEL CUERPO SOCIAL EN SUS DIVERSOS GRA DOS 

DE DESARROLLO. 

formal 

21.- El cuerpo social est6 fonnado por varios niveles orga
nizacionales, yes Hpico encontrar que se aplican diferen
tes criterios para Ia division en departamentos, dependien-
do de los diferentes niveles en Ia organizacionales 
empresa. Ver fig. 4.1 

22.- La division en departamentos: primarios, intermedios 
y ultimos, se refiere al de Ia organizaci6n impli nivel 
coda. -

23.- El nivel primario es aquel que se encuentra inmediata 
mente despues del funcionario en jefe de Ia organizaci6n;
Los departamentos intermedios son los comprendidos abajo -
del nivel y arriba del ultimo nivel que consti primario 
tuye Ia base de Ia estructura organizacional. -

24.- Tanto los departamentos primaries como ultimos cons
tan de un solo nivel organizacional, en cambio, los depar-
tamentos pueden tener varios niveles organiza intennedios 
cionales. -

I 
25.- Coda nivel organizacional adopta Ia division en departamentos 

que mas convenga a los intereses de Ia empresci;" 
-:si,....n_,i,....m_p_o_r-:-ta-r que difiera de otros niveles organizacionales -
dentro de Ia empresa 

26.- Coda nivel organizacional se puede adoptar por cual -
quiera de los s~is criterios para Ia division en departamentos 
mencionados anteriormente que son en base al numero, por
funcion, producto, territorio, cliente y equipo de los cuales, 
el criteria mas usado es por y el menos usado es 
por _____ _ 

• I 

I 
I 
! 

funcion 
numero 

• 
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Nivcles organizacionales 
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DESARROLLO VERTICAL Y HORlZONTAL DE ·LA 
ORGANIZACION 

I 

27.- Cuando una empresa se amp ITa, Ia estructura de su or 
ganizaci6n crece y esto puede ser vertical u horizontalmen 
te o en ambos sentidos; cuando aumenta el nurrero de nive-;: 
les organizacionales se dice que Ia empresa tuvo un desarro 
llo vertical y cuando aumenta el numero de puestos sin au-; 
mentor el numero de niveles Ia empresa sufre un desarrollo 

28.- AI ai'ladir niveles a Ia estructura organizacional, Ia
empresa sufre un desarrollo • A las relacio 
nes entre estos niveles en una organizaci6n se les denomi;
·na proceso escalar 

29.- A Ia delegaci6n de:autoridad y a Ia asignaci6n de 
-responsabi lid ad en una empresa con desarrollo vertical se 
le llama proceso -------
30.- El proceso funcional es el que se sigue en una orga-
nizaci6n que sufre un desarrollo ya que no 
aumenta el numero de niveles organizacionales. 

31.- En una organizaCi6n puede seguirse cualquieqmree -
soya sea el , o el sin que 
1:ambie el numero de diferentes funciones realizadas, aun
que ambos procesos promueven ·Ia especiaiizaci6n de ta -
reas. 

'32.- En un proceso escalar las ITneas de comunicaci6n son 
mas largos ya que tienen que recorrer un (ma
yor/menor} numero de niveles organizacionales para trasmi 
tir una arden del director en -jefe a Ia base de la estructu.::-

ra organizacional. . I 

33.- En cambia, en el proceso funcional las ITneas de co -
municaci6n son mas (largas/cortas} debido a que 
Ia comunicaci6n recorre un numero menor de niveles orga
nizacionales que en el proceso ------
AREA DE ADMINISTRACION 

34.- El conocer el numero de subordinados cuyo trabajo pue 
de ser dirigido efectivamente por un jefe., constituye el area 
de administraci6n. E~;ta 

~~~~------------~e del tipo de organizaci6n • 

horizontal 

vertical 

eseQiar 

'horizontal 

esealar 
'f.unci~n~l 

mayor 

cortes 

escdlar 

area de 
administraci6n 

. I 
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35.- Ademas de dep~nder del tipo de organizaci6n el 
depende del tipo de actividadSU

_p_er_v...,.i-sa_d,....a-,-d ..... e..,l-t...,.ip-o___,d~e-p-ersonal supervisado y del nivel or-

ganizacional. 

36.- En Ia base de Ia estructura organizacional o sea en ... 
los niveles donde lo que se asigna es respon 
sabi lidad para realizer tareas especificas, el area de admT 
nistraci6n es relativamente amplia, sucediendo lo contra-: 
rio en los niveles superiores. 

37.- Mientras mas elevado sea el nivel organizacional, -
e! area de administraci6n es mas estrecha par Ia que entre 

' mas variadas sean las actividades el 
tiende a ser mas est,...r-ec...,hr-a-. -------------

38.- Las ocupaciones que son mas especl'fi cas y en las cua 
les se trobaja independientemente, tienen un area de adnii 
nistrad6n (amplia/estrecha); este es el ca-: 
so de vendedores. 

39.- El tipo de organizaci6n de una empresa nos ayuda a
determiner el apropiada debi 
do a que Ia organizac16n puede estar centrolizada o descen 
tralizada o cierto grado de ambos en cuanto a delegaci6n :
~e 'autori dad. 

: .: ' 7 ~ : 

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION 

40.- En Ia organizaci6n descentralizada las decisiones de 
operaci6n se dejan al mas bajo nivel posible y por lo tanto, 
se da una mayor libertad de acci6n a los subordinados par
Ia que un administrador puede tener un numero mayor de su 
bordinados y por lo tanto el area de administraci6n es mas
______ (estrecha/amplia). 

41.- En cambia en Ia organizaci6n centraHzada Ia planea
ci6n detallada y general Ia realize el ejecutivo superior o 
un pequei'lo grupo de administradores por lo que en este ti -
po de organizaci6n las decisiones se taman en los niveles -
superiores y por lo tanto se tiende a promover una supervi -
si6n (estrecha/amplia) en coda nivel para ase 
gurar se slgan las polrticas, procedimientos y metodos es -
tablecidos. En una organizaci6n centralizada se promueve 
un area de administraci6n (amplia/estrecha) 

area de 
admi nistraci6o 

ult1mos 

area de 
admi nistraei6n 

h 

_, I 
amplia 

~ 

area de 
administraci6n 

I. 
<1 

~ ii '·t'i: 

amplia 

-~ 

I 
estrecha 

estrecha 

____ , ___ --------'---~-----
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SUBGERENTES 

Numero de ejecutivos 21 
Numero de operarios. 64 

OPERARIOS 

Numero de ejecutivos 9 
Numero de operarios 64 

GERENTES 
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42.- 'La centralizacion y descentrafizacion afecta no s6 
'1-o al sino tambien al nu -
mero de administradores y al niimero de niveles organiza 
cionales. -

area de 
administraci6n 

43.- Con referenda a Ia figure (4.2) Ia empresa )( tiene 
una estructura orHanizacional (plana/ elevada 
e:levada) por lo qi.Je sus trneas de ·comuni ccrd6n son mas 

(largas/cortas), en cambio Ia empresa Y tie-: largos -----:--
ne vna estructura plana y sus ITneas de comunicaci6n son 
m6s (largos/ cortes). cortes 

44.•La organizaci6n centralizada {empresa'}() da como -
resultado una relaci6n mas enstrecha entre supervisores y 
subordinados y un control ejecutivo mas estre.cho 
{estrecho/amplio). 

45.- En Ia org.anizaci6n descentratizada (empresa'Y) de
bido a Ja oportunidad para tomar decisiones a un m6s 

(afto/bajo) nivel organizacional, nos ayuda a un:. bojo ---
mayor desarrollo de ejecutivos. 

46.- La administrad6n centrafizada'""s da como resuha 
do un 6rea de administraci6n (amplia/es 
trecha), una estrudura cle organizact6n 

-~-----(elevada/plana), lineas de comuni caci6n mas 
(largas/cortas) y mas ejecutivos. -----

47.- En la administraci6n ckscentrallzada -tenemas un mea 
de administraci6n mas (estrecha/amplia), una 
.estructura organi zctciona I (pI ana/ e levada) 
ffneas de comunicctci6n mas (largas/cortas)-
y un menor numero de ejecutivos. 

3.- RfLACIONES DE LINEA Y STAFF 

48.- las acti vi clades .de staff son acti.v...._ .riel'llpDyo o
ayuda a las actividades de linea que son las .que directo
mente tienen q.ue ver con el logro-de los objethtos de Ja-

estrecha 
elevada 
I orgas 

amplio 
plana 
cortes 

empresa. Las actividades de cob ran exist en - staff 
cia para ayudar a hacer que las actividades de linea sean 
mas efecti vas • 

' 

. 49.- La expresi6n de autoridad de tinea se debe a que las J 
relaciones de superior a subalterno van desde Ia cima de -
Ia estructura hasta el fonda de Ia estructura. La autoridad 
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de es, pues caracreristica del crecimien 

to vertical de Ia organizaci6n. 

50.- En una organizaci6n con crecimiento vertical, las 
relaciones de autoridad son entonces una linea 

(directa/indirecta) entre el superior y sub,....a...,l-te-r-----nosy coda uno sabe de quien recibe informes y a quien 

debe i nformar. 

51.- En una organizaci6n con crecimiento vertical, las 
decisiones se toman con mayor facilidad, puesto que co 
do funcionario tiene una autoridad -
que le do un complete dominic de su departamento o sec 
ci6n y s61o cuando lo cree necesario consul to a su supe-: 

rior inmediato 

~2.- En Ia estructura de Ia organizaci6n lineal, Ia auto 
rldad es , no hay departamentos de staff :: 
o especialistas de staff y todos los gerentes estan relacio 
nados con las operaciones que ayudan directamente a lo
grar los objetivos declarados de Ia empresa y coda geren 
te de linea es responsable de todos los actos de su unida"d· 

administrative. 

53.- La autoridad staff se considera como las relaciones 
que se emplean para apoyar las relaciones de autoridad 
de , en general estes relaciones son de 
igual a igual, es decir, no hay subordinaci6n. 

54.- La mayoria de las relaciones de autoridad de 
son relaciones de autoridad de gerente a ger~ 

"E'fSt(itf es una funci6n de apoyo destinada a ayudar a Ia 

autoridad lineal. 

ORGANIZACION LINEAL Y DE STAFF 

55.- Cuando se hace necesario aliviar ciertas responsa
bilidades a los miembros administrativos con autoridad
lineal es necesario formar un departamento de ----
La necesidad de ciertos especialistas de staff es recono -

cida. 

56.- El asesor legal, el investigador, asi como el espe
cialista en establecer normas de trabajo son especialis -
tas de y se incorporan a Ia organizaci6n prin-
cipalmente para que el gerente de linea se vea libre de 
algunos de sus obi igaciones. 

ITnea 

directa 

lineal 

lineal 

trnea 

staff 

staff 

staff 
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57.- AI verse libre de algunas de StiS obtigaciones, un 
gerente de , gracias a los especiaHstas -
de staff, podrian concentrar sus esfuerzos en activida
des ejecutivas directas de acuerdo a los objetivos de -
Ia empresa. 

58.- En consecuenetcr las odiYidades de trnea son a jus 
tadas dando como resultado au.toridades de staff. La au.
toridod de linea sigue siendo el conducto para el man 
do o Ia ejecuci6n del ~rabajo. Los gerentes de staff =
ejercen su propic1 autoridad de para ayudar 
a los gerentes de linea en el cumplimiento del trabajo. 

TlPOS DE AUTORIDAD STAFF 

r 
I 

I staff de especialista 

( . I asesoram1ento 

1 :::~ 
t funci6n 

staff 

I Autoridad Staff J 
' 

general J 
1 

asesorra 
servicio 
control 
funci6n 

staff de personal 

auxHia.- { 

asesorip 
servicia 
control 
funci6n 

59.- la autoridad de staff induye dos categories el 
staff de especialista y el de personal. El staff 
de especialistas lo forman cuatro tipos de staff: de ase 
soramieswo, servicio, control y funci6n. Mientras que eJ 
staff de induye al staff general y el auxi
licor. 

STAFF DE ASESORIA 

60.- Un gerente asaor de staff estu.dia los problemas, 
ofrece sugestiones y preparo planes para el uso y ayuda 
del gerentE~ de linea. E! trabajo del staff de ----

staff 

personal 

asesorra 

I " 

" " 
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puede ser aceptado, modificado o rechazado por el -
gerente de linea, por lo que Ia autoridad asesora del 
staff (restringe/no restringe} Ia au-

toridad lineal. 

I • 
61.- Para asegurarse que el trabaJO staff asesor sera 
utilizado en ocasiones se sigue Ia adopci6n del 

11
con -

sejo staff obligatorio 11 que requiere que el gerente de-
escuche a los gerentes de staff pero no ne 

-c-e-sa_r.,..ia_m_e-n"""t-e siga los consejos que le den. -

62.- La aprobaci6n o rechazo de una soluci6n comple 
to que se proponga debe ser Ia meta del funcionario :-

STAFF DE SERViCIO 

63.- Muchas unidades organizacionales de staff tie
nen esencialmente una relaci6n de servicio a Ia linea, 
lQs unidades de a Ia linea ejecuton este 
en forma de actividades que han sido segregadas del -
trabajo de linea. 

64.- La forfY'Iaci6n y uso de una unidad de servicio, -
por lo general, oblige a usarla al gerente de linea ya 
que de continuer ejecutando el trabajo en su unidad, 
serra una duplicidad innecesaria, por lo que Ia autori 
dod de linea esta restringida por Ia existencia de Ia au 
.toridad staff de -------
65.- La formaci6n y uso de una unidad de 

en Ia organizaci6n sera fomentada c-u-a-n""'d_o...,l_a ___ _ 
---concentraci6n de determinadas instalaciones para eje-
cutar las actividades designadas permite un funciona
miento mas econ6mico 0 

AUTORIDAD STAFF DE CONTROL 

- l 

no restri nge 

lfnea 

I . 

staff 

servicio 

servicio 

servicio 

66 ... Ciertas unidades que tienen au tori dad staff ejer -
cen un control directo o indirecto sobre las actividades · i 
de linea por lo que Ia autoridad de linea se ve restrin -
gida por el staff de control 

67.- El gerente con autoridad staff de 
ejerce un control objetivo, directo, s ... ir-v .... i-en-d""o_c_o_m_o __ 

Qgente de un gerente de I inea, o i ndi recto ya sea en Ia 
interpretaci6n de poll'ticas, en control de procedimien -

tos, etc. 

control 
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68.- El gerente con autoridad staff de . ' 
nose limite a·aconsejar, controla y por lo tanto res
tringe Ia autoridad de linea. 

STAFF FUNCIONAL 

69.- La autoridad funcional es restringida y por loco t. 

mun se limite 0 ensenar como y cu6ndo debe realizar': 
se una actividad determinada, como dicha autoridad
s61o concierr:e a determinadas funciones se le llama au 
t011dad de staff 

' 

7d.- Este tipo de autoridad funcional solo ~e emplea en 
circunstancias muy especiales, ya que se ejerce Ia auto 
ridad de un gerente por conductos que no son los de Ia
organizaci6n formalmente establecida por lo que puede 
ser conferida esta autoridad a un gerente, ya sea de li
nea ode ------
71.- La autoridad de linea se ve restringida por este ti -
po de staff ------
STAFF GENERAL 

72.- El staff general forma parte del staff de 
• El staff general consiste en un grupo cocrdinado 

que actua mediante una cabeza, proporciona al ejecuti
vo un grupo integrado que ayuda a lle.var el trabajo ad -
ministrdivo. 

73.- AI igual que otras unidades, el staff 
puede ser de asesorra, de servicio, (genera.,..lm_e_n_t_e_e_n_e..,l""" 
sentido de proporcionar informaci6n) de control y funcio 
nal mediante actividades supervisoras. -

74.- Una de las caracteristicas del staff de personal, que 
est6 formado por el staff y auxi I iar es que -
trabaja para un solo gerente, a diferencia del staff de es 
pecialistas que esta incluido dentro de Ia organizaci6n:-

STAFF AUXILIAR 

75.- El staff auxiliar, como su nombre lo indica, surge
a una llamada de auxilio de un gerente de linea y una-
vez terminada su labor desaparece. El staff auxiliar, al -
igual que el staff general, puede ser ----------_______ Y _____ _ 

control 

funcional 

staff 

funcional 

personal 

general 

general 

asesorra 
servi cio control y 
funcional 
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4.- LA ORGANIZACION COMO UN SISTEMA SOCIAL 

76.- En un organigrama se nos muestra Ia forma de las re 
> -laciones formales en Ia organizoci6n pero Ia organizaci6n 

de un negocio nose compone solo de las relaciones 
de autoridad. La posicion que ocupa uno= ----.---persona dentro de Ia organizaci6n se influencia directai'TB"l 

te par su status como individuo asi como por el papel que.:
se esfuerza por desempefiar dentro de Ia organizaci6n. 

77.- Ademas de este modelo formal de relaciones existe -
otro modelo informal y el administrador necesitara comp!Sl 
der este otro modelo para dirigir las fuer -
zas hacia Ia meta de Ia empresa en vez de apartarla de -
ella. 

78.- El termino status se refiere a Ia posicion relativa de 
un individuo dentro de Ia empresa comparar.la con Ia de -
otros y en un grupo el status se asigna por consejo del -
grupo por lo que un individuo que vive aislado no tendra 
una posicion de 

79.- Cuando las decisiones de ejecutivos afectan Ia posi 
cion ralativa de sus subordinados, individual o colectiva 
vamente dentro de Ia emoresa, creon un problema de sta 
tus por lo que a menudo losproblemas organizacionales :
son en realidad problemas de -----
80.- Se puede decir en general que una decision que -
acreciente el status de un grupo sera (re
chazada/apoyada} par este y cuando una decision reduz 
co el status del grupo este (rechazar6/ .:
apoyara} Ia decision. 

81.- Hay diversos factores para determiner el status de
una persona, el mas importante es su status escalar o ni
vel de jerarquia en Ia organizacion formal; este status
tiene como caracteristica principal Ia autoridad para di 
rigir las actividades de otros. Mientras que su status -= 
funcional se basa en el trabajo que desarrollo Ia persona 
o su area de actividad en Ia organizacion. 

82.- Todos los vicepresidentes de una empresa tienen el 
mismo status escalar, pero no todos tienen el mismo sta
tus yo que en cualquier empresa siempre -
hay un trabajo que se considera mas importante que otro. 

formales 

informal 

status 

status 

apoyada 

rechazara 

(sin respuesta} 

funcional 

.~ 
J 
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83.- Un tipo de status basado en Ia importancia del 6rea -
de trabajo de una persona en Ia empresa segun lo juzguen
los demos se le conoce como status 

-------------------
84.- El rango de un individuo dentro de Ia organizaci6n de 
term ina su status mientras que el area de traba 
jo que realize determine su status este ti
po de status no puede representarse en un organigrama como 
el status 

85.- Los simbolos del status se usan en todas las organize -
ciones como indicadores de posici6n relative, estos simbo
los pueden ser: el tamai'io de Ia oficina, el tipo de escrito
rio, etc., y cuando faltan designaciones formales los simbo 
los del aumentan Ia importancia del individuo-: 

86.- El papel (role) de un individuo es el resultado de sus -
influencias formoles e informales en Ia organizaci6n, yo-
que el individuo intenta estructurar su papel en ella, las
influencias formales consisten principalmente en Ia descrip 
ci6n del puesto que ocupa dicho individuo-:. 
dentro de Ia organiza:i6n. Las influencias informales son: 
Ia organizaci6n informal y el individuo mismo, 

87.- Asi pues los principales factores que incluyen en Ia es 
tructuraci6n definitive del son el indiv iduo ':" 
mismo, las expectativas de Ia organizaci6r. formal y las ex
pectativas de Ia organizaci6n informal. 

88.- El conflicto del papel surge cuando se presentan dos
papeles incompatibles, por lo que Ia naturaleza de Ia situa 
ci6n y Ia personalidad del individuo implicado determinan
la seriedad del conflicto del 

------------
89.- El confli cto del pope I puede tener su origen en cual -
quiera de las tres fuerzas que incluyen en Ia definici6n del 
papel que son: el individuo , las expectativas 
de Ia organizaci6n y las expectativas de Ia or-
ganizaci6n 

90.- Aunque los actividades de Ia organizaci6n informal -
no estan bajo el control administrative directo, influyen
directamente en el funcio namiento de Ia organizaci6n, -
porque el enfasis de Ia organizaci6n informal esta en las -
personas y sus relaciones, mientras que el de Ia organize -
ci6n est6 en los puestos dentro de Ia orga -
nizaci6n. 

funcional 

escalar 
funcional 

escalar 

status 

formal 

pope I 
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formal 
informal 
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91.- La autoridad de Ia organiza~i6n 'informal es. otorga -
da por aquellos que siguen el liderazgo de un individuo
en particular, mas que par una asignaci6n organizacional 
par Ia que se dice que Ia autoridad formal proviene de-
arriba y Ia autoridad proviene de abajo. 

92.- Todo administrador que desea realizar-un cambia or 
ganizacional o de procedimiento necesita considerar las 
reacciones ante este cambia en Ia organizaci6n 

, que pod ran apoyar u oponerse a este _c_a_m.,..b .... i_o_ 
...,si~'""'st,..e""'T""b-eneficia a sus intereses o los perjudica. 

93.- La organi zaci6n ayuda a los i ndi vi 
duo~ a lograr sus objetivos, un administrador que desee:: 
un cambia organizacional considerara las reacciones ante 
este cambia en el grupo informal y procurara beneficiar a 
este grupo para que Ia apoye. 

94.- Ademas de ayudar a los individuos a lograr sus ooje 
tivos

1 
las funciones de un grupo son las de-

proporcionar satisfacci6n social, servir como medio de co 
municaci6n y servir como media de control social. -

95.- Proporcionar satisfacci6n social a los miembros del -
grupo. Los individuos que no tienen ningun status formal-
en Ia organizaci6n deben obtener un status -
en el grupo ------
96 .. - La organizaci6n informal ayuda a Ia comunicaci6n
par media del rumor, que se forma en canales de comunica 
ci6n que estan fuera del sistema formal, ya que el -
difunde Ia informaci6n mas rapidamente. . 

97.- La funci6n del control social se efectua cuando Ia pre 
si6n se dirige a hacer que los miembros del grupo informal-: 
se conformen con las expectativas del grupo ------
98.- Las funciones de Ia organizaci6n 
son ayudar a los individuos a lograr sus_o...,b_,j,....e""ti=-v-o-s-,-p-.,-o-po-r--

cionar satisfacci6n social a los miembros del grupo, ayudar 
a Ia comuni caci6n y ejercer un control social. 

informal 

informal ' ·,,-.-* 

informal 
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informal • 
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UNIDADV 

LA DIRECCION 

1.- GENERAUDADES. 
I 

1.- La Direcci6n es Ia funci6n administrativa que consiste 
en hacer que todos los miembros deseen y se esfuercen por 
alcanzar los objetivos fijados. La promoci6n de los cursos 
de acci6n a seguir, en Ia medida que el jefe desee y por
que los miembros del grupo lo desean serra uno de los fj -
nes de Ia 

2.- El principia de Direcci6n: . 
Se obtienen esfuerzos directrices favorablees, tratando a 
los empleados como seres humanos, alentando su desarro -
llo, deseo de superaci6n, reconociendo el trabajo bien -
ejecutado y garantizando equidad. 

3.- De acuerdo al el suponer 
que el hombre es una m6quina de trabajo es un esfuerzo -
(directriz/no directriz) --------
4.- De Ia siguiente lista, marque con (I) cuando el esf~.er 
zo sea directriz y con un (2) cuando el esfuerzo sea no d.!, 
rectriz. 

a) Inspirer al empleado 
b) Promover el progreso del empleado 
c) lnfundir temor mediante amenazas 
d) Arrear al subordinado 
e) Pasar los problemas a otto 
f) lnstruir, indicar como se hace el traba~ 
g) Echar Ia culpa de errores cometidos 
h) Determiner Ia causa de malos manejos 
I) Asumir responsabilidades 
j) Trabajar explotando al subalterno 
k) Premier al buen empleado 
I) Alentar Ia superaci6n profesional 
m) Consentir al amigo aunque trabaje mal 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

5.- La Direcci6n de Ia empresa ss puede llevar a cabo
con todo exito siguiendo los esfuerzos --------___ que establece el -------------

6.- Para entender correctamente Ia filosofra de Ia Dire
ci6n y actuar de acuerdo al principia de Direcci6n de 

direcci6n 

(sin respuesta) 

principio de 
direcci6n 
no directriz 

I 
I 
2 
2 
2 
I 
2 
I 
I 

2 
I 
f 
2 

di reclri el!s 
principio de 
direcci6n 

·-4----~--~--------------~----------~----~~--~------------~--------------
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desarrollo de directrices es necesa -
rio analizar y comprender los conceptos basi cos del com
portamiento: Motivaci6n, liderazgo y comunicaci6n ( UNI 
DAD 1). -

7.- Recordando estos conceptos, se sabe que el hacer que 
los miembros de Ia empresa se esfuercen por alcanzar los -
objetivos, se logra por medio de Ia persuaci6n, concepto 
que encuadra en el campo de Ia 

8.- El empleo de canales de entendimiento mutuo entre
jefes y subordinados, asT como las caracterTsticas de di -
clios canales se estudian en Ia ------------------
9.- La promoci on de los cursos de acci6n a seguir y Ia -
guia de los miembros del grupo hacia el logro de objeti -
vos es Ia funci6n principal del -------
10.- Resumiendo: Los esfuerzos directrices estan Tntima.: 
monte ligados con las Ciendas del , 
humano en las que se estudian como conceptos Fundamenta 
les: La , el y Ia-: 

2.- ANALISIS DE LA MOTIVACION, LIDERAZGO Y CO-

MUNICACION COMO CONCEPTOS BASICOS PARA 

EJERCER UNA DIRECCION EFECTIVA. 

1.- MOTIVACION. 

II.- El hombre trabaja para satisfacer sus necesidades sean 
6stas fTsicas como: comer, vestir, tener abrigo; mocbles: 
aprender, progresar etc, es entonces funci6n de director-
procurer Ia de di chas necesidades. 

12.- Siendo necesario trabajar para subsistir y desarrollar 
se Ia motivaci6n juega un papel importante para lograr -
una mayor efectividad del empleado. El procurar que el 
trabajo se desarrolle con entusiasmo es funci6n de Ia 

13.- Si el trabajo representa una pesada cargoes debido a 
que nose realize una adecuada. 

14.- Otra funci6n de Ia motivad6n es Ia de tratar de eon
seguir que los objetivos de Ia empresa y los de el emplea
do sean los mismos. AI conseguirse Ia afinidad de 

Se lograrO que por sr s6l0 el j ndi viduo--;-tr-aTb-a~je------con mas entusi asmo y su efi ci encia sea mayor. 

esfuerzos 

motivaci6n 

comuni caci6n 

liderazgo 

comportamiento 

motivaci6n 
liderazgo 
comuni aaci6n 

satisfacci6n 

motivaci6n 

motivaci6n 

objetivos 
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ATRIBUTOS DE LA MOTIVACION. 

15.- Para lograr una buena motivaci6n son necesarios cua -
tro atributos: logro, Reconocimiento, Progreso y Response-
bi lid ad. El primer atributo el es indispensable 
para poder alcanzar los objetivos. 

16.- los objetivos deben ser entonces, retadores, pero ase
quibles para que sea posible su entonces para 
hacer sentir al individuo Ia confianza de que todo lo puede 
lograr es basi ca Ia adecuada. 

17.- La necesidacl de ser humano de que los otros sepan lo
que ha podido lograr se satisface con el -----,.------de su trabajo. Un individuo al que se le reconocen 
-su_s_,l,...o-g-ro-s es 16gi co que se supere y progrese. 

I 
18.-EI segundo atributo es el parte del 
grupo mismo y no solo de los jefes, ya que esos puede aca -
rrear envidi as y competencies desleales que puedan traer -
como consecuencia el que se suciten problemas. 

I , 
19.- El tercer otributo es el que noce de 
Ia necesidad del individuo de desarrollar sus aptitudes y sen 
tirse plenamente logrado. El coartar el progreso del hombre 
es como se vi6 un esfuerzo e indica una ma 
Ia direcci6n. 

20.- La automotivaci6n del individuo cobra mayor fuerza
cua'ndo exi sten posibi I idades de 
La oportun i dad de desarro II arse ,-a-v_a_n_z_a_r-,""'lr-o-g-ra_r_s_e_e-s""'Tor-a-m-e-

jor y mayor eficiencia. 

21.- El individuo que intrrnsecamente siente el deseo de de
sarrollar el trabajo, no por temor a castigos, sino porque asi 
debe ser, tiene sentido de • La motiva
ci6n del hombre en el sentido de hacerlo mas 

----- ------es una de ias labores mas dificiles. 

22.- La debe partir del mismo indivi
duo ya que impon~rsela generalmente no da resultado. El -
hacerse responsable se adquiere no por motivaci6n exterior, 
sino por a medida que Ia experien
cia le hace ver Ia necesidad de ser -----------------
23.- La y Ia 
exterior juegan un papel importante_e_n_,l..,a_s_a~t"'"is""'fa_c_c..,i~6""'n-dTe...;..-

las necesidades del individuo, que hace que trabaje con -

logro 

logro 

motivaci6n 

reconocimien 
to. 

reconocimien 
to 

progreso 

no directriz 

progreso 

automoti vaci6n 

responsabi I idad 
responsable 

responsabi lidad 

automotivaci6n 
responsable 

automoti vaci 6n 
motivaci6n 
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m6s entusiasmo porque siente que es posible el -----
de sus aspi raciones. 

24.- AI contar con el aliento de sus jefes y compal'leros se -
satisface Ia necesidad de que le estimu -
Ia para ascender y lograr un apreciable •. 

25.- Por ultimo Ia funci6n automotivadora que hace concien 
cia de que su trabajo debe realizarlo ely no otros, es aque-
lla por Ia que el individuo adquiere sentido de -----

2.- LIDERAZGO. 

lagro 

responsabi I idad 
progreso 

responsabi
lidad 

26.- El liderazgo, don de mando o capacidad para dirigir, 
es Ia relaci6n en que una persona llamada lider influye en
otras subordi nados, a trabajar unidas en labores conducen -
tes al de objetivos. lagro 

27.- Dos partes intervienen en el liderazgo como se puede -
ver, una es Ia persona que manda o di rige y que se le recono 
ce como el las otras son las personas que tra-: 
bajan o sea los ---------------
28.- Existen cinco fundamentos en los que se basa Ia actua -
ci6n de lider. El primer como se puede de 
ducir de Ia definici6n de tiderazgo o capacidad de direc -=
ci6n es que este es una relaci6n que existe entre lider y su -
bordi nados. 

29.- La direcci6n es una 
y que est6 afecta -d..,.a_p_o_r_e""l...,l""t'a""e-r-,-Jo_s_s_u .... b-o-rd""'i,...n_a.....,d,...o_s_y 

... ,a.......,si.-tu_a_c .... i6n existente. En esta relaci6n es vital que el 
se gane Ia confianza del grupo y que el 

-e.....,st~e-d"l":i-sp-uesto a seguir al lider ------

30.- El segundo fundamento es Ia capacidad del lider para 
ser aceptado por el grupo. Para ello es necesario que el li-
der se sepa ganar Ia del -------
31.- Para lograr Ia del lider por par-
te del grupo se requieren que Ia que existe -
entre ellos sea buena. El estar unidos por Jazos intimas, cono 
cerIa situaci6n y compartir Ia informaci6n obtenida, son in-: 
dicios de que existe una gran del lider. 

lider 
subordinados 

fundamento 

relaci6n 

lider 
!Subordi nado 

confianza 
grupo 
aceptaci6n 
relaci6n 

aceptaci6n 



32.- El lider, director o jefe debe saber definir las tareas 
cosa que constituye el tercer fundamento. El decir al em
pleado que debe hacer y como hacerlc es una parte de lo -
que constituye Ia definici6n 

33.- Es 16gi co suponer que en trabajos estructurados de ti 
po mec6nico Ia de tareas debe ser (mayor/ 
me nor) ------
34.- El cuarto fundamento de Ia actuaci6n del 
es Ia definici6n de las ~cciones que mejor ayud'_e_n_a---ylo-g-ra-r 
los objetivos. Esta definici6n de acciones ha seguir se rea 
liza como ya se vi6 en unidades anteriores en Ia funci6n =-

35~- La toma de decisiones efectivas y Ia detenninaci6n
de metas para el logro de objetivo son actividades que el -
lider realize en Ia 
a seguir. -----------------

36.- Por ultimo el estilo de direcci6n y Ia situaci6n exis
tente dentro de Ia organizacion constituyen el quinto funda 
men to de Ia actuaci6n del I ider. Puede deci rse que las arne 
nazas y el rega~o constituyen un de direc = 
ci6n (positive- negative) --------
37.- El 
porotra_p_a_r~te_v_a_r~ra-se_g_u~n~l-a------------------

exis.tente en Ia organizaci6n ya que lo que funciona en un 
coso puede no servi r en otro. 

! 
38.- En resumen los 5 fundamentos que rigen Ia actuaci6n-
en el liderazgo son: Que Ia direcci6n es una 

1 

. , Ia del lider por el gru -
po, Ia definici6n de Ia definici6n de las 

aseguir y e -.-----.-.,... 
depende de Ia or.,anizaci6n. 

de di recci6n qli'e"=" _':"':"' ____ _ 
3.- COMUNICACION 

39.- El exito de Ia direcci6n administrative est6 condicio -
nada a Ia habilidad del jefe para comprender a otras perso 
nas y hacer que los otros lo entiendan. La comprensi6n y el 
entendimiento se logran gracias al establecimiento de una -
buena comuni caci6n. 

40.- Es necesario para que exista una buena 
que esta sea clara, precisa y no de,...je--..lu_g_a_r_a-d"""u---..,... ____ _ 

das. De acuerdo a Ia definici6n se puede decir que Ia com~ 

de tareas 

definici6n 
mayor 

lider 

planeaci6n 

definici6n de 
las acciones \ 

estilo 
negative 

estilo de direc 
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nicaci6n t;ene qj,., nece~riamente (unilateral-bHate
ral} ·-------
41.- En Ia comunicaci6n humana existe una persona que -
transmite el mensaje llamado emisor y otra que lo recibe, 
el receptor. Entre ambos el que em ito o 
y el que recibe o se_e_s':'"ta...,b...,l_e_c_e_n_c_a_n-a-

les de flujo de informaci6n que constituyen !a esencia de
Ja 

--------------------
42.- Una comunicaci6n efectiva debe reunir las siguien
tes condiciones: Conocer bien el tema problema o comuni -
car, emplear los simbolos adecuados, usar ejemplos y ayu
das visuales, evitor que sea alterada en su paso por los di -
ferentes niveles de Ia organizaci6n. 

43.- La procuraci6n de informaci6n y el estudio a fondo -
del tema a comunicar es el primer paso para lograr Ia cornu 
ni caci6n es deci r que hay que -

el tama o problema. -----
44.- El uso de signos, caracteres, lenguaje etc., nos con
duce al empleo de simbolos. Los utilizados 
deben ser los adecuados, es dec:-ir-'""si:-rla_c_o_m_u_n-:i-c-aci6n es de 
importancia vital es mejor emplear escritos ------
y no transmitirlos verbalmente. 

45.- El empleo de metaforas y de un lengUJ je cargado de 
adj.etivos etc., se contrapone contra Ia condici6n de 

lo superfluo. El no dejar nada a Ia libre interpre 
-ta-c''"'•6,....n.._,d,.....el receptor es necesario para evitar que Ia comunf-
caci6n sea en su paso por los diferentes nive 
les de Ia organizaci6n. -

46.- Por ultimo el empleo de diagramas, cuadros sin6pti
cos etc. tiene que ver con el uso de 

~~~~~~----~ 
para Ia mayor comprensi6n de Ia informad6n ____ ........,,...._ __ 

a transmitir. 

47.- Resumiendo lo visto hasta ahora, sabemos que exis
ten tres conceptos basi cos relacionados con las Ciencias-
del Comportamiento, que nos ayudan a que Ia direcci6n 
sea mas efi caz y son: ----------Y _____ _ 

48.- Una buena direcci6n requiere para poder encausar los 
recursos hacia el logro de objetivos de una serie de requi~ 
tos que son: 

bilateral 

emisor 
receptor 

. . , 
comum cac1on 

I -
(sin respuestu} 

I 

I 

efectiva 
conocer 

simbolos 

simbolos 

evitar 

alterada 
cambiada 

ayudas 
visuales 

motivaci6n, lide 
razgo y comuni
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1.- Energia 
2.- Serenidad 

3.- Conocimiento de las relaciones humanas 
4.- Objetividad 

5.- Empatia o Ia comprensi6n del subordinado 
6.- Motivaci6n Personal 
7.- Habilidad comunicativa 
8.- Habilidad para ensef'iar 
9.- Senti do Social 

10.- Competencia hknica 

Como puede observarse Ia mayoria de estos requisites ya
se analizan en cuadros anteriores y el fin de repetirlos es 
para saber si se han comprendido en su conjunto los princi 
pios en que se basa Ia Direcci6n Administrative. -

49.- La cualidad directriz que necesita el que se tenga
una gran fortaleza fisi ca y moral para enfrentarse a los 
problemas es Ia -------
50.- Una parte importante del trabajo de Ia direcci6n es 
lode promover el desarrollo del empleado. Para ello ne
cesita conocer su forma de pensar, sus reacciones ante di 
versos situaciones su capacidad de trabajo cosa que se lo:
gra por medio de un profundo conocimiento de las 

---
51.- El desarrollo del empleado necesita edemas de Ia com 
prensi6n del empleado o • La capacidad 
para considerar las cosas y comprenderfas segun el punto -
de vista del empleado es lo que constituye Ia cualidad de -
Ia --------------
52.- Ser ecu6nime nunca perder Ia cabeza y confiar en 
uno mismo tienen relaci6n con el requisite numero 
qve es Ia ---------------
53.- Requisite para conocer y llevar a cabo Ia acci6n re
querida y que se basa en el anolisis frio de los hechos, pa
ra poder descubrir las razones b6sicas de solicitudes, indife 
rencias y rechazos es Ia 

----------
54.- Hacerse entender y ser comprendido por todos es una -
facultad que requiere una gran 

• El director que i ns-p""'i,....ra-a"'"l-s-u"'"b-o-r""d ... i n-a-d ... o_p_o-rq_u_e __ 
.. ie,...,m""ue,.,..,.,s"'f""ra,.._.,como debe hacer las cosas, lo corrige y lo prepa
ra para que se mejore es aquel que tiene 

--------------

(sin respuesta) 
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55.- Un di,ecto' l. sepreocupa po' logro' el bienesta' 
del subordi nado y les ayuda a superar sus defectos. Es -
aquel que posee un hondo -------
56.- El dirigir a Ia gente requiere de Ia adhesi6n a prin
cipios definidos y de conocimientos amplios y profundos -
del tema. La es Ia cua 
lidad que teniendola nos garantiza el estar tratando con
un conocedor de Ia materia. 

57.- La Cmica cualidad que nos falta pdr analizar Ia Mo 
tivaci6n personal, merece un an6lisis m6s detallado y -: 
por eso se dej6 al final. 

58.- T odo director para poder encauzar los esfuerzos al -
logro de los objetivos debe sentir el deseo intrrnseco de
dirigir en su propia persona. Este deseo propio es lo que-· 
constituye el Principio de Ia ----------------
59.- En el director encontramos pues uft caso trpico de -
(automotivaci6n/motivaci6n exterior) 

, para lograr desempenar su la"T'b_o_r_c_o_n-~"'"x""'i""'t-o-.--
---
60.- Existen cuatro factores que estimulan el deseo de 

son: Persistencia, voluntad para trabajar 1 -

_a_p..,li_c_a'"""ci'"'6,....n-i~n-tensa del yo y entusiasmo. Siendo el entu -
siasmo el factor primordial ya que suple con creces algu -
nos deficiencies en los dem6s factores o requisites. 

61.- El deseo de trabajar muchas y largos horas con tal de 
cumplir, est6 relacionado con Ia pa -
ra trabajar. 

62.- Ser tenaz y no cejar en el empel'fo de realizer cual
quier trabajo tiene que ver con Ia 
El dedicarse por entero a una labor-em-p""le_a_n_dro-:-to-dra-s.....,lra-s---

facultades y potencies o Ia mono son un ejemplo de Ia 

63.- El factor fundamental de Ia direcci6n es el 
• La capacidad de transmitir el_d,_e_s_eo_di,..e 

-tr_a..,..b-a .... ja_r_a_rd.,...u_a_m_e-nte, supliendo con entrega absolute cual 
quier deficiencia, es uno de los logros del trabajar con--

64.- Repasando de nuevo algunos de los conceptos verti -
dos hasta ahora tenemos que Ia facultad de afrontar los -
problemas con tranquilidad Ia da Ia -----------

til__~-------~--------~ 

sentido social 
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65.- El prop6sito de infonnor, estimular y persuadir uti
lizando los conductos adecuados constituye Ia base a Ia -

.El 
director que tlene Ia habilid"Ta_d..,....,dre-s-a""b-e-r"""t-ra..,b-a-.j_a_r_c_o_n-su-

gente y que logra cooperaci6n voluntaria y responsabili
dad porque ayuda a su gente, Ia conoce, comprende y de 
sea su superaci6n 1 es aquel que posee -

66.- El hecho de que el deseo de dirigir nazca de Ia mis 
rna persona tiene que ver con Ia -

• Cuando se uti lizan toaas las facul
-:-ta_d..,e_s_c_o_mo_·_. ,...i n-:t~e""li:-g-e n c i.a, vo I un tad 

1 
pe rsi sten ci u, hob i li-

dad, etc., en el trabajo se esta realizando una ----
67.- El ser u n maestro para e I empleado, mostrando como 
deben hacerse las cosas guiando desde el frente y no empu 
jando. Son actividades que se realizan cuando se tiene-= 

68.- El atributo fundamental para el logro del bito en Ia 
direcci6n 1 en Ia administraci6n y aun en Ia vida lo cons
tituye el ------------------
69.- El conocimiento de las 

como ya di "ji_mo __ s_n_o_s_p_e_r_m.,.i.,...te--eT"I_co_n_o-ce-r 
-a.,.l-s-ubr-o-r-dr:-i-nad.._,..o-

1
-su capacidad de trabajo, ideales, inquie 

tudes para poderlo asr motivar adecuadamente y guiarlo-: 
a cumplir con los de Ia empresa. 

3.- LA TEORIA "X" Y LA TEORIA "Y" 

70.- Hasta ahora se han visto los prirtcipios en que boson 
su actuaci6n, las funciones administrcitivas de ----

1 y 
-----d..-e-TI a-admi n i straci6n F uncional de---..F"'"ay_o,..l 

1
-as"""f,...._ 

como los fundamentos de las Ciencias del ------humano. -------
71.- Adem6s se ha dado enfasis a que el desarrollo de Ia 
Administraci6n se ha debido a un mayor conocimiento del 

• Surge pues Ia inquietud de pregun
tor ~Como a troves del conocimiento del hombre ha evo~ 
cionado Ia Administraci6n? c:,Que suposiciones se hide
ron para lograrlo? ·t 
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72.- Las respuestas se pueden encontrat en los principios 
de las Teoria "X y "Y", debidas a Douglas Mac Gregor. 
Mac Gregor despues de arduos estudios sobre el comporta 
miento humano desarroll6 lo que el llam6 Teoria "Y", pe 
ro para comprenderla mejor Ia compar6 con lo que llam6 
Teoria cuyos principios son los que region Ia Admi 
nistraci6n Tradicional. -

73.- La Teoria es aquella cuyas suposiciones, segun 
Mac Gregor region a Ia Administraci6n tradicional de an 
tai'lo. La Teoria en cambio es Ia que naci6 despues 
de los estudios realizados por el mismo Mac Gregor acer-

ca del 

I 
74.- La Teoria X aplica sus suposiciones basada en las--
consecuencias que acarrea el empleo de una Tecnica Ad
ministrative, pero no sei'iala, ni describe Ia naturaleza hu 
mana. Ademas es tan limitative que impide ver Ia posibi= 
lidad de practi car cualquiera otra 
admi nistrati va. ---------

75.- Las suposi ciones de Ia Teoria X, basadas en los pri n 
cipios de Ia administraci6n son los sf
guientes: 

a.- El ser humanolpor su naturaleza repugna el trabajo y 
lo evita si empre que puede. 
b.- Las personas a consecuencia de ello deb en ser obli -
gadas a hacerlo por Ia fuerza por medio de castigos, ame-

nazas etc. 
c.- El ser humano prefiere que lo dirijan, evita las respon 
sabilidades, es poco ambiciosa y desea mas que nada Ia se 
guridad. -

76.- Las suposiciones de Ia Teoria X son (negativas/posi 
tivas. Van en contra de Principios que 
hemos visto y sus esfuerzos son no-directrices. El obligor 
al trabajo con amenazas y ejerciendo medidas coercitivas 
va en contra del Principia de ----------------------
n .- La Administraci6n segOn Ia Teoria X implar.ta el re -
gimen del terror y Ia esclavitud y establece que el hombre 
es incapaz de realizer nada por sT mismo. Las Ciencias del 

humano y Ia experiencia han de -
-m-o-st_r_a .... do_q_u_e_n_a_d,...a_e_s_m--.-6s falso que esto, ya que si el hom-

bre fuera incapaz de realizer alguna actividad nose ha -
brian alcanzado los niveles de progreso actuales. 

l_L___~~___L-
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X 

y 

comportamiento 
humano 

tecnica 

· tradi cion a I 

negativa 
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comportam i en to 



78.- Si el hombre, por otra parte, repugna el trabajo y lo 
(busca/evita) siempre que pueda (suposici6n I) -
era debido a Ia forma como se le obligaba y asi el trabajo 
se convertTa en una pesada carga. -

79.- En cambia Ia TeorTa Y abre nuevos horizontes a las
personas y Ia estimula y motive a ~ealizar un trabajo fecun 
do y constructivo. El conocimiento del hombre y sus rela: 
ciones, de sus reacciones e inquietudes, hizo posible una
nueva concepci6n de Ia -----------------------
80.- Las suposiciones de Ia TeorTa Y son las siguientes: 

1.- El desarrollo del esfuerzo fisico y mental en el traba 
foes tan natural como el juego y el descanso. -

2.- El control externo y Ia amenaza no son los Gnicos -
medias cie encauz:ar al hombre a trabajar. 

3.- El hombre se compromete a realizar los objetivos que 
se fija por las compensaciones asociadas a su logro. 

4.- Et hombre ordinaria acepta y busca nuevas responsa
bilidades. 

5.- Es caracterTstica del hombre Ia de desarrolfar su ima 
ginaci6n iniciativa y creatividad para resolver problemas:-

6.- Las potenciolidades del hombre se utilizan actual -
mente muy poco. 

81.- Como puede verse Ia TeorTa "Y" esta basada en profun 
dos estudios psicol6gicos y sociol6gicos que dan una nueva
imagen del hombre. De una a otra teoria existe una dife
rencia basi ca que es el del ser humono. 

82.- La idea de que el descanso es s6lo un cambro de tra
bajo del rutinorio al de Ia afici6n favorite complementa a 
Ia suposici6n (numero) de Ia TeorTa Y. 

83.- La autodirecci6n y e1 autocontrol son otros medias de 
impulsar al hombre a conseguir los objetivos de Ia empresa, 
que no son los de castigos y amenazas que establece Ia Teo 
na -

8-4.- El deseo del hombre de tener un trabalo seguro que
viene en Ia suposici6n (letra) de Ia TeorTa X, (!-e contra 
pone/nose contrapone-- conning~ 
no de las suposi ciones de Ia Teo ria Y. 

85.- El utilizer al hombre como una m6quina impidiendole 
desarrollar sus facultades imoginativas es una idea que -

evita 

admi ni straci 6n 

(sin respuesta) 

conodmiento 
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X 
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(se contrapone/no se contrapone) 
a Ia suposici6n 5 de Ia teoria Y,e_n_c_a_m_bi'"T"io_no_se_c_o_n'""t-ra---

pone y si confirma lo que dice Ia suposici6n (numero) 
de esta misma teoria. --

86.- En resumen podriamos decir que el conjunto de ideas 
en lasq.ue se basan las organizaciones tradicionales y que 
parecen inadecuadas e insuficientes para utilizer al maxi 
mo las potencialidades humanas constituyen Ia -

87.- En cambio el 
1
conjunto de ideas relacionadas con las 

investigaciones recientes, que podrian inspirer una mayor 
motivaci6n y una realizaci6n mas efectiva de las aspire -
ciones individuales, al tiempo que de los objetivos de Ia 
empresa constituyen las premises basicas de Ia ----

------------------

se contrapone 

6 

I 

teoria X 

teorra Y 
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UNlOAD V1 

UCONTROt 

1.- GENERALIDADES. 

I.- Contra I es e I proceso que determine que tambien :se es 
t6 llevando a cabo una acti vi dod voloriz6ndofo y si es r~e": 
cesorio oplicando las medidas correctives opropiados, de
manero que Ia ejecuci6n este de acuerdo con lo planeado. 

2.- la oomparoci6n entre Jo planeado y lo ejecutado es -
lo que constituye Ia base del y Ia 
determinaci6n del est6ndar o patr6n que es la esenda de
dicha comporaci6n, es el primer paso a seguir. 

3. - ff CX>Atrot es pues, un que requie 
Te de Ia determinaci6n de1 , en pri= 
mer Iugar y despues de Ia comporaci6n entre el estanda,.
planeaclo y el trabojo ejecutado y por ultimo el de Hevar
o cabo Ia occi6n corrective en coso necesario • 

4.- La i dentifi caci6n de tos objeti vos que se reali za en la 
funci6n de Ia norma el primer paso 
del control que consiste en Ia 
defos -----------------------------

5 . - Entcmces Ia defi ni ci6n de Ja cantidacf de h'ubaio a rea
Uzar en uno jornada, es lo que constituye Ia determinoci6n 
de un para Ia valuaci6n del desempe
no del trabajOdOf. to lkfinid6n de u.n modelo de comporta 
miento o acci6n es to que comtituye un est6ndor (si/no) -=-· 
6.- La valorizaci6n de lo ejecutado y lo planeado, serTa
uno etapa de Ia ~araci6n entre el estemdar y lo que se
esta realizando. En coso de que eci sta una difen!ncio entre 
lo y lo es cuan 
do se debe tomor Ia ----------
7.- Principia de Control: 

Para que un ~ efectivo debe cubrir y
regular el funcionamlento planeaclo. Es decir ~debe bus
cor y lograr que Ia actividad se este realizando de ocuenilo 
conlo 

(sin respuesta) 
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~.- Se analiza•6n .lsegu;da los d;fe,.nte' Hpo' de mode
los, patrones o como los hemos llamado 
que son mas usados: Cantidad, Calidad,-;U..,.s_o__,d-e,..l""'ti.-e_m_po--y 

Costoo 

9 o- La determinaci6n del volumen medio esperado de pro 
ducci6n, de acuerdo a Ia actuaci6n de los empleados m6s 
eficientes es lo que define un estandar de ---------
·10 o- El especificar las sumas de dinero a gastar en Ia ad
~uisici6n de rnaterias primos o publicidad es lo que impli

ca un ---------------
llo- El establecimiento de un programa a seguir en Ia rea
lizaci6n de ciertas actividades constituye I a implantacD'n 
ide un estandar de 
! -----------

112.- Por ultimo, el definir las tolerancias que se pueden
especifi car en Ia realizaci6n de las actividades que permi 

l

ten lograr los objetivos organizacionales es lo que define= 
un estandar de , 

13.- Para poder comparar los resultados obtenidos se cuen-
1 to con los est6ndares de ----------------
-----'------------------~~------~--y que nos indican si podre-
_mo_s_o_n_o--..lo_g_r.ar, por ese medio, los 

-----------------de Ia empresao 
I , 

14.- El e~tablerimiento de puntos eclrategko• de control -
nos permite el lograr una mejor 

'entre el estandar definido y lo q_u_e_s_e_e_s..,.t.,..a'_r_e_,ali-z-an_d..,..o_o __ 

· Cuando surgen diferencias en Ia comparaci6n se dice que -
I existe una excepci6n o 

15o- El control administrative es mas f6cil concentrando Ia 
! I atenci6n sobre las excepciones o variaciones entre los pia
: neado y lo 
· es lo que no-s--rd.-i c-e--e..-1 ....,P,..r'=-1 n-c .... i -p 1~1 o--.d-e""'E""'x_c_e_p_c""i o..-, n....,,,..o ""S,.....e_p_u_e_dT'e---:d-e-

cir que donde el Principio de 
es valido, debemos colocar un_p_u_n~t,_o _____________ _ 

I de control. 

I . 
16 o- Lo anterior signifi ca que el esfuerzo control est6 dirigi 
do a los lugares donde una tiene Iugar; 
es decir en el punto donde lo realizado nose conforma con 

· el o patr6n definidoo 
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uso del tiem
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17.- En los sitios de excepci6n es donde se debe colocar 
un de control y donde 
se debe ap li car el tercer paso del proceso contro I, es de 
cir Ia toma de Ia acci6n -

18.- La determinaci6n de los sitios donde existe una 
es basica para lograr un buen co,;: 

":"tr-o""l-, _y_a_q-ue-e'"'l....,i:-n-c-rlu....,i,....r todas las facetas de una empresa -

en el, consume demasiado tiempo y esfuerzo, por lo que
resulta muy costoso. 

19.- El concentrar el control en es-
trah!gicos ahorra tiempo y esfuerzo y es una pr6ctica muy 
unida al Principia de .Cuando 
al comparar estandares y funcionamiento no existe ningu -
na desviaci6n o el control de esc 
actividad paso a segunclo tl§rmino y solo requiere de revi
siones peri6di cas. 

20.- En resumen: La . surge cuan 
do al comporar el funcionamiento o resultados obtenidos-: 
y los existe alguna dif~rencia yes 
el sitio donde dehemos estabfecer un 

-------de control y llevar a-c-aTbO--Ir-a-:-to_m_a_dr-e-lr-a 
correcti va. ---------------

0'1 SPOSITIVOS DE CONTROL. 

21.- Una vez establecidos los estandares y que se han me
dido y comparado estos con los resultados para pocler lie -
var a cabo Ia acci6n se utilizan varios 

ae control que son: --------------
Presupuesto 
lnformes estadrsticos de control 
Analisis del punto no perdido-no ganoncia 
Reportes especiales de control 
Auditorra I nterna 

22.- El presupuesto es el de control 
que se utilize con m6s frecuencia. Cuondo el presupuesto 
sirve para corregir y revisor el trobaio que se est6 ejecu
dando forma parte del proceso de . 
mientras que su determi naci6n como recurso para el l~ro 
de objetivos lo hace parte del proceso de Ia funci6n 

punto estrat6g i co 

corrective 

excepci6n 

puntos 

excepci6n 

excepci6n 

excepci6n 
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23.- El presupuesto e'ltonces es de gran importancia como 
dispositive de y como parte integran 

1 
i te del proceso de Ia La defi ni = 
cion del estandar coste es base com6n para coord!nar las
actividades de Ia empresa y forma parte del dispositive 

124.- El dispositive que se basa en Ia determinacion de los 
costos, es el de • Pero el -
dar importancia a Ia re<:lucci6n de costas solamente, puede 
tener como consecuenci a que esto afecte a i estandar( canti 
dad/calidad/uso del tiempo} -

25.- El segundo dispositive de control consiste en Ia elabo 
radon de reportes peri6dicos de las actividades realizada5; 
con el fin de estudiar Ia historic de Ia marcha de Ia empre
sa y es lo que imp!ican los ----------------

26.- El heche de que los informes 
de control sirv~n de base para que_s_e-r-le_s_c_o_mp---a-re __ c_o_n_o_t,....I"-OS 

informes previos, significa que es importante que se elabo
ren en forma (continua/no continua). ------------------
27.- El analisis del punto no perdido no ganancia es otro -

de los 
que mas_s_e __ u-sa---=.E"'I_u_s_o-d"'"e_g_r..,.li.,.,fi.-c_a_s_q_u_e __ m_u_e_s"'"tr_a_n_e"~""l_p_o_r_ce_n_t~a-

je de utilizaci6n de una planta contra ingresos y gastos pue 
den utilizarse para el analisis del punto -

28 • .:. La determinacion de las utilidades o perdidas de Ia em
presa, es otro ejemplo de lo que se puede lograr al utilizar-

el dispositive de ------------

29.- Los reportes especiales de control son el cuarto disposi 
ti vo de • Estes -

son los que investigan casos particula -
-re_s __ e_n_u_n......,.,ti,...e_m_p_o_y__,l-ugar definido. 

30.- De acuerdo a lo anterior estos reportes se realizan en -
forma (continua/no continua y por el 
hecho de referirse a situaciones particulores donde se presu -
me existe alguna desviacion, constituyen una aplicaci6n di -
recta del Principio de --------------------

control 
planeacion 

presupuesto 

presupuesto 

calidad 

i nformes esta
dTsti cos 

estadisti cos 

continua 

dispositivos de 
control 

no perdido - no 
ganancia 

analisis del -
punto no perdido
no ganancia 

contro I, repor
tes especiales 

no continua 

excepci6n 

·:-: 



II 
I 
I 
I 
I 

I 
I 

I 

! I 

i I 

, I 

I 

31.- Cuando se realizan investigaciones peri6dicas,. sobre 
actividades generales se esta uti lizando el dispositivo de-

de control. En cambio investigaciones acerca de los pro
cedimientos, funcionamiento de un area especifica de tra 
bajo se usan para elaborar -

32.- El ultimo dispositivo de control mencionado es el de-

informes est.a
disti cos 

reportes · espew
ciales 

Ja interne. Asr por ejemplo cuando auditoria 
Ia central de adiestramiento del personal revise las opera-
ciones de las unidades subsidiaries se esta llevando a cabo- auditoria · in· 
una 

----------------------------
33·.-·Los cinco 
son: presupues7"to-,......-i n~f""o_r_m_es_e_s~ta-d-r::f'""st:":'i-co-s---:d-e_c_o_n...,.t_ro...,lr-,-a-n~a..,l""i s-.i-s 

del punto no perdido-no ganancia, reportes especiales de -
control y auditoria interne. 

I 
34i~ los dos dispositivos que tienen que ver con los anati -
sis monetarios, costos y flujo de fondos son:------

-------y el ----------------------------

35.- El dispositivo qoe se'elabora en forma no continua y
que esta relacionado con el Principia de Excepci6n es el de 

de control. ---------------
36.-·los dispositivos·~s&;realizanl!n areas·extensas·y en' 
forma mas o menos peri6dica son: Ia 

------------------y los 
------d~e--c_o_n_tr-o~1-.- --------------------------------
37 .-·Para que"l!fti'oda·e~-no,se·piercla Ia ·continuidad -
en e~ flujo de las actividades es necesario que se utilicen co-

terna 

dispositivos de 
control 

presupuesto, 
an6lisis del punto 
no perdido-no g~ 
nan cia 

reportes espe- · 
dales 

audrtoria intema, 
informes estadis -
ticos 

mo forma de control, los antes men dispositivos 
cionados. -

2'.--SfSTEMAS DE CONTROL YCON1'ROL DE LA-ACTOACQ\1 

HUMANA ' I 
I 

38 • --los srst~mas-de contmJ 5on aqueUes· q·ue se utHizan para 
determines si los ojbetivos y metas de Ia organizaci6n defini-
dos en Ia funci6n se estan ejec~ planeaci6n 
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t.ando correctamente. Di chos sistemas se auxi lion de los 
.,.....,_..---------de control para cumplir su com:_ 
tido. 

39.- El control centralizado es el de -
control que se lleva a cabo en areas espedficas de una em
presa. Asi e I contro I de presupuestos departamentales a -
cargo del staff de finanzas es lo que constituiria un ---

40.- El control personal es el que incluye el chequeo y co 
rrecciones que realiza un supervisor a un trabajador o gru:
po de ellos. Asi el sistema de control que se realiza en--
6reas mas especificas yes de primera linea primordialmente 
es el de control -------------------
41.- Los sistemas de y control 

son los que se deben ejercer de acuerdo a .... l-as---te-o 
""'ri,_a_s_c .... la .... ~s..,..ic-as de Ia Administraci6n. Es l6gico pensar que los 
datos asr obtenidos fluyen hasta (los niveles superiores/los -
niveles mas bajos). ---------------------
42.- El tercer sistema es el auto-control. El individuo que
instituye cambios en sus propios metodos de trabajo con el -
fin de lograr mayor exi to est a practi cando el -------
43.- La supervisi6n realizada por los niveles altos de Ia em
presa sobre areas extensas de trabajo es lo que implica un 

El perfeccionamiento del 
... in_d.,.,i ... v ... id .... u_o_d ... e .... b .... id .... o_a_u_n-su_p_e_rv__..,is_o_r_q_u_e-checa su trabajo consti-

tuye Ia meta a alcanzar del 
• El deseo de sup-e-ra_c...,i,....6_n_p_e_r-so_n_a""TI, Ia automotiva-

-c ... i6.-n_y_l_a...,.iniciativa del individuo para ir perfeccionando sus 
metodos de trabajo son consecuencia del -----------
44.- Desde el punto de vista de Ia Teoria y (unidad anterior) 
el sistema de control mejor es el 
Segun Ia Teoria X que establece -q-ue-e"""l_,h,_o_m...,b,_r-e-es....,...in_c_a_p_a_z_-

de lograr nada por si mismo, seria necesario el uso de los con 

troles y ----------------
45.- Porque fomenta el sentido de responsabilidad y brinda
una cierta libertad en Ia elecci6n de los metodos de trabajo-
y estrategias a seguir el sistema de control ideal seria el __ _ 

·. 

dispositivos 

sistema 

control cen
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personal 

control centralizado 
personal 

los niveles sup_! 
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control centra
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control personal 

auto-con
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CONSECUENCIAS DE LA APLICACtON DE LOS SJSTEMAS 
DE CONTROL. 

46.- El ex ito de los de control se 
basa, en que sean aceptados por los individuos a quienes 
se aplica. Por desgracia los estudios del comportamiento 
humano han demostrado que el hombre generalmente (acep 
ta/rechaza), los sistemas de control. -

47.- Los sistemas de control producen en el hombre un re
chazo que se traduce en un incumplimiento del deber. El 

o resistencia a dichos sistemas se de 
rb-e_g_e-:n-e-ra-r-1 m-e-n-:t-e-a--rl-as-si gui e ntes causas: 

I) El control tiende a romper Ia imagen propia de -
Ia persona. 

2) El no aceptar los objetivos de Ia empresa 
3) La creencia de que los est6ndares exigidos son de 

masi ado a I tos -
4) No gustarle que se asigne el control a determine 

dos grupos de Ia organizaci6n. -

48.- El hecho de que Ia mayorra de los reportes o informes 
de control, acusan s6lo las deficiencies en Ia actuaci6n de 
Ia persona, hacen que sean (aceptados/rechazados) 

ya que tienden a ---
.,..la-....i m_a_g_e_n_dr-e-rla-pe,ropia persona. 

sistemas 

rechaza 

rechazo 

rechazados 
romper 

' 

49.- Ahora suponiendo que el individuo acepta el control 
como un medio para corregir sus deficiencies es necesario, 
edemas, que los objetivos de los sistemas de control le ha
gan sentir que valen Ia pena. 

(sin respuesta) 

50.- Asr otra de las razones por las que se rechazan los -
sistemas de control es porque existe cincompatibilidad en-· 
tre los de Ia persona y los de Ia orga -
ni20 ci 6n. 

51.- Si un empleado siente que lo' que le estan exigiendo -
es demasiado para sus aptitudes o habilidades, puede deber 

objetivos 

se a que los son muy altos y por ello- est6ndares • 
(admite/no admlte) que se le controle. no admite 

52.- Por ejemplo Ia fijaci6n .:le volumenes de venta a un
vendedor basados en su desempei'lo anterior es mas f6cilmen 
te (aceptada/rechazada) que si se -- aceptada 
aplica un volumen est6ndar sin tener en cuenta Ia experie~ 
cia. 
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53.- Se estableci6 que un individuo rechaza los 
de control cuando no le gusto, que p_a_r_a_t_a_JOO 

_e..,..fe_c_,.t-o-, "'"h-ay-an asignado a un determinado 
Es de esperarse que un control ejercido po-r .... l_o_s_m"""i-sm--o-sc-om 

pai'leros se (acepta/rechaza) en tanto = 
que un control proveniente de un staff de "afuera" sea --

(aceptado/rechazado) -------------
54.- Se han visto hasta ahora, las razones por las que se-

un sistema de control, que trae co -
-m-o-co_n_s_e_c_u_e_n_c.,...ia __ u_n_,i,....ncumplimiento del deber. Un indivi-

duo no cumple con su ante Ia percepcD'n 

del peligro. 

55.- Cuando aquellos a quienes se aplica un sistema de
control sienten que este constituye una omenaza para 
ellos, se dice que hay 

56.- La percepci6n del , nace -
cuando se insiste en el castigo en vez de Ia ayuda y del -
apoyo para alcanzar las metas y/o los 
cuando existe falta de confianza en las_r_e.,.la-c"""i_o_n_e_s_e_n-tr-e--su--

perior y subordinado, personal staff y de lTnea, etc. 

57.- Las amenazas y castigos, asr como Ia falta de confian
za o comuni caci6n entre los jefes y los ----------------
es lo que hace que aparezca Ia 

y con ello Ia falta -
--------------d,...e..-1-.deber. 

de ---------------------
58.- Sa puede concluir que los sistemas de control tienden-
a provocar y a acentuar Ia conducta que tratan de evitar que 

Sistemas 

grupo 

aceptado 

rechazado 

. I 

rechaza 

deber 

~ercepci6n del 
peligro 

peligro 

objetivos 

subordi nados 
percepci6n 
del peligro 
cumplimiento 

es Ia falta de • 
La raz6n de ello es que las presiones para cumplir con el deber 
en una atm6sfera de falta de en Ia s 

cumplimiento del 
deber 
confianza 
peligro 

reiaciones y de castigos hacen percibir el -------------
59.- Oesgraciadamente Ia ausencia del peligro no garantiza 
el cumplimiento del • El cumplimiento del 
deber puede lograrse con senti do de dedi caci6n a Ia causa. 

I 

60.- Como ya virnos el objeto de todo control es lograr Ia -
determinaci6n de un o patr6n para e~ -
luar el trabajo. Entonces el 6xito del control consiste en Ia
determinaci6n del nivel del estandar apropiado, ni muy alto-

porque puede ser inalcanzable y por ello ------------
ni tan bajo que no se logran las metas y los ------------
organizacionales. 

deber 

estandar 

rechazados 
objetivos 

r 
1 

• 
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61.- Sin embargo Ia reacci6n favorable del individuo no
estero determinada por Ia meta-objetivo en sr sino por Ia
percepci6n que de ella tenga de acuerdo a sus sentimien -
tos, necesidades y actitudes de ahr que el estudio de las -
Ciencias del humano son b6sicas en 
Ia administraci6n. 

62.- El cumplimiento del deber, segun se dijo en el cua
dro 57, se logra con senti do de 
a Ia causa y ello ~e logra cuand_o_e.,lr-r-in-d"i-v.-idru-o...,..log_r_e...,l,....a--

de las metes u objetivos. --------------------
63.- Mayor sera Ia a Ia cau 
sa cuando mas compatibles sean las 
u de I a empre-sa __ c_o_n-.-lo_s_s_e_n~ti ... m..,i,...e_n ___ _ 

toS"fnquietudes, aspiraciones y necesidades del hombre que 
en ella trabaja. 

64.- Teniendo en mente estes ide~, se puede 'entrar al es
tudio de lo que est6 constituyendo el sistema de control mo 
derno y que se base en lograr una mayor -

a alcanzar las metes y objetivos de Ia empresa. 
..,A~e-::st_e_s-:-is-:-t-ema se le conoce por Sistema Organico de con
trol. 

65.- El sistema de control viene siendo 
----------------Ia forma de promover una mayor 

a Ia causa de Ia empresa basado _e_n_,l,....a-.-idre-a.....,.d_e_q_u_e-r-im_p_o_n-:ie'""n 
do a los derrO's determinados objetivos y normas atractivos -
se logra su aceptaci6n. 

66.- El establecimiento de los , y
las debe hacerse en base a una explo
raci6n conjunta y abierta de Ia realidad. Asr Ia exposici6n 
y discusi6n de los criterios de Ia empresa para competir con 
exito en cualquier ocasi6n son Ia base para el ------de los objetivos y las normas. ------
67.- Esto puede parecer engorroso y lerrto, pero se boson en 
Ia convicci6n de que el tiempo empleado en lograr Ia iden
tificaci6n de los objetivos, actividad propia de Ia funci6n -

estar6 compensado de sobra con el -
'':'1ti=-e-m_p_o_q_u_e_se-arh-o-rr-a-:r6,...-en Ia soluci6n de problemas posterio-
res. 

68.- Asr definidos en forma concreto y conjunta todos los ob 
jetivos, metes y normas a seguir y por heber sido determina:
dos con el concurso de todos los miembros de Ia empresa, te 
niendo en cuenta todos los puntos de vista y sugerencias, se-

comportomiento 

dedicaci6n 

percepd6n 

dedicaci6n 
metes 
objetivos 

dedicaci6n 

o llJani.co 
dedicaci6n 

objetivos 
normas 

estab leoimien
to 

planeaci6n 

,, 
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ra (facil/difrciO poderse dedicar por 
entero a Ia causa-.---------

69.- El sistema organico de control basado en lo antes ex
puesto tendria una aplicaci6n (igual/muy distinta} 

a los sistemas convencionales, ya que--.si'""s_e_,h,_a-
..log_r_a...,do--.l_a_e-ntera al logro de los -

, lo primero, para realizer un 
-----e""'f.-e-c'""'ti,....v-o-,-s-e-r6 proporcionar ayuda a los subSiSie"= 
mas (departamentos) en su esfuerzo por alcanzar ios niveles 
acordados en comun. 

70.- La funci6n de las unidades administrativas en el siste
ma se
ra Ia de proporcionar a cOda uno""delos niveles de Ia empre
sa Ia informaci6n relative a su funcionamiento para que pue
da utilizarla a este fin. 

71.- Asr coda subsistema tendra que dar cuenta de sus activi 
dades al sistema inmediato superior, peri6dicamente indican 
do el desarrollo alcanzado, Ia exposici6n de los problemas-
encontrados y de los planes para resolverlo. Ello elimina Ia 
utilizaci6n de grupos especiales de control que hacen (m6s/ 
caro/m6s barato} el control. 

• I 
i 

72.- Con ello tambi~n se evita en gran parte Ia vigilancia
directa, en el sentido estricto de Ia palabra, ya que el pro
blema no consiste en obtener un cumplimiento pasivo, sino -
en capacitor a todas las secciones a lograr los ------

propuestos. ----· 
73.- Asr el sistema 

, m-o":"'ti,...v_a_a_,l,...e_m_p'l"le_a_dT"o_a_,i,...r-c-orrigiendo suS: 

errores y a ejercer sobre sr mismo un control ------~-

de sus movimientos. El auto-control es Ia mejor manera de
responsabilizar al individuo y lograr el ----------de su deber y su mayor 
-a-t-ra_,t_a_r ...,d,....e a lcanzar los ob jeti vos "'d""e"""l,...a_e_m_p-re_s_a_. ____ _ 

74.- El -control desarrollado en base al estudio 
-:---~-de situaciones part1culares, producto, a su vez de las necesi-

dades e inquietudes del individuo y que se ejerce por medio -
de informes de subsistemas al sistema superior, a base de con
fianza y sinceridad es lo que constituye el 

de control. --------
------

I 
I. 

f6cil 

muy distin ta 
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control 

mas caro 

objetivos 

organico de 
control 
auto 

cumplimiento 
dedicaci6n 

auto 

·sistema 
Organico 

>t.i,:: 



"I 

: l 

I 
I 

I 
I 
I 
I 

" 
I 

~ 

f 
~ .. -

l I r< 

i I " " $:>-

I 
~; 
~i.,-. 

~\ 
;..-:.· 
:r:-
~ 
~: 

[ : i 
([ i i 
r 
t<" 
~~ 

1: I ~. 
i it· ': I ~t 

~ I ~.· 

j I 
If.; 

I 
• I 
'i I 
'! I 

I 
·o· I 
~-" i 
:.-· 

' 
i 

r 'I I , I 

UNlOAD VII 

COMUNICACION ADMINISTRATIVA 

1.- El exito de un lrder est6 condicionado por su habilidad 
para comprender a otras personas y hacer que otros lo en -
tiendan y lo logra por medio de Ia comunicaci6n. El medio 
de conocer a otras personas y de hacerse conocer es Ia 

2.- la comunicaci6n es · (medio/fin) utili-
zado para relacionar a grupos de personas. 

3.- La comunicaci6n es un proceso por el cual transmiti -
mos informcci6n y recibimos una respuesta, es un proceso -
conjunto, bilateral, en que se infor-
maci6n y se una respuesta. -------
4.- Toda comunicaci6n busca pToducir un .cambio de con--
ducta en los individuos hacia los cuales va dirigida. Si el -
cCMbio de conducta es el deseado, se ha tenido una comuni 
caci6n (exitosa/err6nea); si el c~ 
bio de conducta no es el deseOdo, Ia comunicaci6n es 

(exitosa/err6nea); decimos que no ha hobido cc:_ 
muni caci6n cuando no se produce un 

5.- Segun el cambio de conducta logrado, Ia comuni caci6n-
puede ser 0 • Es 
err6nea si ef de noes el -
deseado, en ef caso contrario se tiene una comunicaci6n exi-
tosa. 

6 L . .I .6 • - a c:omurn eacr n es un proceso 
en que se transfiere informoci6n y se recibe una 

respuesta, por lo que intervienen un emisor y un receptor. 

7.- Existe un que mediante un estrmulo inte'!.. 
ta influenciar al receptor, ef emisor interpreta el estrmulo o 
hecho recibido y se expresa hablando, gesticulando, escri -
biendo ode otros modos. El percibe el -
mensaje, lo interpreta y reacciona a ~I con expresiones. 

8.- Ef . transmite una informaci6n y por medio de 
Ia respuesta SObemOS si el receptor Ia ha comprendido. 

comunica
ci6n 

medio 

trasmite 
recibe 

exitosa 

err6nea 
cambio de 
conducta 

exitosa 

err6nea 
cambio 
conducta 

conjunto obi-
lateral 

/ 

emisor 
\ 

receptor 

emisor 
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9.- Mediante Ia retrotransmisi6n sabemos el fecto de Ia
informacion en el receptor. El individuo hacia el que se 
dirigi6 el mensaje revelo el efecto de este mediante Ia-

10.- AI efectuarse Ia comunicaci6n bilateral sabemos si 
el efecto del mensaje fue el deseado, teniendose una co 
muni caci6n ; o no fue el deseado : 

teniendose una comumcaci6n 

11.-·EI proceso de Ia comunicaci6n es 
yo que intervienen dos individuos, el e-m-.-is_o_r_y_e.-1-re_c_e_p--

tor, unidos por un mensaje y Ia comprensi6n de el, trans 
mitido por un medio II amado canal. Emisor, receptor,
mensaje y canal son los cuatro elementos basicos del pro 

ceso de Ia -

12.- El proceso de Ia comunicaci6n esta formado por cl.D

tro elementos: dos individuos, el y el , una i n""f,...o_rm_a_c..-i6..-n_q_u_e_h.,.e_m_o_s __ _ 

llamado y un medio de transmision lla-

mado ----------
13.- El criginador de Ia comunicaci6n es el 

, que esta dotado de los siguientes facto--re_s_: .... h-a""'b"""i""'li,...d,....a 

Cles comunicativas, actitudes y nivel de conocimientos.-

14.- Hablar, escribir, pintar, dibujar y gesticular son ha

bilidades 

15.- El fracasa en lograr una comu-
nicaci6n exitosa si no tiene Ia habi lidad para expresar su 
mensaje de manera clara y precisa. 

16.- La actitud es Ia disposici6n o estado de animo del -
emisor. La del emisor hacia sr mismo de 
be ser de seguridad, estar convencido del mensaje y de: 
be identifi carse con el receptor. 

17.- Hemos descrito dos factores de los que esta dotado -

el emisor: las y las ____ __,.D_e~la_s_s_,i-g-uientes cualidades las 

-------numero son habi lidades comunicativas y las 
____ so_n_a-ctitudes: 

exitosa 
err6nea 

bilateral 

comunicaci6n 

emisor 
receptor 
mensaje 
canal 

emisor 

comunicativas 

emisor 

actitud 

habilidades 
comuni cati vas 
actitudes 
I, 4 
2, 3 
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I) Facilidad para dibujar 
2) Confianza hacia el receptor 
3) Seguridad de conocer Ia situaci6n 

4) Facilidad de palabra 

18.- Una (habilidad comunicativa/ac 
titud) de confianza y aprecio del emisor frente al recep :
tor logra una mejor aceptaci6n del menS<:Ije. 

19.- El ultimo de los factores del emisor es su nivel de co 
nocimientos. Nose puede comunicar un material que no-
se entiende. El de 
del emisor debe permitirle comprender_e.,.l_m_e_n_sa-....je_q_u_e_v_a-_ 
a transmi ti r. 

20.- Asf ios tres factores que se conjugan en el emisor
son: habilidades 
y ---~~--------

1 : il-

2f~- fl receptor es el elemento m6s importante del proce -
so de Ia ya que a el va dirigido el -
mensaje que debe prOducirle un cambia de conducta. 

22.- El receptor est6 dotado por los mismos factores que el 
emisor: Habilidades , 

------d~e---- -----------_______ Y ____________ _ 

lf:f'l. 

23.- Para que el receptor pueda comprender el mensaje
que e I em i sor transm i te, requi ere de ci ertas hob i I idades,
como leer y escuchar 1 que hernos llamado 

~~.----=----
1 de actttudes y tener -

un nivel de ----------- ·r· · 
I ___ .. 

24.- El emisor transmite un mensaje at recepro;1 el ----que se va ha transmitir est6 formado por un con 

:-

actitud 

nivel 
conocimientos 

comum cativas 
actitudes 
nivel 1 conocimien.
tos 

comuni caci6n 

,_,.,! 
comun i cati vas 
actitucles 
ntvel 
conoci mientos 

habilidades 
comunicativas 
conocimientos 

mensaje 

':"ju_n_,t,_o__,d-e-s""'fmbolos estructurados de tal manera que tengan ::- - '"14,_ 

significado comun tanto para el emisor como para el receptpr 

25.- Los m6s comunes son las palabras. sfmbolcs 
Las palabras dan fuerza o debilidad a Ia comunicaci6n.-
Existen de sentido ambiguo que dificultan palabras 
el exito de Ia comunicaci6n. 

. i : l. ,_, .. 
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26.- Existen dos ti pos de palabras: abstra etas y concretas 
Las palabras (abstractas/concretas)-
son las que se preston a mayor dificultad en el conocimien 
to de su significado ya que expresan un concepto mien ---
tras que las palabras representan un -
objeto con realidad fisica. 

27.- De las siguientes palabras, las numero ------
son abstractas y las son concretas : 

I) escri to rio 
2) papel 
3) contrato .. 
4) lealtad 
5) uti lidad 
6) belleza 

28~- las palabras abstractas pueden ser conotativas ode
notativas, las connotativas expresan sentimientos o aspec 
tos de experiencia personal, las denotativas se relacio = 
nan con factores fuera del individuo. Asi las palabras: te
mor, valor y mledo son mientras que: 
administraci6n y autoridad son ------------
29.- De las palabras enumeradas en el cuadro 27 I las nu-
mero son abstractas denotativas y las ----
son abstract as connotati vas. 

30.- A las palabras abstractas q~;,;-;- refieren a eventos
del exterior se les denomina y a las de 
experi en cia interior se les llama -------------------
31 > Hemos dicho que los simbolas mas comunes para trats 
mitir un mensaje son las palabras y estas las hemos clasi = 
fi cado en y abastractas y estas u I ti -

mas en y -------------

32.- Un mensaje debe contar coh un alto numero de palo
bras concretes, su entendimiento es difici I si tiene muchcs 
palabras , llegandose a !a mayor di -
ficultad si se p(esenta un alto contenido de palabras 

33.- AI usar palabras abstractas debe darse un marco de
referenda o contexte para permitir Ia mejor comprensi6n -
del mensaje. El significado que desea darle el emisor a un 
mensaje en que se presentan palabras abstractas es el mis-

abstract as 

concretes 

3, 4, 5, 6 
I, 2 

connotativas 
denotativas 

3, 5 
4, 6 

denotativas 
connotati vas 

concretes .v 
connotativas 
denotativas 

abstractas 

connotati vas 

-~···· .. 



~ : : 

II' 
! 

; I 

Ill 

; I 

'i 
I 1 

mo que le atribuye el receptor si se fe do un 
de o contexto. -----
34.- De los cuatro elementos basi cos de Ia comuni caci6n
ya hemos hecho mendon de el 
el yel _________ q_u_ea~6~na~o-oo--s--

por comentar el canal. 

35.- El canales el medio por el que el emisor transmite el 
mensaje y el receptor da su respuesta. El 
se refiere al mecanismo de union entre em-:i_so_r_y_r_e_c-ep-t:-o-r-.
En esta acepci6n consideramos como canales a los cinco -
sentidos. 

36.- El mecanismo verbal o habilidad para hablar del emi 
sor, corresponde al mecanismo auditivo 0 hobilidad para es 
cuchar del • Por tanto existe un -

que une a em1sor y receptor. -----
37.- Otra acepci6n de Ia palabra canal es el de vehrculos 
de transporte. Asr al hablar de los medias pUblicos de co
municaci6n podemos considerarlos como 
aunque pueden ser estudiados como un si...,st,_e_m_a-:-dr-e-co-mo--n ... ic-a-
ci6n integral. 

38.- El ruido es toda interferencia que disminuye o nulifica 
Ia efectividad de una comunicaci6n. Se puede presenter en 
c:ualquiera de los cuatro elementos del proceso de Ia comuni 
caci6n: emisor, receptor, o en el -

39 ... Si el emisor oo tiene el nivel de conocimientos para -
transmitir su mensaje, decimos que hay 
En los medios publicos de comunicaci6n-s .... i""'l'""a-.... imag--e-n--.d-e""'t-e-
levisi6n es defi ciente se ha presentado ---------------
40.- El significado del mensaje se deforma si existe ruido, 
por tanto Ia fidelidad de aqu61 disminuye. Ruido y fideli -
dad son (Directamente/inversamente) 
propora> nales, a mayor ruidO fidel idad y 
viceversa. 

i' 

41.- A nivel orgonizacional, al sistema de canales entre -
los centros de toma de decisiones se les llama redes de comu
nicaci6n. Una red de comunicaci6n est6 formada por siste --
ma de y centros de 
de • La retrotransmisi6n permite el con 
trol de los centros ae toma de decisiones. -

marco :}. 
referenda 

err.isor 
receptor 
mensaje 

canal 

receptor 
canal 

canales 

mensaje 
::~, canal 

ruido 

, ruido 

i nversamente 
me nor 

canales 
tom a 
decisiones 
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42.- Un circuito de comunicaci6n es el que implica a-
dos personas que son y 

1 
un flujo de informaci6n y un....,.f .... lu""'j,....o-d ... e_r_e-tr-o--

ironSmisi6n. 
I 

43.- Pard lograr una comunicaci6n efectiva1 el emisor
debe tener en cuenta los cuatro elementos basicos de Ia 

1 
emisor 1 recepto 1 mensaje y cc;_ 

-n-a .... l_a_d .... e_m_li,...s-1 a__,.i-n-te-rr·e-r,...e-rici a o 

44.- Consideraciones principales para lograr una comu
nicaci6n exitosa: 

I) Conocer el objetivo del mensaje 
2) Conocer al receptor 
3) Usar los simbolos adecuaclos en el -

mensaje i~ 

emisor 
receptor 

comuni caci6n 
ruido 

(sin respuesta} 

4) Emplear e! canal adecuado __ . 
5) Prever Ia posobilidad de alteraci6n -"'""'toe· 

del mensaje 

45.- El emisor debe conocer sus propios objetivos al co
municarse, debe especificar daramente: Ia finalidad del 

y ser consiente de lo que espera de el ---------
46.- Ei emisor debe conocer al receptor y los factores -
que lo afectan: habi I idades , 
actitudes y ni vel de • Para cono-
cer el comportamiento del receptor puede estudiar su 

en situaciones anteriores, tomandO
_e_n_c_u_e_,k.,.._t .... a' _q_u_e_l a-s-p-ersonas comb; an • 

')"~""-

47.- No debe estereotiparse al receptor; o sea no debe
clasificarsele en una categoric basandose en sus caracte-
risti cas personates. El difi culta Ia 
comuni caci6n al negar Ia retrotransmlsi6n. 

48.- Se han comentado dos consideraciones para lograr
una comunicaci6n efectiva: conocer los ----=----
del mensaje y conocer al • En cuan-
to a los simbolcs del mensaje, el emisor debe emplear 
aquellos que sean comprendidos por el receptor. 

\. .. 

mensaje 

comunicativai 
conocimientos 

comportamiento 

estereotipar 

objetivos 
receptor •i 

49.- Los del mensaje deben permitir simbolos 
que el significado sea comGn tanto para el emisor como pa 
ra el receptor. Las imagenes ayudan a transmitir las ideas 
difici les de expresar con palabras1 deben emplearse ejem -
plos y ayudas visuales al transmitir un ttl mensaje 

------- -~~--- ------------ ----- ---~--

·]·.-.·.·.· .. 
_; 

:t 
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50.- El menlaje debe ser transmitido por un canal adecua 
do, considerando como canales los cinco sentidos. Trans= 
mitir un mensaje oralmente no es el 
adecuado para comunicarse con un e-m-p.,lr-e-a.,d_o_e_n_u_n_a...,F""'6rb~ri 
ca ruidoso. 

51.- El emisor debe prever Ia alteraci6n de Ia comu~ic~ -
ci6n en su distribuci6n, debe prever Ia i nterferencia o 

• Un mensaje oral puede ser interpreta
""'d,.,..o-... in-d""i_v.,..id ... u_a...,l,...m_e_n_t_e con lo que al pasar de un nivel a otro 
puede varier su significado. 

52.- Para lograr el ex ito en Ia comuni caci6n deben to mar 
se en cuenta las cinco consideraciones anteriores : cono -:-
cer el del mensaje, conocer al 

, emplear fos _q_u_e_se __ a_n 
_c_o_m_p_r_e-nd...,....idros por el receptor, usar el ade-

cuado y prever el que altere Ia co -
municacion. 

CLASIFICACION DE LA COMUNICACION 

53.- La comunicaci6n puede ser formal o informal. Es for 
mal Ia que incluye canales oficialmente reconocidos y pa
trocinados. Las conferencias, reuniones, revisras y publi
caciones constituyen una comunicaci6n 
La informal Ia constituyen los rumores. ,...La_c..,.h_a_r.,..la-e-n"""tr_e_e_m 
pleados sobre las futures decisiones de Ia empresa consti -
tuyen una comuni caci 6n. -----------
54.- La comunicaci6n puede ser ascendente o descenden
te. Una comunicaci6n que se desplaza de un nivel supe-
rios es ( ascendente/ descendente). 
La comuni caci6n descendente est a form ada por reg I as, 6r
denes e i nstrucciones. 

55.- Las reglas son guras especrficas para Ia cicci6n. Los 
manuales para uso de los e!llpleados constituyen 

• De los siguientes mensajes, los numeros -:----------son reglas : -----
I) No fumar 

2) Silencio 
3) Use anteojos al usar el torno 

56.- En las 6rdenes se dice que se va ha hacer, c6mo, -
cuando, donde, quien y par que. Son requisites para su
eficacia el ser clacs , breves y sencillos. La persona que 

canal 

ruido 

objetivo 
receptor 
srmbolos 
canal 
ruido 

formal 

informal 

descendente 

reg las 
I, 2, 3 
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da una tiene Ia obligaci6n de ver• 
que se cumpla. La oraci6n anterior constituye una 

57.- En las instrucciones se do Ia informacion de Ia ma
nera s atisfactoria y recomendable de efectuar una labor. 
Todas las maquinas, para inforrror de su correcta opera-

ci6n traen ----------------------
58.- Las reglas, 6rdenes e instrucciones forman parte de
Ia comunicaci6n ----------------------
59.- La cornuni caci6n de un nivel a-

~----~---------un nivel es ascendente. La comunica-
ci6n ascendente est6 form ada por los i nformes. El reporte 
que se entrega da Ia actividad de los empieados constitu -

ye un ------------ I 
MEDIOS tv\ASIVOS DE COMUNICACION. 

60.- Los medios masivos de comunicaci6n favorecen los
cambios sociales, Ia revoluci6n de las costumbres y modos 
de vida que imperan en Ia actualidad se han visto influen 
ci ados por los de-

61.- SegC.n Lazarsfeld y Katz, aunque los ...------de tienen una gran-
""in-f .. l_u_e-nc"""'·.-la-,-se-m-enosprecla Ia que tienen Ia comunicaci6n
personal principalmente Ia relaci6n lider grupo y las carac 
terTsticas personales de cacla individuo. -

62.- Segun McLuhan, existen dos tipos de medios, los -
frTos y los calientes. Un medio frio o indefinldo exige del 
receptor mayor participaci6n. La televisi6n exige que el
espectador complete los datos que Ia imagen no le propor -
ciona, los espectadores requieren 
(mayor/menor) participaci6n, por •to_q_u_e_d'""e_c_,i,_mo_s_q_u_e_.la __ t_e 

levisi6n es un medio -

63.- Los medios frTos favorecen una (rna 
yor/menor) comunicaci6n entre los miembros de una socie:-

dad. 
I I 

64.- Los medios calidos exigen menor participaci6n del au 
ditorio y favorecen una (mayor/menorf 
individualizaci6n y aislam1ento. 

orden 

regia 

instrucciones 

descendente 

inferior 
superior 

informe 

medios 
masivos 
comuni caci6n 

medios 
masivos 
comuni caci6n 

mayor 

frio 

mayor 

mayor 
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65.- Esta teoria es debida a (AtLuhan/La 
zarsfeld y Katz) que considera que ex1sten dos tipos de.:-
medios : Los y los 
El mensaj·e transmitido por los medio_s_n_o_e-s""'t,_a_n--.-im_p_o_rt..,...-a-n 
te como el medio que los transmite. -

66.- Los principales medios de 
son: prensa, radios, cine y telev·i-s~io.,..n-.-------

67.- La palabra escrita, a troves del medio masivo llama 
do , es recomendable para in 
formaciones te6ricas con un alto grado de abstracci6n, [0 

debe proporcionar el mensaje en b r 
_m_a_c.-la_r_a_y_p-re_c_,i,...sa-, ... h-acienda uso de diagramas, dibujos y-
fotografias. 

68.- La radio permite transmitir simultaneamente desde lu 
gores lejanos, Permite un (alt<(bajo) 
grado de retenci6n de Ia informacion expuesta al excluir
el canal visual. 

69.- El cine ofrece una gran cantidad de datos con mu -
chos recursos: dibujos, diagramas, musica, palabra habla
da, a troves de los canales --------------
70.- La televisi6n al igual que el cine, posee muchos 

que al iguai que Ia radio pcsee las cO: 
-ra-ct_e_r.,.fs-t .... ic_a_s--.d_e__ y posibi lidades de-

lo imprevisto. Es de gran utili dad en Ia ensei'ianza; refor -
zada con material impreso, charles dialogos. 

71.- Resumiendo, Ia prensa es recomendable en informa -
ciones te6ricas, el cuenta con muchos re 
cursos, Ia se caracteriza por Ia simulta =-
neidad y Ia es un auxiliar nota 
ble en Ia ensei'ianza al poder integrar las caracteristicas = 
de los otros medios masivos de comunicaci6n: prensa, cine 
y radio. 

I 

l· 

McLuhan 

frios 
calientes 

masivos 
comunicaci6n 

prensa 

prensa 

bajo 

visual 
auditive 

recursos 
simultaneidad 

cine 
radio 
televisi6n 

:J ,. 
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UNlOAD VIII 

LA MOTIVACION 

I.- El comportamiento de un individuo esta guiado a sotis
facer sus necesidades. Se dice que motivo es Ia causa ora 
z6n que mueve a un i ndi vi duo a actuar. 

2 .... Los motivos residen dentro del individuo, las metes es
t6n en el ambiente. El individuo trata de llegar a una me
ta si con ello satisface sus 

-----------------------
3.- El individuo tiende a satisfacer sus -------
4.- Una persona esta motivada si tiene una causa o raz6n -
para actuar o sea, si tiene un ----------------
5.- Para cumplir con su funci6n el lider debe tener por me
ta el exito y el progreso y es necesario que este 

por un fuerte deseo y entusiasmo para...,lr-o-g-ra_r_s_u-
-Ob...,..ie..,.t.-iv-o-,-,-::-i'n importer los obstaculos. 

6 ... Los miembros de un grupo tienen necesidades individua
tes que deben ser satisfechas y en el lider esta el poner ba
rreras o prrmitir Ia satisfacci6n de estes 

----------------
7.- El lider debe esforzarse en integrar los recursos del po
tencial humano de su grupo, conociendo y satisfaciendo las 

(sin respuesta) 

necesidades 

necesidades 

motivo 

motivado 

necesidades 

de los individuos y del grupo. Con necesidodes 
-e,.,llro-o..,bl"":t~e-n..,dr-ra:rTI-a_c_o_o_p_e-ra-c~i6n del grupo para el logro de Ia -
meta organizacional. 

8.- El lider, con Ia meta previamente fijada, gana Ia coope-
racl6n del grupo hacia el logro de Ia median - meta 
te el conocimiento del elemento humano. 

9.- Dado que los motivos se encuentran dentro de Ia 
(dentro de Ia persona/en el arnbiente), recurriremos a las persona 

observables para clasificar los motivos. Exis- metas 
':"'te-n-='"tr_e_s_c_a~teg-o-rias b6sicas de motivos: frsicos, sociales e ideo 
l6gicos. -

I , . 
10.- Los motivos relacionados con las necesidades fTsicas co-
rresponden a Ia categoric de motivos. fisicos 

--
' ~ 

' 
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II.- Los moti vos fisi cos son mas i mportantes para las perso - -
nas de i ngresos ( altosjbajos). Los i ncen 
tivos monetarios (forman parte/no for-: 
man parte) de los motivos ftsicos. 

12.- Trabajar en un local bien iluminado es un motivo frsico 
ya que se relaciona con una necesidad ________ _ 

13.- Son sociales a quell as cuya sa 
tisfacci6n depende del contacto con otras personas. El es ~ 
tudio de las relaciones humanas demostr6 que ademas de los 
i ncenti vos fisi cos deben proporci onarse i ncenti vos ----

14.- Mientras mas (alto/bajo) es el status de -
una persona, requiere mayor satisfacci6n de necesidades so -

dales. 

15.- Las necesidades de reconocimiento y prestigio son nece -

sidades -------------
16.- La satisfacci6n de necesidades ideol6gicas esta motivada 
porIa tabla de valores personates. La satisfacci6n de necesi~a 
des no es ni f!si ca ni social. 

bajos 
forman parte 

I 

frsica 

necesidades 

sociales 

I . 
alto 

I • I SOCia es 

ideol6gicas 

17.- Dentro de los motivos tenemos Ia sa ideol6gicos 
tisfacci6n personal de realizar un trabajo 6ti I, ya que su reall 
zaci6n no depende de necesidades ni - fisicas 

sociales 

. ! 

18.- El nivel de satisfacci6n es Ia diferencia entre Ia satisfac-
ci6n a que se aspi ra y Ia satisfacci6n percibida. Cuando Ia sa 
tisfacci6n percibida es · (mayor/menor) a Ia:: 
que aspira, lc persona trabajar& para alcanzar metas que Ia -
acerquen a Ia satisfacci6n deseada. 

I 
19.- Se mencionaron tres categories de motivos: 1 

e __ q_u_e-fu_e_r_o..:.n 

-c"'"la-s"""i""fi.-c_a...,d'""o-s-se_g_O,...n--rl-as_m_e-tas observables, ya que los motivos se 
encuentran dentro de las personas. Otros autores 1 como Maslow 1 

dan diferentes clasificaciones de los motivos. 

' 20.- c:. Qu~ necesidades satisfacen las siguientes condiciones -

de trabajo? I 
I) Clima artificial ' 
2) Oportunidad de obtener un puesto importante 

me nor 

fisicos 
sociales 
ideol6gicos 

ft'si cas 
sociales 
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3) Cafeterra que sirva buena comida ----
4) Llbertad para exponer opiniones -----
5) Oportunidad de desarrollar su capacidad 

6) Un supervasor amistoso 
------------------

21.- Los indlviduos tienen 
y -d"Toi~'"'s":"lti~n~to .. s-,-s..,i~n-e_m_,br-a-rg_o __ a ... lg_u_n_a_s--

de las metas observables mas importantes son: 

I) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 
8) 

lb~ 

Seguridad en el trabajo 
Protecci6n de peligros 
Condiciones de trabajo agradables 
Desempei"io de un trabajo uti I 
Ejecutar bien el trabajo 
Ser aceptado como miembro en un grupo 
Trabajo interesante que ejecutar 
Reconocimiento y Prestigio 
Realizaci6n del propio potencial 
Horas razonables y una paga justa . 

22.- La importancia de coda una de las anteriores 
se debe primordialmente a las caracte-r ... Ts...,t ... ic_a_s-

personales: personal i dad, antecedentes, con vi cciones. 

23.- La lista de metes observables enumeradas en el cuadro-
21 contiene objetivos relacionados con las tres categories de 
motivos. lndique cuales(numeros corresponden a coda una de 
las categorras: 

Fisicos 
Soci ale-s---------------

ldeol6gi cos ------- , 

MOTIVACION MULTIPLE Y CONFLICTO DE MOTIVOS 

24.- AI percibir una meta no nos impulsa un s6lo motivo si
no que varios estan involucrados, por ello decimos que los-
motives (sedan/nose dan) aislados. 

25.- Asi un empleado puede tener por meta el obtener un au 
mento de sueldo y pudiera pensarse que su motivo es fTsico;
sin embargo puede desear el dinero por varios motivos: si lo 
desea para comprar articulos indispensables para el hogar, se 

frsicas 

ideol6gi cas 

ideol6gicas 
sociales 

motivos 
necesidades 

met as 

I, 2, 3, 10 
6, 8 
4, 5, 7, 9 

nose dan 
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consideraria como motivo , pero seria -
un motivo si lo deseara para costear-
los estudios de sus hiJos, o seria un motivo 
si adquiriera un traje elegante para lucirse_e_n ....... la_s_c_e_n_a_s_d,...e"TI 

club. 

26.-lnclusive puede suceder que una persona no conozca el 
motivo de su comportamiento, diriamos que se trata de un mo 
tivo (consciente/inconsciente). Un se = 
i'lor puede comprQrse un coche nuevo, su moti vo consciente -
seria el tener un medic de transporte aunque su motivo 

seria el presumir a sus amigos. El mo'i1VQ"': 
... in_c_o_n_s_c ... i_e_n.,...te-11.-p-re-s-umir a sus amigos el coche nuevo 11

, perte-

nece a Ia categoric de motives sociales. 

27.- En otros casos puede suceder que se presenten moti vos -
incompatibles y se tenga que elegir entre los objetivos o me
tas disponibles. Se presentan situaciones de conflicto cuan-
do actuan 

si mu I tlsneamente. 

28.- Existen tres situaciones de conflicto en las que se invo
lucran dos motives: acercamiento-acercamiento, acercamien 
to-rechazo y rechazo-rechazo, que se presentan cuando moiT 
vos incompatibles actuan -
(aisladamente/simult6neamente). 

29.- Cuando dos alternatives son agradables y hay que esco
ger una de elias se presenta Ia situaci6n de 

: acercamiento-acercamiento. AI sa_t,...is ... f,...a_c_e_r_u_n_a_d..,.e--

.. la_s __ si,...t_u_aciones se deja Ia otra -------------------------(sati sfecha/i nsati sfecha). 

30.- En Ia situdci6n de conflicto: acercamiento-acercamien 
to, se presentan dos alternatives 
( agradab les/ de sag radab I es) e i nvo"""l,...u-c-ra_n_d,...o~s-m_o....,t""i v_o_s __ u-no_s_a--

tisfecho y otro i nsat isfecho. 1 

31.- En Ia situabi6n acercamiento-rechazo existe una sola -
meta an ·Ia cual hay u·n motive deseado y uno no deseado, --
dos mol·ivos (compatibles/incompa-

tibles) actuan simult6neamente. 

32.- La situaci6n de conflicto -.,--------.---
presenta dos motives y una sola meta. -----__.J 

I~ 
Frsi co 
ideol6gico 
social 

i nconsci ente 

inconsciente 

1-

motivos 
incompatibles 

simultaneamente 

conflicto 

insatisfecha 

agradables 

incompatibles 

acercamiento 
rechazo 

I 

I 
--~-.~~------=-~----~~---------------L--------------- ----L--------------------------
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33.- Se han homentodo las situaciones de conflictos ---
-------- ----=--:---:------ y ...--....,...-...,.--

' faltando por expl icor Ia situaci6n 
~de;--co-n'f:;-1 i:-c-:-to-: -re-c'h_a_z_o---re-chazo. 

I 
' I 

34.- Se presenta Ia situaci6n de confl icto rechazo-rechazo 
cuando ex is ten dos un icas a I ternativas y ambos son ••••••• 
• • • • • • • • • • • • • (agradables/ desagrodables). En este coso el 
individuo trata de escapar de Ia situaci6n ya sea fisica o -
psicol6gicamente. 

i 

35.- En las slgu ientes circunstancibs, indique que tipo de -
situaci6n de confl icto se presenta: 

1) Una persona necesita urgentemente dinero y le 
ofrecen Ia cantidad requerida pero a un interes 
muy alto ..,--..,.------

2) A un condenado a muerte se le permite escoger 
entre morir ahorcado o electrocutado. ----

3) Un individuo necesita ir a Europa, le do miedo 
viajar en avi6n y al viajar en barco se morea. 

4) A un estudiante le ofrecen un buen trabCijo y -
una beca para especializarse simultaneamente. 

MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD. 

36.- La causa o raz6n de un comportamiento es un ~--. 
• Motivar conslste en proporcionar motivos al 

':""""":~-:-----:::-
individuo. En una empresa, motivar es poner a disposici6n 
del personal todos aquellos medios o incentivos que puedan 
hacer de el un buen colaborador. 

37.- El proporcionar los medios o !levan 
a una actitud positiva en el empleado al permitirle satisfacer 
sus necesidades personales. 

38.- Se supuso en un principia que Ia actitud ----=--
llevaba a una mayor productividad, pero puede suceder que 
un empleodo tenga lc facil idad de satisfacer sus necesidodes 
personales, teniendo por ello una actitud -----.--
independientemente de lograr las metas organizacionales, -

llegando a una baja ----------

acercamiento 
acercamiento 
acercamiento 
rechczo 

desagradable 

acercamiento 
rechazo 

rechazo 
rechazo 

rechazo 
rechazo 

acercamiento 
acercamiento 

motivo 

incentives 

positive 

posit iva 

productiv i dad 
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,39.- El lider debe lograr que las metas organizacionales y 

. , las metas personales sean ••••••••••••••• (diferente~las 
'mismas) para que al lograr una actitud positive aumente Ia 

las mismas 

. i productividad. 

I 

40.- La motivaci6n pasitiva es debido al proporcionamiento 
de incentivos, Ia negative es debida a Ia amenaza de dismi 
nuir Ia satisfacci6n de motivos. El castigo es una motivacl6n 

41.- Principia de Ejecuci6n: 

I • 
negat1va _ 

I 
I 

I 

Normalmente se obtienen es

fuerzos de ejecuci6n favorables tratando a los ~rnpleados co 
mo seres humanos, alentando su crecimiento y desarrollo, in 
buyendoles el deseo a superarse, reconociendo el trabajo ..-:. 
bien ejecutado y garantizandoles equidad. Este principia-
nos indica los incentives que hacen que el empleado se esfuer 
ce

1 

estas recomendaciones constituyen una motivaci6n ••••• :: 
• ••••••••• (positiva/negativa) y son las bases de Ia teoria Y. 

. J· . 

I 

42.- La motivaci6n tiene cuatro atributos esenciales: el logro 1 

el reconocimiento
1 

el progreso y Ia responsabil idad. Lograr es 
conseguir u obtener un objetivo. Para que el individuo sienta 
que su labor tiene significado deben existir __ __,,....,.....,...--
accesibles que le permitan tener Ia satisfacci6n del logro. 

43.- L~ motivaci6n •••••••••••••••• (Es exitosa/no es exi
tOSd) si se fijan metas difrciles de alcanzar. El fijar metas di 
frciles de alcanzar esta contra el primer atributo de Ia motiva 

ci6n.: el -

44.- El reconocimiento es distinguir de entre las dem6s a una 
persona que ha logrado un objetivo. AI individuo le gusto que 
se le reconozca el de un objetivo. Este -
atributo es meSs efectivo cuando el reconocimiento proviene -

de I m ismo grupo. 

45.-Et I viene inmediatamente despu4s 

de que se ha logrado un Ohjetivo. 

46.- Adem6s de los anteriores atributos de Ia motivaci6n: el 
__ .,.....,._.,...... __ y el 1 Ia motivaci6n debe -
permitir el progreso personal 1 debe dOr Ia oportunidad de de-

sarrollarse. 

posit iva 

objetivos o 
metas 

no es exitosa 

logro 

logro 

reconoc im iento 

logro 
reconocimiento 
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47.-la rnoftrvoci6n que facifita el perfeccionamiento del 
empleado, est6 permitiendo el personal. El 
empleado desea progresar no sOlo en su situaci6n fisica, -
sino tambien en Ia social e ideol6gica. 

48.- La confranza en su propio trabajo es una necesidad -
del empleado y se logra permitiendoles tomar decisiones. 
AI tomar decisiones se adquieren responsabil idodes. Una -
buena motivoci6n debe ..... o ••••••• (permitir/negar) Ia 
responsahilidad del individuo al tomar decisiones. 

49.- AI empleado ............... (debe/no debe) d6rsele 
lihe-rtGd para emprender oceiones que ofrezcan oportunida
des de triunfo o fracoso. El empleodo considera que darle 
re5p0115abjJ idod es una muestra de confianza de otros hacia 
sus propias dec:isiones. 

50.- Los cuatra atributos: el logro, el reconacimienta, er 
y Ia son esencia-r-------~---------~------les para lograf" una buena motivaci6n. 

51.- P'aro que ef frder proporcione los incentives que permi 
ton Ia satisfacci6n de las del empleado, es
necesario que conozca a sus empleados y que tenga en cuen 
ta que sus motives son din6micos. -

52.- Et empfeodo que Ffega a una empresa tratando de hacer 
un buen trabajo puede encontrar obst6culos o antimotivadores. 
Las decisiones rigidas de acuerdo con el reglamento, el exce
sivo control, el otorgar prestigio simb61 ico y no real, el in-
cumplimiento de promesas y Ia descriminaci6n son algunos 

53.- Por el cootrario, uno de los principales -=---------:":"-
es Ia compensaci6n. La compensac i6n es un estimu-------

fo de prap6sitos multiples que tiene distinto valor para distin-
tas penonas. 

54.- La co.pensact6n puede representor, para algunos, el - · 
poder de compra, mientras que para otros representa recono
cimiento y prestigio, puede por tanto relacionarse con 

fisicos, sociales, e ideol6gicos. Para~ 
.,.__ _______ _ 
Ia sirva de motivador, debe reunir los si-
guientes requisites: 

progreso 

pennitir 

debe 

progreso 
responsab i I idad 

necesidades 

antimotivadores 

motivadores 

motives 
compensaci6n 
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55.- La persona debe tener el conocimiento y Ia aptitud ne
cesarios para oumentar su capac idad de trabo jo. S i uno per
sona esta trobajando a su maxima capacidad, Ia compensoci6n 
• •o o oo o oo oo o o ••• o(lograra/no lograra) uno mayor producti-

vidad • 

56.- Debe ser el objetivo de mayor valor para el empleado. 
Si un individuo lo que desea es mayor prestigio, Ia compen
soci6n monetario •• 0 •• 0. 0 •• (sera/no sera) tan importante 

para elo 

57.- El empleado debe tener confionza en que se compensa
ra. La compensaci6n o o o o o o. o o (es/no es) un buen motivador 
si el empleado esta convencido de Ia honestidad de sus dire.=_ 

tores. 

58.- La moneta ria esta formada por un -
sueldo base mas una serie de pagos odici~naleso 

59.- Otros tipos de compensaciones estan formados por las -
promociones, tnulos, certificados y diplomas que estan rela 
cionados con Ia categorra de motivos y;;-
que dan prestigio y reconocimiento. 

60.- Si bien los motivos del empleado estan relacionados con 
el individuo, debe tomarse en cuento Ia influencia del grupo 
sobre los motivos. En una organizoci6n deben tomarse en-
cuenta los motivos del y no s61o los del in-

dividuo. 

61 o- El grupo trabaja como un organismo y debe tratarse co
mo una entidad aparte. El comportamiento del grupo •••• o o o 
(es /no) Ia sumo de comportamientos de sus componenteso Los 
entrenamientos del empleado, seguro de grupo, seguridad e -
higiene (el iminar riesgos de trabajo) y actividades recreativas 

forman parte de los motivos del -----------------
62.- El grupo trabaja bien cuando sus miembros seleccionan a 
sus propios componenteso Podemos concluir que el exito de un 
I rder depende de su capacidad para unir a las metas organiza-

cionales los metas del -------------------

no lograra 

no sera 

es 

compensoci6n 

sociales 

grupo 

noes 

grupo 

. -··~ 

grupo 
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UNlOAD IX 

EL LIDERAZGO 

1.- Las decisiones deben ser tornados por personas que ten
gan autoridad. Entendemos por autoridad Ia facultad de
man do y direcc i6n. 

I 

2.- Se conode como I ider a Ia persona que tiene autoridad, 
que guia o dirige. Un buen es Ia persona que 
influye en otras para trabajar en uni6n, espontaneamente, en 
labores relacionadas, para llevar a cabo un fin. 

3.- La persona que tiene facultad de mando y direcci6n es 
un • Lider es el que guia estando al frente no 
atras; es el que tiro, noel que empuja. 

4.- De acuerdo a Ia de fin ici6n de I ider se deduce que este ' 
Mrmino •••••••••••• o (se refiere/no se refiere) exclusive
mente al que dirige una actividad sindical. 

5.- L ider es Ia persona que tiene , que -
guio o dirige. Su autoridod puede ser: formal, personal y/o 
profesional. 

6.- La outoridod que se deriva de Ia posici6n de Ia persona 
dentro de uno orgonizaci6n, se llama for
mal. Para gorontizar Ia cooperaci6n del personal no basta 
con tener autoridod -------
7.- La au tori dod personal es Ia autoridod innate. La auto-
ridad es funci6n del caracter y educaci6n 
del individuo. 

8.- Todo grupo humano posee un lider que lo dirige debido 
a su autoridod • Qu ien posea lo 

.---:-:---:-
formal para dirigir a un grupo debe identi-

-::---,--~~-

ficar a los I ideres naturales del grupo yo que al persuodirlos 
se logra Ia cooperac i6n del grupo. 

9.- La autoridad profesional se obtiene mediante una instruc
ci6n tecnica. El medico que receto uno medicine al pacien
te lo hoce por que tiene uno autoridad. --------

(sin respuesta) 

lider 

lider 

no se refiere 

outoridad 

autoridad 

formal 

personal 

personal 
autoridad 

profesionol 
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10.- La persona que manda en virtud de un aprendizaje ob
tenido tiene autoridad • Mientras mayo
res son los conocimientos de una persona, mayor es su auto-
ridad profesional en esos temas. 

11.- En una empresa suele requerirse autoridad profesional 
para obtener autoridad • En este coso 
Ia autoridad profesional es un requ is ito para obtener un pues 
to en Ia organizaci6n. -

12.- Hemos mencionado tres tipos de autoridad: -----
-------- y que se -

complementan entre sr. 

I 
13.- Un individuo'que posea autoridad personal puede lie-
gar a ser un buen I ider en una organizaci6n si adquiere los 
conocimientos neceserios; o sea, si obtiene una autoridad-

ENFOQUE HACIA EL LIDER. 

14.- Para conocer las causes que llevaban a un liderazgo 
exitoso, se estudia al lider mismo. AI se 
le ha estudiado desde tres puntos de vista: el gran hombre, 
por sus rasgos y por su comportamiento. 

15.- El estudio de "el gran Hombre" considera que el lrder 
lo es por su propia naturaleza. De acuerdo a este criterio 
••••••••••• o •••• (se pueden/no se pueden) estudiar las -
causes que hacen de un individuo un buen I ider. 

16.- La empresa que sigue Ia teoria de'el gran Hombre"
dedi co mayor atenci6n a Ia •••••••••••••••• (selecci6n/ 
preparaci6n) de los I ideres yo que ser un buen I ider es in~ 
to. 

17.- El enfoque de los rasgos esteS relacionado con las ca
racteristicas de Ia personalidad del I ider. Ciertas cual i
dades, como: honestidad, puntual idad, d ign idad, se pue
den f.)Studiar en el I ider por lo que decimos que en el enfo 
que de los se pueden estudiar las caus~ 
del t§xito. 

I 

18.- Palabras cJmo dignidad y honestidad son abstractas
connotativas, por lo que su significado se presto a interpre 
taci6n personal lo que ••••••••••••••••• o •• (foci! ita/di::
ficulta) Ia evaluaci6n de coda rasgo. 

profesional 

formal 

formal 
personal 
profesional 

profesional 

lider 

nose pueden 

selecci6n 

rasgos 

dificulta 
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19.- La organizaci6n que estudia Ia puntualidad, con
fiabil idad e integridad de las personas en busca de un -
lider esta empleando el enfoque de los ------
20.- De acuerdo a Ia persona que estud ie los rasgos pue
de existir diverse numero de cual idades que se presenten 
en un buen . La cuantificaci6n de 
los rasgos ••.••••.••• (es/no es) total mente objet iva, ya 
que se carece de una escala de referencia que uniforme 
el criteria de los evaluadores. 

21.- Los diez rasgos esenciales y que deben darse simul
t6neamente son: energia, serenidad, conocimiento de las 
relaciones humanas, empatia, objetividad, motivaci6n -
personal, habil idad comunicativa, habil idad para ensei'iar, 
sentido social y competencia tecnica. 

22.- El lider requiere fortaleza mental y fisica para sor
tear los obstaculos. La energia es el primer 
esencial en un lider. -----

23.- Cuando un I ider (est6/no esta) I ibre de -
turbaciones fisicas o morales se dice que tiene serenidad. 
El reprimir Ia ira en las situaciones dificiles demuestra Ia 
serenidad. 

24.- El conocimiento de las relaciones humanas permite 
entender el comportamiento humano ante ciertas situa-
ciones y actividades. Advertir el molester causado por 
un supervisor inamistoso demuestra el conocimiento de las 

un I ider. ---------------- por parte de -

25.- A. Ia ca~cidad de proyectarse mental y emocionat
mente a Ia posici6n de otra persona se le llama empatia. 
Se dice que Ia es captarse los -
afectos de una persona. 

I 

26.- El lider no debe dejarse lfevar por las emociones 
debe mantener siempre Ia objetividad. Ser -:-----es ser des i nteresodo y desopas ionado. ----
27.- Se han mencionado cinco esenciales-

,----~---=-
que debe poseer el lider: energia, serenidad, conocimie!!_ 
to de las relaciones humanas, empatia y objetividad. 

rasgos 

lider 
noes 

( sin respuesta ) 

rasgo 

esta 

relaciones 
humanas 

empatia 

objetivo 

rasgos 
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28.- Para enfrenta~e con entusiasmo a los problemas de Ia 
direcci6n el I ider debe estar motivado personal mente para 
el exito y el progreso. Las metes organizacionales y las -
metes personales deben ser ••••••••••••••••• ( diferentes/ 
las mismas.) 

29.- Se requ iere de hob il idad comun icativa para entender 
los enunciados de otras personas y presenter con exito los -
propias ideas. Hablar y escribir en forma clara y energica, 
demuestra Ia habil idad de un individuo. 

30.- Para lograr mejores esfuerzos de cooperaci6n del em-
pleado deben ensei"iirsele los conceptos que le permiton de
sarrollar su trabajo con eficiencia. Representa mayor habi-
1 idad para ensei'lor •••••• o •••• o •••• (el hacer preguntas y 
ofrecer sugerenc ias/ el dar 6rdenes). 

31 • - El I ider debe mostrar verdadero in teres en los proble
mas y necesidades de los individuos y del grupo. El senti
do social es Ia habil idad para comprender estos motivos de 
las personas y del grupo. Un I ider que evite Ia formaci6n 
de grupos culturales entre sus subordinados •••••••••••••• 
(posee/carece de) sentido social. 

32.- La competencia tecnica es Ia habilidad para planear 1 

organ izar, tamar dec isiones y control or. E I term ina "com
petencia tecnica 11 corresponde a los conocimientos que el -
lider. poseea de Ia planeaci6n 1 organizaci6n 1 direcci6n y
control que forman el proceso ------------------------

33.- Los ultimos cinco rasgos mencionados son: motivaci6n 
personal 

1 
habil idad 1 habil idad -

para ensei'lor 
1 

senti do y competencia tecni-

ca. 

34.- Hasta oqu r se comentaron dos enfoques hacia e I I lder: 
el enfoque del gran y el enfoque de los -

35.- Finalmente el enfoque del comportamiento estudia al 
I ider exitoso segun el tiempo que emplee en las etapas del 
proceso _________________ _ 

las mismas 

comunicativa 

el hacer pre
guntas y ofre
cer sugerencias 

carece de 

I d .. - • 
a mm1strahvo 

comunicativa 
social 

hombre 
rasgos 

administrative 
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36.- Uno e~presa que el ija a su personaf de mando de -
acuerdo a Ia forma de uti I izar Ia planeaci6n, motivaci6n 
y comunicaci6n esta siguiendo el enfoque del ----

37.- Para determinar que actividades conducen a un I ide 
razgo ex itoso es necesario comparar a un I ider que ha te": 
nido un buen resultado de otro que no lo ha logrado. Es 
dificil medir el de un I ider yo que se -
pueden logrcr buenos resu I tados a pesar de con tar con un 
mal lider. i 
38.- El enfoque del comportamiento compara Ia forma de 
conducirse de los I ideres y el obtenido por -
coda uno de ellos. 

EL GRUPO Y LA ORGANIZACION 

39.- Aunque es el lider el que dirige, sus resultados de
penden del comportamiento del grupo dirigir.:lo. Es de m6 
xima importancia Ia forma como el respo!!. 
deal lider. 

40.- Para que un sea productive debe -
tener fijas sus metas, saber como se relacionan con sus -
objetivos personales, sentir satisfacci6n en su trabajo y 
las metas del grupo deben coincidir con las metas organ_!. 
zacionales. 

41.- Para rJar un esfuerzo conju~to es necesario que el 
grupo conozca sus objetivos comunes e identifique unas -
metas especificas que constituyan las del -
grupo. Sin una meta comun Ia energia de los individuos 
estara •••••••••••••••••• (dispersa/coordinada). 

42.- Las metas de I grupo de ben •••••••••••••••••••• 
(coincidir/discrepar) con los objetivos personales. Si las 
metas del grupo no satisfacen los motives individuales las 
personas •••••••••••••••••••••••• (se esforzar6n/no se 
esforzar6n) en alcanzar aqu~llas. 

43.- Se lograr6 un mayor empef'lo en el desarrollo de una 
tarea si ~sta noes tediosa, el individuo sentiro satisfac
ci6n en su trabajo si este incluye operaciones complejas 
rn6s que una rutina simple. Nose tendro una-----

en el trabajo si es exageradamente es-
-~~-~--pecial izado. 

comportamiento 

~xi to 

~xi to 

grupo 

grupo 

metas 

dispersa 

coincidir 

no se esforzaran 

satisfacci6n 
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44.- Es deber de I ider consegu ir que las metas del grupo, 
aceptadas por los individuos por su relaci6n con los obje
tivos personales, no discorden con las metas organizacio
nales. La productividad sera ••••••••••••• (alta/baja) 
si las metas del grupo coinciden con las metas organiza
cionales. 

45.- Para obtener Ia cooperaci6n del grupo es necesario 
que e I I ider se gone Ia comprens i6n y confia nza de los -
m iembros de este. Mostrar un autentico interes por el -
bienestar y las necesidades del grupo tener habil idad po
ra tomar las decisiones efectivas que mejor ayuden a lo
grar las metas del grupo y al mismo tiempo que logren las 
metas de Ia empresa ................ (permiten/dificul-
ton) Ia cooperaci6n del grupo. 

46.- La actuaci6n del lider seve influenciada por sus su 
peri ores y por Ia relaci6n con otros I ideres. Asi el estilo 
de I idera:z:go de un gerente est6 integrado por su propio -
metodo y por el de sus superiores. De ahi que un cambio 
en cualquier nivel requerira Ia modificaci6n desde los ni
ve les •••••••••••••••• (inferiores/superiores). 

ESTILOS DE LIDERAZGO 

47.- AI observar las relaciones lider-grupo organizaci6n 
se comprende que el exitoso en una si-
tuaci6n puede no serlo en otra e inclusive puede varier 
con el tiempo. Por tanto el lider tiene que analizar Ia
situaci6n para elegir un estilo de I iderazgo. 

48.- Un lider que reuna las condiciones del exito segun 
un enfoque de rasgos o de comportamiento ••••••••••• 
(es/no es) probable que obtenga buenos resultados en to
das las situaciones yo que el I iderazgo exitoso es resulta
do de Ia integraci6n de lider y grupo e influenciado por 
Ia organizaci6n. 

I 

49.-EI lider •••• 1.. ......... (podra/no poc!ra) usar siem 
pre el mismo metodo, sino que despues de analizar Ia sf:: 
tuaci6n general elegir6 el estilo de liderazgo que lo lle
ve a Ia obtenci6n de los mejores resultados. 

50.- Asiantes de elegir un estilo de _____ ......,. __ 
el lider debe analizar Ia general. --------

alta 

permiten 

superiores 

liderazgo 

noes 

no podra 

liderazgo 
situaci6n 
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51.- Desde el punto de vista motivocional, el liderazgo 
puede ser positive, ol aumentar Ia satisfacci6n de nece-
sidades personates , al disminu irla. 

52.- Desde el punta de vista de Ia relaci6n con los subor 
dinados, el liderazgo puede efectuarse personal o imper::
sonal mente. Cuando el I ider directamente dirige y anima 
se esteS efectuando un liderazgo • Es 

----.......,,.._.-...,.._.,..._ cuando el I ider ejerce sus funci~ 
nes por conducto de suba I ternos. 

53.- Por Ia relaci6n con los subordinados, el lideraigo-
puede ser o 

----------------
54,- Cuando el lider dirige por media de planes, 6rdenes, 
etc., se realize un liderazgo ••••••••••••••••• (personal/ 
impersonal) yo que uti I iza un conducto indirecto. 

55.- Desde el pun to de vista de Ia delegaci6n de Ia auto 
ridad, el I iderazgo puede ir de Ia central izaci6n de las
decisiones en una sola persona a Ia descentralizaci6n to
tal. Tres estilos tipicos del I iderazgo, segun Ia 

-----.-de Ia autoridad son: El autocratico, el -------. democr6tico y el ancirquico. 

56.- En el liderazgo autocr6tico el lider no acepta m6s 
normas que las impuestas por el mismo. Un lider ---,.~ 

puede actuar en forma estricta, paternal is----------to, ode franco incompetencia. 

57.- En el estilo autocr6tico existe mayor productividad 
con menor individual idad y mayor descontento. En este 
estilo ••••••••••••• {suele/no suele) existir hostilidad
hacia el Iiefer. 

58.- En el liderazgo democratico ef Iiefer permite Ia par 
ticipaci6n de los dem6s en sus decisiones. El estilo cle.:
mocratico •.• o ••• , ••••••• (permite/niega) Ia I ibertad -
de ex pres i6n. 

59.- En el estilo existe mayor amistad, 
m6s originalidad y especialmente es volioso el trabajo cr~ 
tivo. 

f::IJ.- En el liderazgo an6rquico no existe direcci6n, reina 
Ia desorganizaci6n. El grupo tiene •••••••••• {toda;Par-

te de) Ia libertad de tomar las decisiones. 

negative 
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impersonal 

personal 
impersonal 

impersonal 
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61.- La maxima centralizaci6n de las decisiones se tiene-
en el estilo y Ia maxima descentral izoci6n -------en el estilo -----------------

62.- Segun lo delegoci6n de Ia outoridad existen tres tipos 

de liderazgo: --------------y __________________ __ 

63.- El lider puecle escoger entre una gama de estilos de -
I iderazgo, entre Ia central izaci6n y descentrol izoci6n, yo 
que los i"res tipos mencionados no son absolutos, osi se pue
den tener los siguientes comportamientos: 

1) El gerente toma Ia clecisi6n y Ia comunica para 
que se ponga en pr6ctica. 

2) El gerente toma Ia decisi6n y convence a sus 
subordinados para que Ia ocepten. 

3) El gerente permite al grupo que tome decisio
nes. 

4) El gerente define los limites y solicita ol gru
po que tome los decisiones. 

5) El gerente presenta sus ideas y solicita pregun
tas para aclararlas. 

6) El gerente presento el problema, obtiene suge
rencias y entonces toma Ia dec isi6n. 

7) El gerente presenta una decisi6n tentative que 
pueda ser cambiado. 

64.- En Ia gama de estilos mencionados en el cuadro ante
rior existe Ia central izaci6n y descentrol izoci6n total. Enu 
mere los estilos, del rn6sal menos centrolizodo ______ . 

y 

65.- La delegaci6n de autoridad nose refiere al numero
de decisiones tornados por los subordinados sino a Ia rele-
vancia de los decisiones. Una entera libertad de como si
tuar las mesas en Ia oficina es ••••••••••••••• (mayor/me 
nor) indice de democracia que permitir al grupo tomar Ia ':" 
decisi6n de instalar un equipo de procesamiento de datos. 

COMO ELEGIR UN ESTILO DE LIDERAZGO. 

66.- Un buen I ider es el capaz de comportarse adecuada-
mente tomando en cuenta los factores que lo afectan. 

. I 

I 

autocroti co 
anorquico 

autocrotico 
democr6tico 
anorquico 

(sin respuesta) 

1,2,5,7,6,4,3 

men or 

-I 

- i 

- ., 

r· --, 



El lider debe analizar las fuerzas que lo afectan a ~I, las 
que afectan a los subordinados y las que afectan ala situa
ci6n. 

67.- las fuerzas que afecton allider son: sus sistemas de
valores, Ia confianza en sus subordinados, sus propias in
cl inaciones en materia de I iderazgo y su sentimiento de -
seguridad en una situaci6n de incertidumbre. El 
debe anal izar estes fuerzas que lo afectan. ----
68.- El siste~ de del lider, lo hace rne
ditar haste que punta tiene obi igaci6n de tamar Ia response 
bil idad de las decisiones o en cuento deben participor las-: 
subord inados. 

69.- La en' sus subordinados le per 
mite decidir cuando se justifica que sus subordinados resuel 
van los problemas sin su intervenci6n. -

70.- Sus propias incl inac iones le pueden foe il itar el tamar 
consejo del o dar 6rdenes. 

71 • - Antes de decidir en que forma va a dirigir un grupo, 
debe entender los factores que determinan el comportamien 
to de los miembras del • Puede dar ma.:
yor libertad si sedan las siguientes condiciones: 

1) los subordinados tienen necesidad de una alta 
independencia. 

2) Aceptan Ia responsabil idad de tamar decisiones 

I 

3) No necesitan normas perfectamente rigidas. J _ 

4) .Se interesan en el problema y se identifican -
con los objetivos de Ia organizaci6n. 

5) Si tienen el conocimiento y Ia experiencia n! 
cesarios. 

72.- Ademas de los fuemts <1'18 afecton al ---,.---
y al se presentan ciertas carac 
teristicas en Ia situaci6n general que determinan el tipo de 
I iderazgo a emplear: 

I 

73.- La organizaci6n tiene sus norma$ y tradiciones que -
obligan al lider a trabajar apegado a elias, por tanto el -
tipo de influye en el estilo de lide
razgo. 

74.- Segun que los miembros del sepon tra
bajar juntos o no, se elegira el dories o no mayor I ibertad. 

(sin respuesta) 

lider 

val ores 

confianza 

grupo 

grupo 

tider 
subordinado 

organ izac i6n 

grupo 
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75.- Existen problemas que por sus caracteristicas requie-' 
ren que una sola persona los resuelva. En este coso el li
der usara un estilo •• 0 •• 0 •••••••••••• (autocratico/demo 
erotica) -

76.- Cuando hay que tamar una decision inmediata, el li
der •••••• o coo. o (debe/no debe) tamar Ia decision el s61o. 
Estes decisiones las tamara cuando tenga Ia presion del tie'!! 

po. 

77.- Una vez elegido el de , 
deben efectuarse las siguientes acciones esenciales: persua
si6n, para obtener el consentimiento de los dirigidos; correr 
riesgos calculados para poner en practice las ideas en las -
que se cree firmemente; opl icar Ia discipl ina. 

78.- La sotisfacci6n personal y Ia productividod son frutos 
de Ia dlscipl ina. El castigo es el ultimo recurso para man-

tener Ia -------------------
79.- Asi pues, el que tiene ex ito -
es aquel que evalu6 acertadamente los fuerzas que determi
non que comportamiento serio el mas acertado en un momen 
to dado. -

autocratico 

debe 

I . 
estilo 
liderazgo 

discipline 

lider 

I· 



UNJDAD ~ 

EL DESARROLLO DEL EMPLEADO 

1.- Dentro de Ia administraci6n del personal es muy impor
)tante considerar el desarrollo del empleado en Ia empresa, 
1que significa Ia evoluci6n en su eficiencia, y un aumento, 

! r~ -~:i,~:::i:~:l::~::~·:::,':de.Cs de considerar: 
e busca encontrar el punto 6ptimo en las relaciones Obrero-

r
tronales. 

f . .j 
- Dentro del desarrollo del empleado buscaremos mejorar 

~----...,.--- y su nivel de-----.-----
dando un aprendizaje para las labores que real izoro en un 
puesto especlfico. 

~
-Con esto fa eJpresa cumple con los objetivos de fa ad-

·nistraci6n de , que son una mayor ca 
cidad y de satisfacci6n personal. -

I 

JA.PRENDIZAJE 

I 
5.- La Emsei'lanza que se imparte a los empleados con el fin 
de convertir sus aptitudes innatas en capacidades para un -
puesto especlfico, recibe el nombre de--------

~.-La motivaci6n, retrotransmisi6n, iecuencia y participa
!=i6n activo son los requisites que debe reunir el 

----.-.....--
' para mejorar las aptitudes del empleado. +-------

~.-La motivaci6n, que es un requisite del-----.-
' puede ser positive 6 negative; estando dentro 

+.-~-~-
.de Ia primera el disei'lo de trabajo. 

8.- El diseno de trabajo es Ia parte meSs novedoso de Ia mo 
tivaci6n --------

II 
9.- En I a motivaci6n posit iva encontramos como parte mas 
novedosa el 
que cons i ste _e_n_a_d""'"a_p_t_a_r -e"'r'l-trabO jo a I --------

empresa 

ef desarrollo 
del empleado 

eficiencia 
satisfacci6n 

personal 
nivel 

aprendizaje 

aprendizaje 

aprendizaje 

positive 

disei'lo 
de trabajo 
empleado 
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1 d.- L!l retrotransmisi6n es otro requ is ito del ...... ----
__ _,.. _____ que consiste en saber si realmente se -

aprende o no, para corregir defectos. 

i l I I 

11 .-La parte de Ia administraci6n que nos permite corre-
gi defectos en el se donomina --

1~ .- El tercer requisiL del se conoce 
como secuencia yes el orden en el programa de ensenanza. 
I . 

I 

1 ~ .- Un orden de cualquier prograrr.a de ensenanza se de

fine como lk.- El cu-a-rt-o--re_q_u_i-si-to_d_e_l__ se denomi-

na participaci6n, Ia cual deber6 ser activo si el individuo 
s~ encuentra correctamente motivado. 
. I 115.- Procuraremos tener al personal correctamente motive 

do para que nos brinde una participaci6n -

~omo cuarto requisite del---------

16.- El ultimo del aprendizaje consiste en 
tomar en cuenta las diferencias individuales con las que los 
alumnos aprovecharan meSs el curso. 

1

17.- Si para coda alumno tomamos en cuenta sus diferen-
cias 1 eStOS aprovecharan m0S el Cur-

~0. 

1

18.- El ultimo requi~ito del aprendizaje es tomar en cuen

ta las 
-~----------de coda alumno. 

I I 
I 19.- los requisites del aprendizaje ~~: --------· 
_________ Y _______ _ 

t ;r ~~ 
--U-------------~------------~----

aprendizaje 

aprendizaje 
retrotransm is i6n 

I 
aprendizaje 

secuencia 

aprendizaje 

activo 
aprendizaje 

requisite 

individuales 

diferencias 
individuales 

motivaci6n 
retrotransmisi6n 
secuencia 
participaci6n activo 
diferencias indivi
duaies 

, j. 
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TIPOS DE APRENDIZAJE 

20.- los tipo~ de aprendizaje para lograr una mayor capdci 
taci6n del personal dentro del -

--,......---,...--.,..----son tres: Ia capacitaci6n, 
el adiestramiento y Ia formaci6n. 

21.- La capacitaci6n es un de aprendizaje 
de caracter te6rico con mucha amplitud y se utilize para
trabajos calificados. 

22.- El adiestramiento 6 adquisici6n de destreza es un -
de aprendizaje de caracter prdctico para un -----puesto concreto. 

.·r j 

23.- La adquisici6n de---,.---..---- se logra me-
diante un ejercicio sistematico, mediante el cual el trabajo 
se ejecuta con mayor facilidad, precisi6n y rapidez. 

24.- Mediante un ejercicio o h6bi-
to adquirimos facilidad, precisi6n y rapidez para desarro
llar un -----------------
25.- AI adquirir destreza podremos ejecutar un trabajo con: 

________ y ---

I 

26.- La formdci6n es un tipo de que 
crea en el obrero o empleado, pero sobre todo en el ejecu 
tivo, h6bitos morales, sociales y de trabajo. -

27.- La formaci6n le brinda sobre todo al ---------h6bitos morales, sociales y de trabajo. 

28.- Los h6bitos , y 
de le son brindados al obrero, o em-
pleado, pero sobre todo al ejecutivo porIa------

29.- Los tres tipos del se requ~ 
ren en todos los puestos, pero en niveles de calificados pr!_ 
domina el adiestramiento y conforme se asciende en jerar
quTa tienen mayor importancia Ia ----------
yla _____________ _ 

desarrollo 
del empleado 

tipo 

tipo 

destreza 

sistematico 
trabajo 

facilidad 
precisi6n 
rapidez 

aprend i za j e 

ejecutivo 

sociales 
morales 
trabajo 
formaci6n 

aprendizaje 

capacitaci6n 
formaci6n 
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30.- Para los niveles no cal ificodos predomino el 

31 .- El tipo de oprendizaje practico, para un puesto -
c:onc:reto y de nivel no cal ificado se denomino ----

32.- El tipo de oprendizoje te6rico c:on mucha ompl itud 
y de nivel jerorquico superior se denomino, -----

33.- La de sorrollo hobitos mo-
roles, soc:iales y de trobojo sabre todo en el ejecutivo • 

ADIESTRAMIE NTO 

34.- El tipo de oprendizaje practico se denomino 
y se divide en roz6n a su frn, 

~-~~-~----ol metoda yo Ia persona que lo trosmite. 

35.- El odiestromiento se divide en roz6n a su ---al y a Ia persona que lo ----

36.- El tipo de aprendizoje proctico llomado .....,.---,--
en raz6n o su fin se debe dar o I os 

-~-~----empleodos nuevas; o los que se cambia de puesto; o si -
combiomos de sistema en Ia empreso; o si se quiere co-
rreg i r errores. 

37.- El adiestromiento en roz6n a su se debe --.....---
dar o los empleodos a los que se cambia ----,.---.....,.--
de o si combiamos de sistema en Ia-
empreso; o si se quiere corregir ________ _ 

38.- El en roz6n al metoda pre-
santo dos closes; el dodo dentro del trobojo y el dodo -
fuero de el o en una escuelo. 

39.- El adiestro~iento en relaci6n ol ·...,....-.,...-~--=---
puede ser el dodo del trabajo y fuera -
de el en uno ---------
40.- El primero o sea el dodo del trabajo, 
tiene como fin principal producir y no oprender y existen 
tres formes: el metoda ADA (odiestromiento dentro de Ia 

empreso) Ia encomiendo de cosos y Ia rotoc:i6n ploneado. 

odiestromiento 

adiestrom iento 

copacitac:i6n 

formaci6n 

adiestromiento 

fin 
metoda 
trosmite 

. adiestromiento 

fin 
nuevas 
puesto 
errores 

odiestromiento 

metoda 
dentro 
escuela 

dentro 

.. ~ 
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41 .- El fin del adiestramiento dad'o dentro de Ia empre~ 
es y existen tres formes : el --:----

' Ia de 
---y~la- planea~ --------

42.- fl metodo ADA o sea dentro 
de Ia , se basa en dar conocimientos 
y pr6cticas en forma estandar, deducida de millares de
casos pre vi os. 

43.- Si darJs conocimienfos y practices en forma estandaf 

estaremos apl icando el metoda---------

44.- El adiestramiento dado del trabajo 
llamado encomienda de casos consiste en que el emplea
do resuelva una situaci6n practica y presente platic6ndo
sela a su jefe. 

45.- Si el jefe solicita de un empleado Ia soluci6n de una 
situaci6n y con el fin 
de adiestrarlo dentro del trabajo, aplicara el metoda de Ia 
encomienda de -------------
46.- El dado dentro del trabajo der.o 
minado rotaci6n , consiste en hacer pasa;-
a un ejecutivo superior por puestos inferiores. 

47 o- Si un ejecutivo superior Ia hacemos pasar por puestos 
inferiores, apl icaremos el metoda de ---:~~-=--:---

, con miras a un adiestramienta dado --------
------del traba jo. 

48.- Ahara bien el adiestramiento dado fuera del trabajo-
en una , tiene como fin aprender en 
Iugar de producir. 

49.- la diferencia entre el adiesh"amiento dado fuera de-la 
empresa consiste en que su fines ________ en-
Iugar de -------
50.- En el dado fuero de Ia elllpl'eti 

existen tambien tres formes: escuelas dentro de Ia empresa, 
escuelas tecnol6gicas fuera de Ia empresa y escuelas anti
guas. 

proclucir 
metodo ADA 
encomienda 
casas 
rotaci6n 

adiestramiento 
empresa 

ADA 

dentro 

practice 
presente 
COSO$ 

adiestramiento 
planeada 

rotaci6n 
planeada 
dentro 

escuela 

aprender 
producir 

adiestTamiento 



Sl .- Las escuelas dentro de Ia tienen 
ventajas sabre las demas escuelas1 pero son muy costosas. 

~2.- Las tecnol6gicas fuera de Ia 
empresa son adecuadas por su menor cos to. 

53.- Las escue las antiguas son las I'Jlcis • • • • o • • • • • 

(ventajosas/desventajosas) yo que en elias se aprende un -
oficio durante muchos y penosos ai"os. 

S4.- Las escuelas de ocuerdo a sus ventajas son: primero -
las escue las de Ia 1 a -
4ontinuaci6n las escuelas -----------------------~ por ultimo las escuelas -----------

1 

$5.- Por ultimo el adiestramiento en relaci6n a Ia persona 
l~ue lo 1 puede ser por medio de su su-
pervisor inmediato o por un trabajador experto • 

. $6.- La tercera raz6n del adiestramiento es en relaci6n a 
'ja que lo • 

i ~7 .- Si Ia persona qJe imparte el adiestramiento es el su-
pervisor inmediato1 el es mucho 
mas eficaz. 

LA CAPACITACIONI 

58.- El tipo de aprendizaje te6rico de mayor amplitud y-
de nivel superior se llama y tambien 
se divide en raz6n a su fin y a su metoda. 

1159.- La capacitacidn se divide en raz6n a su --------

y a su ---------

60.- En raz6n a su fin Ia puede ser 

I

con respecto a su amplitud de los conocimientos o al nivel 
jer6rquico del empleado. 

61 .- En raz6n a su y con respecto a Ia 
puede ser Ia que se do sabre cono-c~im...,.ie-n--

---:-:,--:-:---
tos apl icables o a un puesto 1 oficio o ramo. 

J lL_~~--------------L---------------------------

empresa 

escuelas 

I 
desventa josas 

! 
dentro 
empresa 
tecnol6gicas 
antiguas 

imparte 
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adiestramiento 
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' 62.- Los conocimientos que sedan oplicobles o un puesto, 

oficio o ramo son con respecto o su -----------------
63.- En roz6n ol nivel jen:5rquico del-=---....,---
puede ser: ol obrero, ol supervisor, o ol ejecutivo. 

64.- Los conocimientos dodos o un obrero, supervisor o -
ejecutivo, eston clasificodos con respecto al -------
________ del empleodo. 

65.- En roz6n a su metoda Ia se -------------------divide en directo o indirecto. 

66.- Siendo Ia primera o sea Ia oquello 
que se clasifico y expresa formalmente con los metodos de 
ensei'ionzo como son: closes, cursos breves, becas, instruc 
ci6n progromado y cualquier otro metoda que importa - _-

67.- La copocitaci6n que se importe en forma expresa y-

formal de acuerdo a los de ---------
se do en forma de closes, becas, instrucci6n -

programodo, curses por correspondencia, conferencios, ------..-
etc. 

68.- lndi~ue usted cuotro metodos de importir capocita

ci6n en forma directa: -------' ___________ y ________________ _ 

69.- La segundo. forma de importir copocitaci6n en roz6n 
a su metoda I es Ia y sus metodos son: 
mesas rendodas, publ icociones y medias audiovisuales. 

70.- los mesas , los publ icaciones y----------los medias son los metodos de im-

portir copocitaci6n. 

LA FORMACION 

71 .-EI tipo de oprendizaje que creo o desarrollo en el 
obrero o empleodo, pero sobre todo en el ejecutivo, h6-
bitos morales, sociales y de trabojo, recibe el nombre de 

-----------

omplitud 

empleodo 

nivel 
jerorquico 

copocitoci6n 

directa 

capocitaci6n 

metodos 
ensei'ionzo 

closes, cursos 
breves, becos, 
conferenc ias, 
cursos por corres
pondencio, ins. 
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72.- La formaci6n provoca en el : leal--------tad, seguridad, orden y decision. 

73.- Los habitos creados o desarrollados son: 
-,----;"""':"7'-' 

, y decision. 
-::E~st!""'e--rur.lt-.-im_o_s_e_c_o_n_v-=i-e"""rt-e-en Ia personalidad del ejecuti-

vo dentro de sus Ia bores, 

74.- Los habitos de trabajo se convierten en ~I ejecutivo 
en su ------------- , ~ . I 

75.- La limpieza, estabilidad emocional, compai'ierismo; 
son ejemplo de habitos y se pueden ad
quirir mediante el trato con supenores y reglas estableci 
das y exigidas en las entrevistas. -

76.- Las formas de adquirir habitos sociales, es por me-
dio del con superiores y las 

--4-.,__- establecidas y exigidas en las ---

77.- La personalidad, honradez y lealtad, son ejemplos 
de habtios ---------
78.- La personalidad de los ejecutivos se debera desarro
llar tanto en su status social como en las cualidades psico 
l6gicas para ejercer el -

OLVIDO 

79.- Analogo al problema del aprendizaje surge el proble 
ma del , para resolverlo podemos recu-: 
rrir al aprendizaje extra, para que sea mas dificil olvidar; 
as I como a I repaso para refrescar los conoc im ientos trayim 
do los nuevamente a Ia memoria. -

80.- Las dos soluciones al problema del olvido son el apren 
dizaje y el -

I 

81 .- Analogo al problema del surge el 
problema del --,y-a_q_u_e_n_a..,d .... ie--o .... lvida lo-

que no ha aprendido. 

" 

ejecutivo 

, I ~ . 
leal tad 
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or den 

persona I idad 

sociales 
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TRANSFERENCIA DE APRENDIZAJE 

82.- AI aplicar el ------~r- al trabajo real surge 
el confl icto de de 

-----~------- ~----~----~-que tiene dos consecuencios, una positive y otr-a negative. 

83.- La de aprendizaie es pos1ti- , 
va cuando se saben aplicar las habilidades desarrolladas. 

84.- Por consecuencia sera negativo cvando nose saben -
aplicar las ----------------
DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

85.- La diferencia entre el desarrolto det empleado y el -
desarrollo organizacional consiste en que el primero se de-
dica al y el segundo at grupo de indivi-

duos. 

I 
86.- La ventaja del desarrollo 
sobre e I desarrollo de I emp I ead,-o-,-est--:-r"i:rbO--en---qu--e.,tr-o-s-e"'~'f"'"ec---
tos son multiplicados ya que el individuo rinde mas en gru
po que aislado. 

87.- Un ejecutivo al aceptar usar un programa dedesarro-1 
llo organizacional quiere que se multiplique el -------

de su empresa • 
-----------------
88.- El desarrollo podemos defi 
nirlo como Ia superacion de una organizacion mediante un 
esfuerzo planeado logrando mas facilmente sus 

y utilizando el potencial de recu-rsos---h.-u_mo-_ 
-nos--a .... ! -m""""a.-x"""i_m_o. 

89.- Uno de los pesos para conseguir et ~-r-----:---
es hacer tender nuestTa em-

-pr_e_so ___ a_u_na __ ~idTea-,1-.----------
I , 
I I 

90.- Si seguimos uno a uno los pesos de nuestro empresa-' 
hacia una lograremos un desarrollo -----acelerodo. --------
CONCLUSION 

91 • - Con 1os tecnicas estudiadas no tratamos de foma' -

/ 

~zaie 
lrcllrlsferenckl 
oprendi zcaie 
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un nuevo grupo de enciclopedistcs sino de acopicr con
un esfuerzo coordinado todos los avances dispersos de los 

humanos. 
~~-------------

9~ • - AI re coge r I os d i spersos 
----~------~--~----elaboraremos una imagen mas clara y 

co._m_p_r_e_n_s""'ib"""l,...e__,d_e-nosotros m ismos o 

Ill II 
· 93.- AI recoger los conocimientos humanos obtendremos 

una imagen l'l'lds y de no-
sotros mismos y de nuestros semejantes, de los prop6sitos 
y anhelos para expl icarnos el motivo de nuestros errores -
y confl i ctos. 

94.- AI conocernos mejor llegamos a expl icarnos los -
de nuestros errores y confl ictos pa

-ra--r-11:-e-g_a_r_a~si:-s~te_m_a_s_d-:e organ izClci6n l'l'lds racionales y ge-

nerosos. 

t~-.~~_uL_~ ______________ _J _____________ _ 
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UNlOAD XI 

LA COORDINACION 

1.- Es una de las funciones administrativas que tiene un
aspecto esencialmente humano dentro del proceso unifica
tivo de Ia 

------------------------
2.- La coordinaci6n esta muy ligada con las dem6s funcio 
nes , a saber: planeaci6n, 
organizaci6n, direcci6n y control. 

3.- los lazos de Ia con Ia pla
neaci6n estriban, en que Ia planeaci6n tiende a coordinar 
los satisfactores a un objetivo. 

4.- En un cierto modo al hablar de planeaci6n estamos -
impl icando Ia 

----------------------
5.- los lazbs de Ia con Ia organi 
zaci6n estriban, en que Ia primera, es una organizaci6n :
mas viva, din6mica y humane. 

I 

6.-la cootdinaci6n es una __________ mas-
viva, din6mica y humane. 

7.- La coordinaci6n es un tipo de organizaci6n m6s __ _ 
_______ y ________ _ 

8.- Los lazos de Ia con Ia direc-
~~~~~-~~~-ci6n estriban en que siendo Ia direcci6n el establecimiento 

de un orden, que a fin de cuentas es Ia coordinaci6n entre 
las personas que ejercen el mando con los dirigidos. 

9.- La direcci6n es a fin de cuentas Ia ..,.,....,.....,...,....------
entre los que ejercen el mando con los dirigidos. 

10.- La implantaci6n de un arden es Ia coordinaci6n entre 
los que ejercen el con los-------

11 • .:. los lazos de Ia con el control 
estriban en que Ia coordinaci6n es un puente entre Ia pla
neaci6n y el control. 
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12.- Se puede definir Ia coordinaci6n como un -----
--........ -- entre Ia y el ------' 
en toda empresa. 

13.- La coordinaci6n trata de lograr Ia unidad dentro de
cualquier --------
14.- La dentro de Ia empresa se debe 
considerar desde un triple punto de vista: normativo, psico-
1 igico y sociol6gico. 

15.- La unidad en cualquier empresa puede ser: ----____________ y _____________ ~ 

II 
UNIDAD NORMATIVA. 

1ll- La primera de elias o sea Ia unidad -:----.,---.,..-~ 
es una tecnica legislativa por Ia cual se determinan los ob
jetivos a cuyo servicio se encuentra I igada Ia organizaci6n 

17.- La tecnica porIa cual se deter-
minon los objetivos de Ia organizaci6n es Ia unidad -----

18.- Los de Ia organizaci6n deberon 
estructurarse jerorqu icamente por puestos, secciones, depar 
tamentos, divisiones y Ia empresa en su totalidad. -

19.- La jerarquizaci6n de objetivos debe partir del ----
------- y terminer en Ia totalidad de Ia ----

20.- Administrativamente las normas son las polllicas de -
Ia -----------------
21 • - Las polllicas o son los que forman --r-------ei sistema juridico de Ia empresa. 

22.- La coordinaci6n entre los hombres que ejercen auto
ridad en una empresa se logra a troves de los-----
-----que se persiguen por medio de las normas o
__ __,......,------de Ia empresa y con el empleo de 
procedimientos que armonizan las actividades con ampl itud, 
ritmo y oportunidad. 
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23.-los armonizan las activida-
des con omplitud, ritmo y oportunidad. 

24 o- Las tres caracterrsticas de la unidad normativa son: -
los , los o --

normas y los -------~--

25.- Los procedimientos armonizan las actividades con -

----- y -------

26.- Todos los funcionarios y ejecutivos dentro de una -
deberan, octuar con el criteria de 

~~--~-~~-maximo productividod 0 eficiencia. 

27.- los ejecutivos octuaran con un criteria de maxima 
productividad o que consiste en el mejor 
aprovechamiento de los elementos como son: conocimientos, 
experiencias, hobilidades, recursos tecnicos y valores eco
n6micos. 

28.- El mejor aprovechamiento de los elementos es una -
norma que deben tener en cuenta todos los funcionarios 
o de una empresa • 

29.- Aprovechor mejor los elemeiltos que disponen los eje 
cutivos, es el objetivo del criteria de -

o eficiencia. --------------------
30.- La autoridad necesita dividirse y fuego se exige su -
reunificaci6n pero en ambos casas, debera cumpl ir con el 
criteria de ----------
31.- Una de las necesidades de Ia autoridad es --:----.. 

y luego perc cumpl iendo con el 
--:-.,--...., 
criteria de maximo productividad 0 ---------

32.- Los objetivos, apoyodos por las normas o -__,,---....,. 
y los sirven de 

"'"bO_se __ pa_r_a_l,...a ...... fo-rmaci6n de programas de trabajo. 

33.- Tanto las normas y los procedimientos como los , 
sirven de base para Ia formaci6n de ---------de ' que espe-

-=---:---'""""'"--:-cifican lo que debe hacerse, por quien, c6mo, d6nde y -
cuando. 
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l.- Los programa• de h'aba j o, re•ponden a Ia, ; nterrogan
tes de lo que debe hacerse 1 por quien 1 ------
______ y -------

' UNIDAD PSICOLOGICA. 

·1' II 311.- La sigu iente un id~d dentro de Ia 
es Ia unidad psicol6gica 1 Ia cual estab""l"le_c_e_q_u-e"""l,...o_s_e_m_p"""l,...e-a-

dos1 conozcan y acepten las condiciones que rigen en Ia -
empresu. 

Ill . 
.. 36.- Si los empleados c

1

onocen y aceptan las condiciones de 
trabajo dentro de Ia 1 Ia unidad ---se cumpl ira adecuadomente. -----------
37.- La unidad psicol6gica sei'lala que los empleados deben 

y las condiciones de tra 
.-b-CJ,...jo-y"""l,_o_r_e-.~,..e-re-nte a su divisi6n. 

38.- La del trabafo es parte fundamental 
de las condiciones de trabajo que toclos los empleados de-
ben y -------

·I il II 
39.- En el aspecto psicol6g ico Ia 

-~-~---~---consiste en un ir las in tel igencias y vol untades a un fin pre-
fijado por Ia planeac i6n. 

40:.- Otra de las actividodes que un ejecutivo debera pro
piciar 1 es Ia sol idaridad de los grupos que cumplen con el 
concepto vista en Ia unidad anterior de desarrollo ---
------·I 
UNIDAD SOCJOLOGJCA. 

41 • - La tercera un idad que COI'IIPrende Ia _"""'":' ______ _ 
es Ia sociol6gica1 que introduce el concepto de grupo. 

42.- El concepto de grupo lo introduce Ia .unidad '"'!"":--
yen el cual tomamos a los individuos --------como un 1 con objetivos comunes. 

43.- Un grupo es un conjunto de individuos que colectiva
mente considerados han de trabajar para realizer ----

comunes. -----

~ -~---UL-LL---------------
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44.- Los individuos colectivaw•tte considerados, trabajan 
como un y se. asemeian a una sociedad. 

45o- Las tecnicas de Ia comunicaci6n y el desarrollo orgo
nizocional, se han preocupado por estudior los 
dentro de Ia empresa. -----

COORDINACION EJECUnVA 

46:.- El sistema normativo de Ia consti
tuido por objetivcs, pol ilicas y procedimientos, Ia estruc
tura y Ia definici6n de puestos ejecuti.,os forman una s6lida 
base para Ia coordinaci6n ejecutiva. 

47.- Las polnicas, procedimientos y for-
man el sistema de Ia coordinaci6n. 

48.- Ef efeJtlvo no deberd tener en cuenta o I imitar su 
actividod administrative debido a los sistemas -----

49.- El sccrificar Ia iniciativa personal de los ejecutivos 
es uno de los inconvenientes de los --------
50.- El sistema normativo, Ia estructura de Ia empresa y -
Ia definici6n de puestos fonnan las bases de Ia -----ejecutiva. ---------------
51.- A continuaci6n pasaremos a. dar unas reglas de coor
dinaci6n -------------
REGLAS DE COORD1NACJON 

52.- Los ejecutivos deber6n respetar las areas de responsc
bilidad y autoridad de los delllCSs fu.ncionarios de su mismo 
nivel en Ia --------------
53.- Los debercin -.,.. cuando estOn -

--.....,.,.....,~-----
obligados a rendir informes. 

54.- Los deben tener f6cil comunicaci6n 
--.....,----,.----,.~ 

con sus superiores i nmediatos ._ 
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, 1 J.- S; Ia d;recd6n general e•t6 a cargo de d"' o mO• -

" 

su campo de acci6n debera ester bien 
-:--:::-~~----:-

definido tanto a ellos como a sus subordinados. 

56.- En las juntas se deberan aplicar los principios basi
cos de las funciones administrativas las cuales son: 

i 

l 
_______ y _______ _ 

! 'II I I 
57.- Las 

1 
se llevaran a cabo siempre y cuan 

do los empleados voten que asr sea. 

PROBL~MAS DE COORDINACJON. 

58.- Cualquier I debe soportar las presio-
~-r-...o..:----: 

nes de cambio 1 transform ismos 1 incertidumbre y confl icto 
de metes. 

59.- El principia de los problemas de Ia 
-~----~ es el cambio 1 o sea Ia resistencia a un movi

--;---:---
miento geografico. 

60.- La resistencia a un
1 
movimiento geografico recibe el 

nombre de problema de ----------
61.- El segundo de los problemas de Ia 

--:--~---:-:--
es el conformismo1 o sea el estacionamiento -

1 "'"~d-e"";'l_os_e-:-je"""c-utivos en un puesto. 

62.- Segun administrador de mucho ex ito ningun ejecutivo 
deber6 permanecer en una empresa mas de siete anos/ lo -
que impide su estacionamiento y ayuda a veneer el ---
63.- El tercer problema de Ia 
es Ia incertidumbre o sea el mi:-e~d:-o-a--=fa--:-.11.-.a-r-. ------

64.- Si aumentamos Ia Jreparaci6n de un ejecutivo y fo-
mentamos sus cual ida des de I iderazgo contribu iremos a re
solver el problema de Ia -----------

'I !~5!l El ultimo de los problemas de Ia ----,..---
es el confl icto de metas 1 que consiste en es-------;-

coger una soluci6n entre varias posibles pero que pueden ser 

ejecutivos 

planeaci6n 
organizaci6n 
direcci6n 
control 
coordinaci6n 

juntas 

ejecutivo 

coordinaci6n 

cambia 

coordinaci6n 

conform ismo 

coord i naci 6n 

incertidumbre 

coordinaci6n 

I 

I 
I 



\ 

~ I 
'' 

i I 

i 

~ i 

contraries entre si y con los inte~eses" del ejecutivo. 

66.- Una adecuada planeac i6n y motivaci6n que le hagan 
pensar al ejecutivo que el beneficia de Ia empresa es el su 
yo, resolveran el problema del -

67.- Los cuatro problemas de Ia coordinaci6n son: 

y -------- ---

CONCLUSION 

68.- El debera guiar a lo _..,.....-
__ ...,_._,...,..... mejorando sus resultados, aplicando las nor-
mas cientTficas de Ia y el empleo de 
las tecnicas respectivas; junto con los secretos de su adecua 
ci6n a Ia existencia concreto de los seres humanos a los que 
habra de ; venciendo y superan 
do todos los impulsos subjetivos y los factores externos que:' 
son Fuente de onarquia y desintegraci6n. 
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