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APUNTES DEL CURSO ADMINISTRACION PROGRAMADA

~ INSTRUCCIONES

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

I) Cubriendo la columna de la derecha con la tira que se anexa, leg cada
uno de los temas.

" 2) Escriba la respuesta en el espacio marcado o en una hoja por separado, -
cuando asi se requiera. (Es esencial que no se concrete usted @ pensar la

respuesta, DEBE ESCRIBIRLA).

3) Revise su respuesta, moviendo la tira hacia abajo, descubriendo la res =
puesta correcta en la columna de la derecha.

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

5) Si su respuesta no es correcta, lea el tema nuevamente y trate de com ~
prender por qué esté usted equivocado.

6) Los exémenes le seran entregados por el maestro, y forman parte de estcs
apuntes, por lo que deberd conservarlos.

PROCEDIMIENTO
Cada tema deberd ser resuelto en orden. NO ALTERE EL ORDEN, a menos que
asl se le indique. Si tiene dificultad en un determinado punto debe regresar al lugar -
donde este punto aparecié por primera vez y revisar los temas relacionadas con &1,

CONVENCIONES

= Escriba la palabra solicitada.

= Anote la letra que se requiere.

.. o(si/no) = Subraye o circule la alternativa correcta.

= Escriba las palabras que se requieran.

( ) = Ponga el ndmero correcto
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I‘NTRXODUCCION

Estos apuntes tienen como objeto el fo;:ilitor el opr;ndizcie del curso de
Administracién de Empresas de Ingenieria que se imparte en la Facuttad de Inge-
nierfa de la U.N.A.M. | |

La base de estos opunt;as fue el trabajo presentado como tesis por !t;s c:furp_
nos: Manuel Contijoch Escontria, Enrique Ferndndez del Valle, ‘C§r|os G. Goyd;\
Cérdova, Carlos M. Menéndez Martinez.

Presentamos estos apuntes con el deseo de que constituye un ejemplo del
trabajo que pueden desarrollar nuestros alumnos y que redunda en beneficio direc
to de sus mismos compafieros.

En este caso, el papel del maestro adquiere su justa dimensién de guia, lo
que concuerda con nuesiTc idea de lo didéctica moderna asi como de la adminis-

tracién por participacién. ‘ ; o 1

Manvel, Enrique y Carlos My Carlos G. dicen en la introduccién de su -
tesis; que uno de los fines, que los motivaron a realizarla fue el contribuir de al-
gin modo a Ic: solucién del problema de la ascendente demande de solicitudes de
ingreso a la Facultad, asi’ como la falta de maestros y de cupo.

El segundo objetivo que se propusrieron fue introducir a los compafieros, -
estudiantes & profesionistas, en el estudio de las Teorias y Principios Administra-
tivos fundamentales, procurando motivarlos para que por s mismos amplien sus co

P

nocimientos en estos temas.
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| La responsabilidad de este trabajo es del que firma pues la Gltima puesta

§ X

al dla ha sido realizada por él, sin embargo, hay que dejar constancia de que -

el procedimiento seguido aprovechando el recurso humano, que es con el que -

rrIJs contamos, nos serd de gran ayuda a un Pafs como €l nuestro tan carente de

otfos recursos.
Si el presente trabajo, que llamamos Administracién Programada, cumple
en alguna medida con los objetivos que nos propusimos, estaremos satisfechos por 3
v ;

haber podido colaborar con nuestra Facultad, a quien tanto debemos. . 2
| | %
| &
? ‘

; : Ing. Jorge Hanel del Valle.
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UNIDAD |
INTRODUCCION AL CONCEPTO ADMINISTRACION

Y PRINCIPALES TEORIAS ADMINISTRATIVAS.

.- GENERALIDADES.

t.= Un atleta que corre el Maratdn, lleva un objetivo que
s ganar la carrera, para ello ha ploneado cuidadosamente
su ritmo para ir dosificando sus energias. Sabe cuantas pa-
radas y en que puestos de refresco lo va ha hacer, es decir,
el atleta se estd administrando,

2.- Si el atleta corre muy aprisa desde el principio, pue -
de agotarse. Si esto sucede, es debido a que el atleta tu-
vo una (buena/mala) administracién.

3.- En cambio el corredor bien administrado es aquel que
utiliza adecuadamente, los recursos que tiene a la mano y
logra su objetivo, que es el de ganar. La buena adminis -

tracién, por tanto, requiere de una utilizacién racional de

los para conseguir con éxito el

4 .- Una ama de casa que organiza y controla su gasto con
objeto de llevar equilibradamente su hogar donde alcance
para todo, se dice que esté realizande una buena

5.= Debido o esto; el contar con dinero, la bisqueda de -
las oportunidades del dfa, la organizacién de su tiempo,
son los que utiliza. El procurar el bienes-
tar de su tamifia seria el del ama de casa.

6.- Un estudiante que al empezar el semestre; planea sus

horas de estudio; organiza su tiempo; compra libros y uten

silios; estd realizando una adecuada utilizacién de sus ___
con objeto de aprender.

7 .- Huasta ahora se han visto dos comesptos fundamentales
que constituyen la administracién y que son: la utiliza -
<idn de para el logro de

8.~ La administracién, es una ciencia-que se estd utilizan
do en todas las actividades de la vida, como puede dedu~
cirse de los tres ejemplos anteriores. De ahf que la admi -
nistracién tenga cardcter (particular/univer -
sal).

(Sin respuesta)

T

i
mala

recursos
objetivo

*
administracién
.

e

recursos

. objetivo

recyrsos

re cursos
objetivos

universal
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9.~ La administracién es un proceso constituido por una
serie de etapas ejecutadas con la finalidad de determi-
nar y lograr mediante la utilizacién ade

cuada y racional de .

10.- Asl, el buscar la forma de utilizacién de los re =
cursos, serfa sélo una de las partes que constituyen el-
administrativo.

RECURSOS

I1.= Recurso: es todo aquél conjunto de medios que uti
Jizamos para conseguir los propuestos. =
Los recursos se dividen en: humanos, morales, natura =
es y econbémicos.

12.- E} hombre vive en sociedad, depende de sus seme
jantes para poder llevar a cabo cualquier actividad. =
Por ello los recursos son los més importan
tes. -

13~ Todos aquellos recursos que incluirfan las poten -
clas del hombre como: inteligencia, voluntad, honra-
dez, etc., constituyen los recursos y
'son los que siguen en importancia a los recursos

y

14.- Los medios creados por el hombre para la adqui -
sicién de bienes y servicios, son los
. En tanto los medios que nos brinda la

naturaleza son los que |lamamos recursos

———————————

15.- Todos aquellos medios, como: dinero, créditos,
pagarés, etc., son los que constituyen los recursos

, asi como la sagacidad, persisteT
cia, voluntad, entusiasmo, etc., los clasificamos co-
mo.

16 .~ Aquellos recursos en los cuales se requiere del -
concurso del hombre, su capacidad de trabajo son los
re cursos . Por Oltimo, la utiliza ==
cién de [a materia prima como medio de subsistencia

| o recurso energético auxiliar son los recursos
empleados por el hombre.

e t————————

objetivos
recursos

proceso

objetivos

humanos

morales
humanos

recursos
econémicos
naturales

econdémicos
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 potencias de cada hombre. Asl ambos recursos
podrian sintetizarse en lo que se 1lamarian los recursos

del . B hombre

I8 .- Por orden de importancia podriamos decir que los

recursos se dividen en: recursos , re~ humanos
cursos , que se engloban en los ‘, morales
del , a continuacién los recur- recursos

sos y por Gltimo los recursos hombre ) P

- . - naturales )

econdmicos

OBJETIVOS | | |

19.- Por objetivo se entiende todo aquel fin o propési

to que se fija, requiere de un campo de accién defi

nido y sugiere la orientacién de los esfuerzos para lo- (sin respuesta)
grarlo.

20.- Al determinar cual es el ‘fin o propésito a lograr .
estamos cumpliendc con la primera etapa que es la 4
del objetivo. fijacién O

A ey

2|.- Al determinar el lugar, momento y cauces a se~-

-guir estamos definiendo el campo de accién |
y por Gltimo al utilizar adecuadamente los recursos se

estd en la etapa de la de esfuerzos. orientacién

22,- Las tres etapas que constituyen lc determinacién de un : j
objetivo son: del mismo, la defi fijacidén

nicién del y la o campo de accibn

de esfuerzos y recursos. orientacién ’

. . bl ]

23.- Los objetivos pueden ser a corto o largo alcance

dependiendo de la jearquia de los mismos. Asl lasa -

tisfaccién de las necesidades primarias como: comer,

vestir, etc., son objetivos de (corto/largo) corto

alcance; en tanto que la satisfaccién de las necesida

des secundarias como: hacerse rico, procurar el bien ,
comGn, ser aceptado por el grupo, etc., son objeti - , - . -
vos de alcance. - largo '

24 .- Es comén confundir los términos objetivo y meta,
g por lo que cabe hacer la aclaracién de que el objeti-
vo es de cardcter general, en tanto que la meta es --
sélo un paso necesario para lograr un objetivo. El ob
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et cwer

‘bna o varias

26 .- Construiruna casa es un

pales teorfas y principios de la

y est& constituido por
en las cuales el campo de ac ~-
(general/concreto)

etivo es de carécter

cién es mds

25.- Por ejempio, un bojetivo puede ser: llegar a ser un ==
profesionista; para lograrlo el ir aprobando los diversos exé

“menes del curso, la elaboracién de la tesis, etc., constitu~

Plen las .

(un objetivo/
una meta) mientras que la const ruccién de los cimientos es
. Comer cualquier alimenfo es
y la satisfaccién del h anbre es

P
I

27 .- Entonces para lograr un objetivo se tienen que cum -
plir con una o varias que son de (ma-
yor/menor) alcance. '

‘general

metas
concreto

metas
un objetivo
una meta

una meta
un objetivo

metas
menor

‘2.— EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION Y PRINCIPALES TEORIAS

28.- Se definié en cuadros anteriores a la administracién

“como un proceso. A continuacién se estudiarén las princi-
|

que dieron lugar aque el , ‘ adminis~
trativo evolucionara hasta los términos en que se concibe

en nuestros dias.

29 .- El término evolucién indica que la administracién es
un proceso (estético/dindmico). Dicha con=
cepcién dinémica de [ administracién, condujo a esta del;
carbcter empirico e intuitivo corque se concebia en el pa
'sado, a la que tiene en nuestros dias, en que su desarro =
llo necesita del auxilio de las ciencias del comportamien-
to; psicologla, sociologla etc.

30.- La evolucién o de la administra =-

' cién se debié y se debe actualmente a un mayor y profun-
do conocimiento del hombre. De ahf la importancia que tie
ne el recurso del B

3l.~ Es importante, recordar desde ahora, que la adminis=-

tracién se ha desarrollado desde su caracter de ciencia
y hasta su concepcién ac =

tual gracias a un mejor

Administracién
proceso

din8mico

din@mica

hombre

intuitiva
empirica
conocimiento

del hombre
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32.- La administracién como ciencia cobré auge con el
advenimiento de la revolucién industrial. El répido cre
cimiento demogréfico es el causante de una gran deman
da de bienes y servicios, que origina la creacién de em
presas industriales y de servicios para poder cubrirlas .

33.= La satisfaccién de la:demanda, cdda vez més gran
de, hizo obsoletos los pequefios talleres pueblerinos y
cred la necesidad de contar con grandes

que cubrieran dicha demanda. Ello ocurrié durante la -
HHamada . .

34,- La produccién de bienes y servicios destinada a la
satisfaccién de las necesidades crecientes para que fue-
ra eficaz cubriendo todas las necesidades, requirié de -
una ciencia que fijara los principios, bases y estructu =
ras; esta ciencia es la .

35.= La fijacién de normas que seguirén y agilizarén -
la produccién de bienes y servicios para el consumo =-
dieron lugar a las diferentes teorias

. Todas estas teorias tienen como finalidad la de

fijar y . Alrededor de
las cuales la produccién sea (mas/menos) efi -
ciente, ‘

: ] o
ADMINISTRACION CIENTIFICA DE TAYLOR

36.~ Frederick Taylor a fines del siglo pusado, a tra -
vés de una serie de estudios, advirtié que la razén por
la cual la productividad no era eficiente se debfa a la
falta de comunicacién entre lo que los jefes esperaban
del empleado y la falta de comprersién de la esperanza
de éste.
| !

37 .= Los estudios de revelaron que -
los problemas productivos, se debian a la falta de comu
nicacién y . entre los jefes y empleados.

La resolucidn de dicho problema se reducia-entonces, o

determinar la gran tarea diaria o sea la: que constituye
o define un honrado dia de trabajo.

38.- Una vez enconfrade la causa de la (alte/
baja) eficiencia en la productividad, los estudios de =
Taylor se encaminaron a la determinacién de la

(sin respuesta)

empresas

revolucién
industrial

administracién

administrativas
principios
normas

mds

(sin respuesta)

Frederick Taylor

comprensidn

baja

gran tarea diaria
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39.- La cantidad de trabajo que un jefe puede exigir a
su subordinado, es lo que Taylor busca al determinar la
. Lo cual es dificil de lograr
debido a que las condiciones de trabajo né son uniformes

40 .- Para determinar la gran tarea diaria, analizé cada
uno de los pasos componentes de la produccién, por me -
dio de la observacién, medicién e interrelacién de las =
mismas. Todo ello con el fin de lograr una mayor

I en la produccién. B

4] ’.- lIJc:ylor flamé métodos cientfficos a los tres pasos pa
ra el anélisis de los componentes productivos; estos son:
- ' e
. De aqul que Ia administracién tayloriana sea

conscida como administracién .

|

\
42 .- La gran tarea diaria es de diffcil determinacién de~
bido a que las condiciones de trabajo no son uniformes,
es pues, rzcesario estandarizarlas. Asi, el que se con-
trole la temperatura para hacerla agradable es algo que
tiene que ver con la estandarizacién de las

43 .~ Otro paso en la determinacién de la gran tarea =
diaria consiste en la estandarizacién de los métodos de
trabajo lo cual se logra por medio de la observacién, =
medicién e interrelacién que constituyen los llamados

44 .~ La determinacién de los mejores sistemas de traba

jo, de los movimientos més adecuados para producir mé

son un ejemplo de la estandarizacién de los
| :

~

45 .- Para estandarizar los métodos de trabajo es necesa
rio aplicar los métodos cientlficos que son:
e , cuyas técni

cas se explicaran més adelante.

46 .~ Para poder explicar los métodos

Taylor se basé en la medicién y observacién de la actua
cién de los obreros més eficientes, utilizando para ello
las técnicas del estudio de tiempos y del estudio de movi
mientos. -

q

1

gran tarea diaria

eficiencia

|

Observacién

medicidén
interrelacién
cientifica

condiciones
de trabajo

1

o
métodos

cientificos

métodos de
trabajo

observacién
medicién
interrelacién

cientlficos

W
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47 .~ La observacién de los métodos de trabajo y la deter-
minacién del conjunto de movimientos de (mg=

yor/menor) eficiencia constituyen la técnida Jal estudio -
de .

' 48.~ La determinacién de la produccién que se puede exi~
gir al trabajador de la gran tarea diaria se puede obtener -

utilizando la técnica del estudio de

49 .- La observacién de los detalles de actugciédn del obre

-re empleando para ello pelfculas es una de las formas de =
llevor a cabo un estudio de necesario -
para poder estandarizar los N

30.~ El uso de cronémetros para medir la cantidad de pro=-
ductos manufacturados y el rendimiento alcanzado se utili
za en el estudio de técnica necesaria pa-

3l.= La otre condicién necesaria para la determinacién de
la gran tarea diaria Y que tiene que ver con la provisién
de una iluminacién correcta, la estipulacién de RaNsEs en
el trabajo, es la estandarizacién de las

52.- La observacién, medicién e interrelacién con sus =
técnicas constituyen los que condu =
cen a lograr una mayor eficiencia. Taylor dice que para

lograr esto se requiere ademés del incentivo de salarios =
elevados.

33.- El hecho de pagar més a quien produce més tane que
ver con el hecho, de que se debe dar el incentivo de

mé&s a los obreros de
(mayor/menor) eficiencia.

54.- Para la obtencién de mmyer eficiencia Taylor prope -
ne la aplicacién de les

y el pago de
eficientes,

o tes obreros mas -

55 .= La principal aportacién de Taylor a la administracidn

- por medio de sus métodos v técnicas fue la de erear una -

base de entendimiento mutuo entre jefes y empleados lo =
cual se logra una vez determinada la

¥

mayor

rhe.vimiento&

movimientos

~

movimientos
métodos |
de trabajo

tiampos
gren toreq
digria

condicianes
de trabajo

mékodos

cient{ficos

selarios
elevados
mayor

métades cientlficos

salarios

elevados

gran {grea
diagria -

¥

I R T

e

S R R A A




:
|

3.- ADMINISTRACION FUNCIONAL DE FAYOL |

56 .- Posterior a los estudios de Taylor, el francés Henry
Fayol basado en su amplia experiencia y aguda-percep =
cién, abrié nuevos horizontes a la administracién al cear
una estructura alrededor de la cual se pudiera trabajar me

jor.

57.- A diferencia de Taylor cuya teorfa es eminentemen=
te analltica, lateorflade esde ca -

racter empirico. Ademés mientras Jaylor enfoca sus estudics -
a analizar la actuacién de los trabajadores, Fayol busca ==

dar ‘vida a las actividades de los niveles ejecutivos.

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

‘mana,

59.= Los principios de las teorfas de Fayol se basan en que
la administracién debe realizar cuatro funciones fundamen-
tales en su actuacién, de ahl que ld administracién de Fa -
yol se nombre

60.-"Como ya se dijo la administracién funcional de Fayol
se'basa en cuatro principales que son:
planeacién, orgarizacién, direccién y control .

6! .= "La funcién més importante es la pianeacién y en ella
descansan todas las demés. La determinacién de objetivos,
metas y el campo de accién son algunas de las activida -
des propias de la .

62.- Se puede decir dada su vital importancia que sin una
buena ninguna de las otras funciones admi

nistrativas puede desarrollarse con éxito.

63.- La organizacién es la funcién donde se lleva a cabo
el acomodamiento de los recursos a fin de lograr los obje-
tivos determinados en la .

64 .- La elaboracién de esquemas o diagramas donde se in
diquen las relaciones existentes, en una actividad entre -
los miembros que lc forman serfa una funcién de la

e

PO

(sin respuestq)

Henry Fayol §
toda
funcional

funciones

planeacién

planeacién

planeacién

organizacién
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65.- El manejo de los recursos y su orientacién al logro de
los objetivos seria una actividad propia de la tercera fun =
cién administrativa la

66.= La Gltima funcién es la de v y el donde -

se comparan los resultados obtenidos con 108 planeados. AsT
el empleo de supervisores que revisen el trabajo de los in -

dividuos es una actividad propia del P

" 67.- La funcién en la cual se ejecutan los trabajos es en

la E| 4rea donde se detecta algin error -
de Tuncionamienfo y se puede tomar una accién correcti=
va es en la funcién de

48.- Las estrategias a seguir, en fin donde se toman las

decisiones cruciales es en la mien -
tras que el girar érdenes y | establecer comunicacién en
tre jefes y empleados se realiza en la funcién de N

e ——————————

69 .- El Grea donde se hace un inventario de recursos con '
el fin de colocarlos convenientemente es en la »

. Lo asignacién de puestos y la jerarquiza -
cidn de los mismos, para saber quien manda a quien son =
actividades de la

70.- Las cuatro funciones bésicas de la administracién -
funcional son por su orden l8gico:

¥ . - /

e 5

P

— e o

——————————

71.- La principal aportacién de Fayol en la dinémica od-
ministrativa consisti6 en crear und " sblida -
alrededor de la cual girara la administracién.

ADMINISTRACION MODERNA

72 .= En 1930 en {a planta Hawthome de la Western Elec -
tric (E.E.U.U.) se |levaron a cabo estudios dirigidos por =
Elton Mayo, en los cuales se dié importancia al hecho de
que los recursos , son un factor bésico de la -
administracién.

73.- Los trabajos realizados por
{levan el nombre de la planta industrial en aue se lleva =
ron a cabo por lo que se les conoce como estudios

4

direccién

control

control

diroecién

_ control

planeacién

direccién

organizacién

organizacién .
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pianeacién
organizacién
direccién
control

g
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estructura

hursenos:

Elton Mayo

Howthorne
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74 .- Mayo realizé experimentos sobre las reacciones del
ser humano ante su trabajo, el ambiente y sus relaciones
con compafieros, jefes y subordinados. Puede decirse que
estos estudios sobre las del ser humano -
sirvieron de base para normar un criterio sobre su compor
tamiento. B

+ El estudio del . “ del hombre an-

te diversas actuaciones de trabajo, ambiente y relaciones
lograron que la administracién evolucionara a gran esca=
la. De ahi el carécter (dinémico/estati
co) de la misma.

| |
76.- La falta de ventilacién en un local provoca 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
t& dispuesto a ayudar al compafiero es aquél que reac ==
ciona (posﬂnvapente/negchvc-
mente) en sus humarss.

78 .~ Asl el individuo que labora con entusiasmo porque -
encuentra en lo que hace un placer, esté reaccionando
' {(favorablemente/desfavorable

3

mente) ante su

79 .~ Las reacciones obtemdas, hicieron vosible el nor -
mar un criterio sobre el comportamiento de! individuo an
te diversas condiciones de ' .

‘ Y " .

8Cl> - El estudio del Ay podf- . del hombre dié su nom
bre a lo que se conocen como ciencias del comportamuen
to. Para llevar a cabo estos estudios es necesario del au-
xilio de ciencias como la psicologla y soaologia para po

der predecir con més exactitud cual serfala .-~ : <. ¢ o

| esperada ante una sﬂucaén cuclquie

T

ra.

| |

Los estudics debldos a las ciencias del
para la determinacién de las reacciones de

los individuos, pueden hacer que éstas sean favorables -
utilizando para ello: la motivacién, la comunicaciény

la gula o liderazgo.

8l.-

reacciones

comportamiento
i

i

dinémico

disgusto
ambiente

positivomente
relaciones

favorablemente
trabajo

trabajo, ambiente
y relaciones humanas

- comportamiento

conducta
reaccién

comportamiento
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y Tiderazgo.

82.- La mayor eficiencia del empleado se logra obteniendo
de él, reacciones ' (favorables/desfavora -
bles) para lo cual prestan gran ayuda tres factores de las

que son: motivacién, comunicacién

83.- El factor en el cual se trata de persuadir al empleado
de que utilice un método determinado serfa el de

84 .- El lograr que los objetivos del grupo y del individuo
sean los mismos, hacen que las reacciones arte el
, y en las
humanas sean favorables y ello es lo que se pre =
fende al aplicar los principios de la

85.~ Obtenida la igualdad de objetivos es el factor lideraz
go el que encausa los esfuerzos hacia el logro de dichos -

comunes. Para ello es necesario contar con
un TTder que oriente las actividades para tal fin,

86 .- La persona con habilidad para entusiasmar y guiara =
otros a lograr los objetivos propuestos es aquella a la que se
identifica como un

¢

87.- En toda actividad donde existen relaciones
se hace necesario el establecimiento de canales para el mu-
tuo entendimiento esto se fogra con la

88 .- Para obtener reacciones favorables en el
del hombre son necesarios el uso de tres facto -

res que auxilian grandemente a esta tarea y que son:
y .

89 .- Todas las teorfas posteriores sélo han ido perfeccionan-
do y ampliando las perspectivas de las ya enunciadas, que -

son las basicas. Hay de cardcter matemético que aportan ==
nuevas técnicas para tomar decisiones ¢ medir mejor el ren-—
dimiento. Otras en cambio son de cardcter humanfstico que =
han perfeccionado los estudios sobre el comportamiento y las

relaciones del hombre.

favorables
ciencias del
comportamiento

motivacién

trabajo, ambiente
relaciones
administracién
moderna

objetivos

ITder

humanas
comunicacién
comportamiento
motivacién

comunicacién
y liderazgo

(sin respuesta)
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UNIDAD

" LA ADMINISTRECION FUNCIONAL

|.- Hace bastante tiempo que se ha comprendido la nece sidad
de tener buenos jefes en todos los érdenes de la actividad so =
cial. El taller, la familia, la administracién pOblica y priva -
da, etc. Esa necesidad imprescindible de organizacién del es-
fuerzo humano, se manifiesta en la doctrina administrativa de
Fayol, que adquirié tal aceptacién que nacié el fayolismo.

2.- Se dice que el, , es una escuela de =
jefes, y puede declirse que el éxito conseguido por Fayol se -
basa precisamente en colocarse en término medio al alcance -
de todos los tipos de administracién.

3.~ En su doctrina administrativa . . ) nos dice que
la administracidn es una de las funciones esenciales en cual=-
quier actividad social y que la administracién significa: pla-
neacién, organizacién, direcciény control.

4.~ Desde el punto de vista del orden 16gico ka planeacién -
precede a las actividades de '
y oo . Y dentro de la pla-

neacibn el primer paso necesario s Ta identificacién de los =
objetivos de la actividad social.

5.- La planeacién consiste pues en determinar los :

futuros, formular las poifticas para poder tomar deci-
siones y en deferminar el procedimiento o la secuencia que se
requiere para el logro de las objetivos. El formar y distribuir -
un personal, proporcionarle el material y herramientas apropia
das para desarrollar la actividad que se le asigne corresponde—
a la organizacién.

6.=-Enla - ademés de la asignacién o deter_
minacién de las actividades, se considera la agrupacién de &s.
tas y la asignacién de autoridad y responsabilidad. A la direc
cién le corresponderéd el guiar y supervisar los esfuerzos de las
subordinados. :

7 .- El lograr que todos tos miembros de un grupo deseen y se =
esfuercen por alcanzar y lograr los objetivos es funcién de la

. y la forma de obtener esto es manteniendo.
Sma adecuada motivacién, comunicacién y liderazgo.

P,

(‘si"ni respuesta)

fayolismo

Fayol

organizacién
direccién
control

objetivos

orgunizacién

direcci®n
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8.~ Ademés de estas tres funciones de la administracién =
’ Y
Ray una cuarta funcién: el control que nos sir=
ve para comprobar si los resultados obtenidos son o no sa =
tisfactorios, y en caso de no serlos buscar la accién correc
tiva que nos permita |legar al logro de los objetivos fijados

con anterioridad.

9.-El consiste pues en establecer esténda
res, comparar dichos estindares con los resultados reales y
fomar en caso necesario una accion correctiva.

10.- En esta forma la funcién administrativa se reparte, co-

" mo las demés funciones esenciales, entre la cabeza y los =
. miembros del cuerpo social, las otras funciones esenciales =
- que se realizan en todo cuerpo social ademés de la funcién

son: técnicas, comerciales, financieras,
de seguridad, y de contabilidad.

I.- La produccién, fabricacién, transformacién etc., son
operaciones técnicas, sin embargo la funcién

no es siempre la més importante de fodas, ya ==
que hay circunstancias en las que las otras funciones ejer =
cen una incluencia mucho mayor, por ejemplo, la funcién
comercial, saber comprar o vender es tan importante como
saber fabricar bien.

12.- Para el desarrollo de la funcién es
necesario que el grupo encargado de llevar a cabo esta -
funcién posea: seguridad, decisién y habilidad comercial
al igual que un profundo conocimiento del mercado.

13.- Una funcién indispensable en toda actividad social es
la funcién financiera ya que nada puede realizarse sin su
intervencién, se requiere capital para el personal y para =
el mobiliario, maquinas, herramientas etc., asi pues esta
funcién consiste en la busca y gerencia =
de capitales.

+

|4.- Ademas de las funciones anteriores ‘

[4

[
y existen las funciones de seguridad y
contabilidad, la primera se encarga de proteger los bienes
y personas contra los accidentes y en general de los obsté
culos de orden social, la segunda nos permite tener una -
idea clara de la situacién econémica del cuerpo social.

planeacién
organizacién
direccién

control

adfninisfraﬁ'\/a

0

técnica

comercial

financiera

técnicas, comer=
ciales financieras
administrativas.




15.- Todas estas funciones esenciales t&cnt cas~comer=

P ’ ’ ciales-financie-

‘ ras=de seguridad i
se realizan en cualquier actividad social sin importar el ta - contabilidad ad=
mafio de ésta. - ministrativas
16.- La funcién no tiene por Srgano y = odministrativa ~
por instrumentos més que el cuerpo social, en tanto que las- ' »»"

otras funciones técnicas, comerciales, financieras, de segu=

ridad y contabilidad ponen en juego la materia y las méqui -

nas, por lo que se dice que la funcién administrativa
no actGa més que sobre el personal

Ak
A

s

17.= La salud y el buen funcionamiento del cuerpo social de

] ' penden de cierto nmero de condiciones que se califican co=

V mo leyes, reglas o principios: estos principios o leyes son ==

| ‘ flexibles y suceptibles de adaptarse a todas las necesidades.

! ‘ Y para poder utilizarlos se requiere: inteligencia, experien =

cia, decisién y prudencia. Para los princi= Fayol
pios generales de su teorfa administrativa son:

T " SN

1° divisién del trabajo : ' { :
2° la autoridad y responsabilidad
3° la disciplina »
‘ 4° la unidad de mando . ' o ' I
5 : - 5°la unidad de direccién ' B g

6° la subordinacién de los intereses particulares

al interés general o .

7° la remuneracién
: , 8° la centralizacién L5
o \ 9° la jerarquia » : g
' 10 ° el orden ‘ : ‘ -

12 °la estabilidad del personal
13° la iniciativa
14° la unién del personal

I8.- La divisién del trabajo tiene por objeto llegar a produ -

cir més y mejor con el mismo esfuerzo y trae como consecuen ] ,

cia una (elevada/baja) especializacién de = elevada

5 S funciones y separacién de poderes. A : I

»r

. I9.- Autoridad y responsabilidad es el derecho de mandar y =
¥ el poder hacerse obedecer. En un jefe se encuentran dos auto

¢ 3 ridades la estatuaria que depende de la funcién y la autoridad
personal hecho con inteligenciaq, saber, experiencia, valor mo

\

Y e

R




ral, dotes de mando, etc., No se puede concebir la auto-

ridad sin es decir, sin una sancién,
recompensa o castigo que acompatie al ejercicio del poder.
La es un corolario de la autori=

dad, para establecer una sancién hay primero que estable -
cer el grado de responsabilidad.

20.- Disciplina es esencialmente la obediencia, asidvidad,
actividad, conducta, signos exteriores de respeto, etc, ==
Los modos més eficaces para establecer y mantener la

son los buenos jefes, normas claras y ==
equitativas y las sanciones penales juiciosamente aplicadas.

21.- El principio de la unidad de mando sugiere que un em=
pleado no deberé de recibir 6rdenes de (un -
solo/varios) superiores.

22.- La unidad de direccién consiste en que para un progra
ma para un conjunto de operaciones que fiener un mismo ob
to haya un solo jefe, por lo que para que haya unidad de -
mando debe haber unidad de .

23.- La subordina[cién del interés personal al interés gene -
ral es uno de los grandes problemas en todo cuerpo social de
bido a la ignorancia, ambicién, egoismo, perezay todas -
las pasiones humanas que tienden a hacer que se pierda de =
vista el (interés general/inte -
rés particular) en provecho del
(interés general/interés particular) )

24 .- La remuneracién del personal es el precio del servicio-

prestado; la tasa de depende de circuns

tancias independientes a la voluntad del patrono, principal-

mente depende de la carestfa de la vida, la dbundanciao -
escasez de personal, el estado general de los negocios, de la
situacién econémica de la empresa, del valor de los agentes—
y del modo de retribucién.

25.- El modo de suele en ocasiones efer
cer una gran influencia en la marcha del negocio, lo que =
se busca con el modo de retribucién es:

1° que asegure una retribucién equitativa

2° que fomente el celo recompensado el esfuerzo --
otil :

3° que no conduzca a excesos de remuneracién que=
sobrepasen el |Imite razonable .

l -

' o |

i
i
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responsabilidod

responsabilidad

disciplina

varios

h

direccién

interés general
interés particular

remuneracién

1

remuneracién
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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 s dan lugar a impor

tantes variantes por la introduccién de primas, participa
cién de beneficios y otras prestaciones.

27 .- El problema de la centralizacién y descentraliza -
cién consiste en encontrar la medida que dé el mejor ==
rendimiento, al aumentar la importancia del papel de -
los subordinados estamos descentralizando; todo lo que ~-
disminuye la importancia de ese papel es

28.- La jerarqula es la serie de jefes que va de la auto-
ridad suprema a los agentes inferiores y la vlia .

es el camino que sigue la comunicacién que
parte de la autoridad suprema al nivel inferior.

29 .- Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar es-
la férmula del orden mcterial, la férmula del

social es un lugar para cada persona y cada persona en su
lugar, para que haya un buen orden se requie-
re del reclutamiento del personal adecuado y de una bue -
na organizacibén, |

i
| !

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

3l.~ La estabilidad del personal es (ven =
tajosa/desventajosa) para la organizacién debido a que el
personal necesita permanecer el tiempo necesario en un --
puesto para que pueda prestar un servicio apreciable.

32.- Concebir un plan y asegurar su éxito es una de las més
vivas satisfacciones que puede experimentar el hombre inte

ligente, es también uno de los més poderosos estfmulos de =
la actividad humana. A esta posibilidad de concebir y eje -
. La libertad de propo =
ner y de ejecutar son también, cada uno por su parte inicia
tiva.

{

33.- La armonfa y la unién del personal en una asociacién
de personas acarrean (pocos/grandes) be
neficios a ésta.

34, - Estos catorce principios generales de la teorfa admi -
nistrativa de Fayol son bésicos para todos los tipos de ad =
ministracién

remuneracidn

centralizacién

jerGrquica

orden

social
igualdad

ventajosa

iniciativa

grandes

(sin respuesta)
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LA PLANEACION

.- LA PLANEACION S ‘

1.~ La planeacién proporciona, antes de iniciar la actividad, la
gula y los cursos de accién requeridos para alcanzar los objeti =
vos previamente establecidos.

2.- Antes de comenzar la planeacién a cualquier nivel deben -
identificarse los administratives. Un objetivo =
administrativo es una meta que se fija con anterioridad al inicio
de las acciones.,

i
3.- Ademés de ser una meta, el requiere de un

campo de accién definido y nos sugiere También la forma de que
el dirigente oriente sus esfuerzos.

4. Para que se pueda iniciar inteligentemente el trabajo éste -

deberéd estar dirigido hacia un , propdsito o me=
ta por lo que es de suma importancia el conocer con anteriori ==
dad a la planeacién, los objetivos.

5.- Cuando los son conocidos o estan definidos -
ayudan a identitficar [o que debe hacerse y reducir al mfimo =
los olvidos y falsas interpretaciones por lo que la falta de obje =
tivos claramente definidos (facilita/dificulta) la
tarea administrativa.

6.~ AsT pues hemos visto que el conocer los objetivos s prere ™
quisito para determinar cualquier curso de accién, por lo que es
¢conveniente que los se definan con claridad pa-
ra que los comprendan todos Tos miembros del cuerpo social y ca
da una de las partes componentes principales.

7.= Una vez identificados plenamente los objetivos puede con =
tinuarse con la primera funcién fundamental de la administra -~
cién, la , que es la base desde la cual se=
Jevantan Tas demds funciones administrativas: organizacidh, di=
reccién y control (fig.3-l). 7. /4 2 7 /6 uLL

8.- Ning0n administrador puede organizar, dirigir y controfar =
con &xito a menos que también haya planeado, de aquTl la impor
tancia de la .

objetivos

objetivo

objetivo

objetivos

|
dificulta

objetivos

planeacién

planeacién
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9.- La planeacién es la seleccién y relacién de hechos asT como
la formulacién y uso de suposiciones respecto al futuro por lo que
se dice que en la se lleva a cabo la toma de
decisiones anticipadamente, ya que se refiere a acciones futy ==

ras.

10.- Para poder efectuar la toma de decisiones anticipadamente=
en la planeacién se requiere de la visualizacién y formulacién de
las actividades propuestas que se cree sean necesarias para alecan

zar los deseados.

ll.- La planeacién es bésica para alcanzar en forma més facil y
efectiva un objetivo por lo que, para el logro del
debe emprenderse una planeacién adecuada.

12.- Los pasos que deben seguirse en toda planeacién son los si =

guientes: 1

., !
1° aclaracién del problema

2%obtener informacién completa sobre las actividades invo =
lucradas
" 3%nélisis y clasificacién de datos
4°%ormulacién de las premisas de-la planeacién
5%ormular los planes alternativos
6%leccién del plan !

{1 7°disponer detalladamente la sucesién y direcci6n de

| operaciones

‘ 8%igilar como progresa el plan propuesto
I3.- El obtener una apreciacién clara del problema, definirlo =

concisamente, o sea, tener una visién amplia de las condicio =-
nes actuales que requieren mejorfa es el primer paso que debe se
guirse en la -

l4.- Es esencial conocer las actividades que van a ser planea --
das al igual que tener una buena informacién sobre las activida

des involucradas y para poder realizar esto es necesario conocer
todas las que intervienen en la planeacién.

15.- Para fijar un plan es necesario, con los datos que se ten ==
gan concernientes al problema, formular algunas presunciones -
sobre las cuales se basaré el , estas premisas sefiala-
rén las circunstancias que se presupone existen o que se presen=
tarén y en las cuales se basa y justifica el plan,

16 .- Generalmente hay varias formas 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 ser& el mas con-

yeniente.

planeacién
objetivos
objetivo
‘ %
‘ . 3
i , 2
planeacién
actividades
‘ }
plan
planes
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17.- El disponer detalladamente la sucesién y direccién de las-
operaciones corresponde a la aplicacién del plan propuesto,. De
ben formularse los detalles diciendo: dénde, por conducto de -
quién y cuéndo debe ejercitarse, lo mismo que el tiempo de opli
cacién del , es vital y deberé =
incluirse dentro del mismo.

I8.- Entre las caracterfsticas que debe tener un plan se encuen-
tra que debe ser sencille y (diffcil/fécil) de com --
prender y ademés deberé adaptarse a las necesidades de quie res
lo pondrén en préctica.

19.- No debe intentarse cubrir todas las acciones con un plan -
exclusivo, ya que serg demasiado (facil/diffcil) de
llevar a la préctica.

20.- En el plan no deben omitirse funciones, o sea que el plan
debe ser completo de manera que (todos/parte de)
los miembros del cuerpo social participen en él.

2l.= En todo plan es (necesario/innecesario)
proporcionar una ventaja visible a cada uno de los que partici-
pen en &él, para obtener una mayor cooperacién.

22.- El plan debe reflejar y cubrir las necesidades corrientes ==
por lo que la flexibilidad es una consideracién importante y la -
mayorfa de los planes (deben/no deben) tener en asen
ta cambios dentro de Tos ITmites razonables. B

23.- Desde el punto de vista administrativo, la planeacién im -
pulsa todo el proceso de trabajo en forma clara y completa.Por-
lo que al llevar a cabo la podemos aprovechar
mejor los recursos con que contamos.

24 ,- La planeacién nos ofrece al mismo tiempo una base para el
control, ya que establece los puntos de partida'y de termina ==
cién de las actividades y el nos asegura que las ac_
tividades se ajustan a los planes.

25.- La planeacién puede llevarse a cabo en un corto o en un -
largo plazo, la diferercia entre la planeacién a largo y a cor -
to plazo consiste en el longitud de tiempo a que se esté reali --
zando la .

26 .- La planeacién a corto y a largo plazo deben integrarse =
ajustando la planeacién a plazo de manera que con-
tribuya al logro de los objetivos a Targo plazo.

|

|

plan propuesto

facil

difkil

todos

necesario

deben

planeacién

control

planeacién

corfo

TR

R 2




caO\® -

-

i 1 |

27 .- En todo tipo de planeacién se impulsa a uniformar la ac~-

cién 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 la es la seleccién y defini- planeacién
cién de politicas, procedimientos y métodos. )

28.~ Las politicas son enunciados o conceptos que constituyen i

una gula para el curso de las acciones mentales y fisicas de un

dirigente; sefialan fronteras muy amplias que permiten al dirigente
usar su iniciativa y su juicio en la interpretacién

de una norma en particular. |

%.-‘Estos enunciados o gufas que constituyen una politica
los podemos expresar en forma verbal, escrita o -

implicita de manera que nos proporcione una determinada fron-

tera fijada por ciertos ITmites dentro de los cuales se desenvol-

verd la accién administrativa.

80.~ Las buenas pollticas deben ser amplias y consistentes. Am
plias porque (permiten/impiden) el uso del -- permiten
criterio y la iniciativa. .

3l.- Se seguird una polltica consistente cuando se impide
(impide/permite) la creacién de otras pollticas que se contradi-
gan y por lo tanto provoquen confusién.

32.- Para la formulacién de una " hay que con-  polltica
siderar que su uso debe ayudar al Togro de los objetivos y debe -

formularse partiendo de hechos, no de reflexiones personales ni
de decisiones oportunistas.

\
t33.- Una buena polltica debe pemmitir 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 la polftica deben estar (condicionados/  condicionados
incondicionados) por las sugestiones y reacciones de quienes se = :

rén afectados por dichas pollticas, para que estas sean factibles

de vtilizar.

' %5- Toda : debe expresarse de una manera de= polTtica

finida y precisa, para que sea completamente entendida por todos
los que serén afectados. Debe evitarse la creacién de politicas ==
que sélo se emplean muy rara vez. ‘




'

36.~ Las polfticas pueden clasificarse de diferentes maneras,

una clasificacién Gtil es la basada en las fuentes que inclu -

yen en esta. De tal manera las polfticas; externas, internas-

y eriginadas identifican a las que incluyen en= fuentes
la creacién de las mismas.

. . . &'

37.- Las politicas como su nombre lo indica externas x

] . ~ *

son aquellas que se originan para hacer frente a diversos con !
troles y solicitudes de fuerzas externas a la organizacién co -

mo: gobierno, sindicatos, etc. : | %
N 38.= Las politicas interna son aquellas que se originan dentro 5
b (fuera/dentro) de la organizacién y son iniciadas == '

por gerentes de cualquier nivel administrativo.

39 .~ Por Gltimo las polfticas son aquellas - originadas
. que cobran existencia por la exigencia de un caso excepcio - 1 ;
_ b . nal . . S

A 3 P

:

| ‘ 40.- Otra clasificacién de polfticas se basa en el nivel orga-

‘ ‘ nizacional de los administradores afectados. De esta manera~

las politicas fundamentales, generales y departamentales indi

) can el organizacional de la aplicacién de la poli =  nivel
- : tica.

A

1

B T

i | : ~ 4l.- Las polfticas fundamentales son de finalidad muy genera -
N o les y afectan a toda la organizacién, las usan principalmente -
| ‘ los administradores de nivel (superior/medi¢/ de =  superior o
primera ITnea).

42.- La politica general, la cual es més especifica, tipicamen :
te se aplica a las grandes secciones de la organizacién pero = S
ordinariamente no a toda ella. La usan generalmente los admi

nistradores de nivel (superior/medio/de prime=  medio
ra ITnea).

- mr:‘.‘_qmr

¥ 43.- La polftica es la més especffica- departamental
- por naturaleza y se aplica a las actividades diarias en un nivel

departamental . Es usada principalmente por administradores de

j primera Ifnea. -

44, - Resumiendo existen tres tipos de politicas basadas en el ni  fundamentales -
L vel administrativo aofectado. Estas son las polfticas generales y
‘ y departamentales

45.- Existe otra clasificacién de polfticas que tiene como base-
el drea de trabajo a la cual se aplica, las principales son: ven-
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tas, produccién, finanzas y personal, que generalmente son
las principales éreas de en toda organizacién.

46 .= Las pollticas de ventas tienen que ver con decisiones =
como la seleccién del producto que va a fabricarse, su pre =
cio, su promocién de ventas y la seleccién de canales de dis
tribucién. Puesto que éstas son &reas interdependientes de to

" ma de decisiones. La coordinacidn de estos esfuerzos

(es/no es) esencial.
i

, 47 .- Las pollticas de produccién incluyen decisiones como, =

fa de fabricar o comprar un componente, la eleccién del si ==
tio de produccién, la compra del equipo de produccién y los-

! inventarios que deben mantenerse. ¢ Pueden formularse las po

- ITticas de produccién sin tener en cuenta las polfticas de ven

tas? (sT/no).

48 .~ Las polfticas financieras tienen que ver con la obtencién
de capital, métodos de depreciacién y el uso de fondos dispo-
nibles, estas pollticas (podrfan/no podrfan) afec=
tar directamente a todas las otras éreas de formulacién de po -
ITticas.

. 49 .= La decisién de que los solicitantes de empleo se inicien=

como aprendices, con base a pruebas de habilidad, es un ejem
plo de una politica de

50.- Los cuatro tipos de politicas basadas en el Grea de tra -
bajo que se han discutido son: ’

V4 .

5} .= El escoger y poner en préctica-.un curso especlfico de -
accién de acuerdo con una polltica establecida corresponde -
al procedimiento, asl pues el describir cémo debe realizarse -
una serie de tareas cuando y por quién normalmente se ‘cansi -
dera como un

52.- Los procedimientos dan una sucesién cronolégica a las =
operaciones y marcan 2l orden de una cadena de eventos suce
sivos siempre dentro de una establecida y hacia =
un objetivo predeterminado.

53,-En comparacién con las politicas los procedimientos son -
(més/menos) definidos y se aplican a actividades
especiticas para la realizacién de ciertas metas bien definidas.

trabajo
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personal

ventas
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34.~ El método consiste en planear la forma como cada tra=
bajador deberé ejecutar cada operacién de un procedimien=

to. El nos prescribe la forma detallada de eje “método
cutar el trabajo. -

55,~ El nos prescribe la forma para ejecu - método
tar un trabajo dado, poniendo adecuada consideracién al obp

tivo, instalaciones disponibles y al total de gasto de tiempe,

dinero y esfuerzo

36.= Un procedimiento es més especlfico que una polltica -

porque se enumera la secuencia cronolégica de pasos que de

ben efectuarse para alcanzar un objetivo. Por otra parte ur~

especifica como se va a realizar cada paso método
del procedimiento y de un anélisis de métodos podemos obte

ner la forma més sencilla y econémica de ejecutar un traba-

jo.

57 .~ Por medio del de métodos vemos que - andlisis
se puede lograr una mayor produccién, si definimos cuidado
samente la tarea, cuando dicha tarea se ejecuta en una form
~ma definida y dentro de un perfodo de tiempo definido esto
nos conduce a la simplificacién del trabajo que es la forma
més econbémica de usar los medios de produccién.

58.= La aplicacién del sentido comdn para encontrar la for =
ma mé&s econbémica de usar el esfuerzo humano, materiales =
méquina, tiempo y espacio de manera que puedan emplearse
formas més sencillas de hacer el trabajo es la

trabajo
2.~ TOMA DE DECISIONES
59.- La habilidad para tomar decisiones es la clave para una
planeacién exitosa por lo que es de suma importancia definir ; 5
la que consiste en una toma de decisiones
seleccién basada en cierto criterio de la conducta alternati =
va derivada de dos o més posibilidades.
i60.- La seleccién esté basada en | ciertos criterios

tales como ganar una mayor participacién en el
mercado, reducir costos, ahorrar tiempo, aumentar la produc
cién, etc,

6l.- La toma de decisiones no puede considerarse como una -
actividad administrativa aislada. Puesto que siempre estd re =
lacionada con un problema, dificultad o conflicto, las deci =

simplificacién del
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‘ S o
siones proporcionarén una respuesta al problema o a la solu~
cién del

62 .= Es sencillo afirmar que las alternativas son evaluadas -
en términos de sus probables resultados respectivos, pero de=
terminar sus probables representa verdade
ras dificultades y es necesario enfonces hacer comparacio -
nes con base a ciertos valores psicolégicos, sociales, polfti -
cos, etc., y es muy probable que exista un conflicto entre - =
estos valores ‘

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

en conflicto deberén reconciliarse en alguna torma
safisfactoria para el administrador.

64.- En general toda alternativa se encuentra dentro de cier= .
tas restricciones fijadas. Estas pue =
den ser la posicién financiera, las Timitaciones 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 afios han buscado -
minimizar esta en sus decisiones,
para esto utilizan investigaciones de varias clases incluyendo:
materiales, productos, procesos, mercado, etc., asi como tam
bién el empleo del seguro extensivamente. -

66 .~ Otro método es tratar sistemdticamente con la incertidum=

bre, evaluando las probabilidades de que un evento ocurra, se=

gon se revela por la aplicacién de la teorfa de
' siempre que es posible.

67 .= La toma de decisiones consiste bésicamente en varios pa -
sos que incluyen: (1) un diagnéstico, (2) determinacién de las -
alternativas, (3) evaluacién de cada alternativa, (4) seleccién
de la alternativa que seré la decisién que se tome.

68.- La secuencia de las actividades de la toma de decisiones~
es de una importancia considerable. La evaluacién exitosa de -
pende del descubrimiento previo de las

apropiadas, mientras que este paso a su vez depende de un cui
dadoso -

69 .- El primer paso en la toma de decisiones es el
que consiste en identificar y esclarecer un pro-

Elemc.

conflicto

resultados

valores

restricciones

©y

incertidumbre

probabilidades

(sin respuesta)

alternativas

diagnéstico

diagnéstico
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70.= Un diagnéstico cuidadoso depende de o definicibn de
los objetivos organizacionales con los cuales se compara la
situacién presente. Esto esté de acuerdo con que los objeti -
vos son la base de la funcién de la

.= Después de identificar los ‘organi-
zacionales, el diagnéstico implica la identificacidn de los-
principales obstéculos que impiden que se logren.

72~ Ademés de definir fos orgaonizationa
les e identificar los principales el paso
del diagnéstico en la toma de decisiones implica el sefialar-
los factores de la situacién que no pueden cambiarse.

73.~ El primer paso en el proceso de la toma de decisiones=
®s el y este paso es seguido por la determi
nacién de las diversas alternativas.

74 .- Una vez determinadus. las posibles

«| siguiente paso consiste en la evaluacién de estas alterna
tivas que consiste en enumerar las ventajas y desventajas de
cada

75.= Para evaluar las diferentes

podemos hacer uso de diversos mé&todos como son la teoria de
iprobabilidad; investigar las diferentes repercusiones de ca -
da alternativa, etc.

#b..= Por Gltimo el administrador tendré que seleccionar la-
més conveniente a los intereses de la -
organizacién teniendo en cuenta ademés los objetivos de &s

77 <= AsT pues los cuatro pusos principales en la toma de de -

Zigiones son el del problema, la de -

terminocidn de |as diversas , la »
de estas alternativas propuestas y por Glti-

“mo la de la alternativa més convenien—

*e a los intereses y objetivos de la organizacién.
3.~ LA ADMINISTRATION CIENTIFICA

78.~ Como una aplicacién de la planeacién dentro de ta od -
ministracién podemos considerar la teorfa de Frederick Taylor
"La administracién cientlfica". Fsta forma de administracién
‘propuesta por
cos.

se basa en los métodos cientTfi =

plevsacitn

‘objetivos

‘objetivos
obstéculos

" diagnésti co

alternativas

wlternativa .

alternativas

watternativa

diggnsstico
alternativas
evaluacién
seleccién
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79. - El buscar una mayor eficiencia industrial es el objeto-

de la administracién cientffica que se basa en los
_y éstos a su vez se basan en Ta ob

servacidn, medicidn, y comparacién experimental.

80 .~ Es necesario conocer perfectamente la observaciény -
medicién para posteriormente realizar la comparacién experi
mental y estar asT capacitados para poder trazar un plan de -
accién que nos Ileve al logro de los objetivos.

nas dice en su teorfa que ademés podemos ayudar al logro de

_estos objetivos por medio de:

I° pago de salarios elevados _ ‘
2° estandarizacién de las condiciones de trabajo
3° estandarizacién de los métodos de trabajo

-4° planeacién de la tarea diaria

81.- El incentivo de salarios elevados promoverd la comuni -

" dad de intereses entre los trabajadores, lo cual daré como re -

sultado una (baja/alta) eficiencia industrial.

82 .~ Para efectuar el pago de salarios, en su
teorfa administrativa nos recomienda usar el método de sala -

" ros diferenciales por pieza, es decir, a destajo, esto es con

objeto de estimular al trabajador a que realice su trabajo més
répidamente.

83.- En-el enfoque de la administracién cientlfica se incluyen
varios objetivos especlficos para mejorar la eficiencia indus ==
trial uno de éstos es la estandarizacién de las condiciones de -
trabajo. La determinacién de temperatura y clima, tipo de ilu
minacién, etc., para lograr una mayor eficiencia tienen que -
ver con la estandarizacién de las

84.- La estipulacién de las pausas en el trabajo de duracién =

y frecuencia éptima es otro ejemplo de la estandarizacién de -

las condiciones de trabajo para lograr una mayor
industrial .

——————————————

85.~ El estudio de movimientos es la observacién de todos los
movimientos que se realizan en un trabajo en particular y la-
determinacién del mejor grupo de movimientos que lleven a =

Ja mayor eficiencia. Por lo tanto el _
es una técnica usado para alcanzar ==

 métodos

cientificos

Taylor

alta

Taylor

condiciones de
trabajo

eficiencia

estudio de
movimientos

R
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B . el objetivo especlfico de la estandarizacién de los métodos-
‘ b de trabajo.

86.- El estudio de los tiempos esté relacionado con el logro

de los objetivos de la tarea diaria de planeacién. El determi

nar por medio del uso de cronémetros la produccién esténddr

- apropiada a un trabajador, puede lograrse usando la técnica estudio de
Y del tiempos

T

L 87 .= Para comprender mejor en que consiste la administra =

" cién cientffica de Taylor vamos a compararla con la adminis

tracién ordinaria y su mejor forma la de iniciativa e incen -

tivo. Esta forma de tiene - iniciativa e
como objeto conseguir la iniciativa de los trabajadores a cam incentivo
bio de un cierto incentivo proporcionado por el administra = '

dor. ‘

R

U

R
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88.- Bajo este tipc de administracién de éxito dependerd ca-

si por completo de conseguir la iniciativa del trabajador, pe-

ro el problema consiste en que el trabajador posee unos cono-

cimientos emplricos y de estos conocimientos
y de su habilidad dependeré el administrador por lo que su la-  empTricos

bor consistira en que el trabajador ponga estos conocimientos

y su habilidad al servicic de la organizacién.

G AR
Rk :

89.=- En la administracién cientlfica la iniciativa del trabaja
dor se consigue con uniformidad absoluta y en mayor grado ==
que el conseguido por la forma de iniciativa e incentivo pro-
| m[ porcionada por la administracién. - ordinaria

90.- Para poder afcanzar uniformemente esta iniciativa del ==
trabajador en ks administracién el admi~ cientifica
nistrador asume la responsabilidad de poseer fodos Tos conoci —
mientos tradicionales que en el pasado han poseido los trabaja

dores.
‘ .~ Para que el ‘ pueda poseer todos es  administrador
tos conocimientos necesitaré clasificarlos, tabularlos y poste=
i ‘ riormente reducirlos a reglas, leyes y férmulas que resulten —=

Gtiles a los trabajadores en su tarea cotidiana para la cwal la=-

direccién asumird las siguientes funciones:

92.- I° aplicar un método cientffico para coda elemento de ==

trabajo del obrero. Este método viene a  cientlfico -
substituir af sistema empirico. o '
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93.- 2° escoger cientificamente y luego adiestrar, ensefiar y
formar al trabajador, mientras que anteriormente el

escogla su propio trabajo y se adiestraba como
podla.’

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

- 95.-4° hay una divisién casi por igual del trabajo y de la ==

responsabilidad entre la direccién y los trabajadores, mien -

_tras que onteriormente casi todo el trabajo se cargaba en el-

96..~ Bajo la administracién cientlfica se han logrado mejores

resultados que bajo la administracién

debido a que se ha substituido el criterio personal por un mé-

todo , por la eleccién y formulacién -

del , por la estrecha coiaboracién entre la
y los trabajadores de manera que juntos

realizcn el trabajo y comparten la responsabilidad.

" 97.~ Para lograr esto es necesario en la mayorfa de los casos

realizar un estudio de tiempos y movimientos y para poder ~-
efectuar este estudio de y
se requiere:

T ——————

98.- 1° encontrar un grupo de hombres de preferencia de dis -
tinto lugar: ésto debido a que en cada lugar tienen una forma
distinta de efectuar un trabajo, ademés estos

deberén ser expertos en el fr050|o que se es -

té amlizando.

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

100. - 3%studiar con cronémetro el tiempo exigido para hacer
cada uno de los movimientos elementales y escoger luego la-
forma més (répida/lenta) de hacer cada-
parte del trabajo. |

101, -~ 4° eliminar los movimientos inGtiles, lentos y los reali-
zados en falso, para recopilar una serie de los més répidos y
mejores asl como los mejores instrumentos para poder efectuar=
el

'

i
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i 102. - Esto es bésicamente la teorfa administrativa de Taylor,
. : que como toda teorla tiene ventajas y desventajas, una de -
. ) P sus principales desventajas es tratar de hacer del trabajador=-
, . una que nos produzca un cierto ndmero de méquina
o ) piezas en un lapso de tiempo, sin embargo, no se puede ne -
i : gar que Taylor dié un gran paso dentro de la administracién.
; |
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UNIDAD IV

LA ORGANIZACION

{.- GENERALIDADES.

1.~ La organizacién se ocupa de reunir los recursos materia=

les y humanos en una forma ordenada con el fin de que pue-

dan desarrollarse fas actividades requeridas. Ademés de reu- ,

air dichos recursos y la or materiales
ganizacién se encarga de hacer que la gente trabaje unida - humanos
en una forma efectiva hacia el logro de los objetivos.

2.~ Para que los recursos . trabajen en una - ~ humanos
forma efectiva es necesario formar un modelo aceptable que

nos una o los individuos en tareas interrelacionadas hacia el

logro de los . : . objetivos

3.- La organizacién surge del trabajo presertado por la pla~

neacién y al igual que en esta Gltima, los objetivos son de - ‘

suma importancia para la porque nos ayu organizacién

dan a determinar: -

(a) El ndmero y tipo de actividades que deberén llevarse a -
cabo y su importancia relativa

(b) El tipo de persona que incluiré y los grupos sociales que
probablemente se formen.

(¢) Los factores ambientales fisicos que deberén proporcio «
norse .

(d) Las relaciones entre las personas.

4.~ La organizacién el pues el establecimiento de relacio -
nes de conducta entre trabajo, personas y lugares de traba =
jo seleccionados para que el grupo trabaje en forma efectiva, :
Por lo que la es indispensable en toda - " organizacién
administracién ya que es el medio para lograr una accién co_

lectiva eficaz. '

t

5.~ Para poder organizar en forma inteligente y eficaz es « .
(necesario/innecesario) conocer con que - necesario
objetivos se forma la organizacién.

Los pasos a seguir en toda organizacién son: cy

(a) conocer los objetivos

(b) dividir el trabajo que se requiera en actividades compo-
nentes

(c) ogrupar las actividades en unidas précticas con base en
su similaridad, importancia y operario

=
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1
(d) definir las obligaciones y proporcionar los medios flsi -
cos para cada actividad o grupo de actividades
(e) asignar personal calificado o potencialmente califica =
~ ble .
‘f) informar a cada uno de los miembros sobre las activida-
| des que se espera que ejecute y sobre las relaciones con
otros miembros de la empresa.

.- En general la organizacién se aplica a las empresas, -
por lo que es importante que definamos la :
La empresa estd formada por una comunidad de hombres que
tienen unos objetivos; econémicos, sociales, de satisfac --
cién y supervivencia

7.~ Organizar una empresa es proveeria de todo lo que es~
otil para su funcionamiento éptimo: materiales, maquinas y
herramientas, capital y personal, las cuales se pueden agru
jpar en dos grandes grupos: un organismo material formado =
por los materiales, méquinas y herramientas y el capital y -

un crganismo social formado por el , s6lo ha -
_— it
blaremos de este Gltimo organismo.

-

2,~ ESTRUCTURA DE LA CR GANIZACION

'9.= La estructura de la organizacidén en una empresa nos in
dica la relacién que existe entre las diversas posiciones y -
actividades dentro de la segin estén defi-
nidas por la administracién

' DIVISION EN DEPARTAMENTOS

9.- La divisién en departamentos se refiere a la agrupa ==
cién de actividades para formar unidades organizacionales
- cada una de las cuales tiene una persona que la dirige. ==
'Pueden usarse diferentes criterios para efectuar la divisién
en

10.- Con base al némero, implica el asignar un

~igual de personas al azar a cada unidad. Esta forma de di -
visién en departamentos es la menos usada, pero es oOtil don
de estéd implicada la fuerza de trabajo no diferenciada.

I1.- Con base a la funcién o trabajo que va a realizarse, -
es otra forma de divisién en llamados de

partamentos funcionales.
Esta manera de dividir es la més aceptada en la actualidad
~ya que es compatible con la necesidad de especializacién.

empresa-_ .- -

personal

empresa

departamentos

nimero -

departamentos
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ocupacional. Los principales departamentos
son los de produccién, ventas y finanzas,

12, - Ademés de la divisién en departamentos, basada en el
y la funcién, las actividades pueden también
agruparse por producto o Ifnea de productos.

13.- Una de las ventajas de la divisién en departamentos por
producto es, que un ejecutivo de una planta o divisién tie -
ne amplia autoridad sobre la fabricacién, venta y servicio =
dado; estas plantas, por lo tanto, trabajan como unidades =
(dependientes/independientes) dentro
de una empresa que produce varios productos. '

4.~ La divisién en departamentos por territorio, es usada =
cuando, la localizacién flsica y geogréfica sea necesaria,
en general este tipo de divisién en departamentos por

se sigue donde la cercanfa o las condiciones -
locales dan como resultado economfas de operacién, ya sea
al producir o al vender.

15.- La divisién en departamerLfds por cliente, es usada cuan
do se pone énfasis en ser capaces de servir mejor a las dife~
rentes categorias de o compradores de pro -
ductos de la empresa.

16.~ La divisién en departamentos por proceso o del tipo de
equipo implicado, se usa cuando un trabajo, que podria rea
lizarse en diferentes sitios de la empresa, se realiza sin em=
bargo en uno solo debido al tipo de

que es necesario usar para realizar el trabajo.

I7.~ Se han mencionado seis criterios para la divisién en de
partamentos, de los cuales, el més usado en la empresa mo -
derna es por el menos usado es por
Y
L3
. Las otras divisiones en departamentos son: por

’ ’ Y

ORGANIGRAMA

18.= Un organigrama nos ayuda a visualizar las principales -
relaciones de una organizacién formal y para ello el
. ors ——
nos muestra, en forma diagramética las princi
pales funciones y sus respectivas relaciones; los canales de =
autoridad formal, y la autoridad relativa de cada uno de los
miembros de la administracién o cargo de sus respectivas fun
ciones.

funcionales

ndmero

independientes

ferritorio

clientes

equipo o
proceso

funcién

nOmero

producto , territorio
clientes y proceso

organigrama

.
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I9.- Los organigramas pueden ser maestros o complementa=-

rios. Los maestros nos muestran toda la estructura de la or=-

ganizacién formal y los ‘ nos muestran ex = complementarios
clusivamente a un departamento o a un componente princi=

pal y es mas detallado.

20.,=Un ’ . ademés de mostrarnos las princi = organigrama \
pales funciones, sus relaciones correspondientes y sus ca =
nales de autoridad nos indican la forma del -~ formal

cuerpo social en sus diversos grados de desarrollo.
FORMA DEL CUERPO SOCIAL EN SUS DIVERSOS GRA DOS

DE DESARROLLO.

ity

2|.- El cuerpo social estd formado por varios niveles orga -
nizacionales, y es tIpico encontrar que se aplican diferen-
tes criterios para la divisién en departamentos, dependien=-

: 4
do de los diferentes niveles en la organizacionales =
empresa. Ver fig. 4.l | 7 %
22.- La divisién en departamentos: primarios, intermedios | _ : §
y Gltimos, se refiere al de la organizacién impli nivel '
cada. o
23.- El nivel primario es aquel que se encuentra inmediata_ . I g

mente después del funcionario en jefe de la organizacién;

Los departamentos intermedios son los comprendidos abajo -

del nivel y arriba del Gltimo nivel que consti primario
tuye la base de la estructura organizacional. B

24 .- Tanto los departamentos primarios como Gltimos cons =
tan de un solo nivel organizacional, en cambio, los depar -

tamentos pueden tener varios niveles organiza intermedios
cionales, |
25.~ Cada nivel organizacional adopta la divisién en departamentos

que més convenga a los intereses de la empresa,
sin importar que difiera de otros niveles organizacionales =
dentro de la . empresa

26.- Cada nivel organizacional se puede adopfar por cual =

quiera de los seis criterios para la divisién en departamentos
mencionados anteriormente que son en base al nimero, por -

funcién, producto, territorio, cliente y equipo de los cuales ,

el criterio més usado es por y el menos usado es  funcién
por - o nomero

»
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DESARROLLO VERTICAL Y -HORIZONTAL DE LA
ORGANIZACION

\
27 .- Cuando una empresa se cmplfa la estructura de su or
ganizacién crece y esto puede ser vertical u horlzontclmen
te o en ambos sentidos; cuando aumenta el némero de nive =
les organizacionales se dice que la empresa tuvo un desarro.
Ho vertical y cuando aumenta el nimero de puestos sin-au -
mentar el nomero de niveles la empresa sufre un desarrollo

| :

28 .- Al afiadir niveles a la estructura organizacional, la -

‘empresa sufre un desarrollo . A las relacio

nes entre estos niveles en una organizacién se les denomi-
‘na proceso escalar

29.- A la delegacién de-autoridad y a la asignacién de -

responsabilidad en una empresa con desarrollo vertical se

le llama proceso

30.- El proceso funcional es el que se sigue en una orga-
nizacién que sufre un desarrollo ya que no
aumenta el nomero de niveles organizacionales.

3f.- En una organizacién puede seguirse cualquier proce -
so ya sea el , oel sin que
cambie el ndmero de diferentes funciones realizadas, aun-
que ambos procesos promueven la especiaiizacién de ta --
reas.

"32.- En un proceso escatar las [ineas de comunicacién son
més largas ya que tienen que recorrer un (ma-
yor/menor) nomero de niveles organizacionales para trasmi
tir una orden del director en jefe a la base de la estructu=
ra organizacional . |

33.- En cambio, en el proceso funcional las ITneas de co -
-municacién son mds (largas/ cortas) debido a que
‘a comunicacidn recorre un nomero meno:r de niveles orga =
nizacionales que en el proceso

AREA DE ADMINISTRACION

34.- El conocer el nimero de subordinados cuyo trabajo pue
. de ser dirigido efectivamente por un jefe, constituye el Grea

de administracién. Esta
depende del tipo de organizacién.

horizontal

vertical

escalar

‘harizontal

escalar

Hfuncional

mayor

cortas

escalar

“Grea de
administracién




35.~ Ademas de depender del tipo de orgarizacién el

depende del tipo de actividad su-
pervisada, del tipo de personal supervisado y del nivel or-
ganizacional.

36.- En la base de la estructura organizacional o sea en =
los niveles ‘ donde lo que se asigna es respon
sabilidad para realizar tareas especificas, el érea de odml
nistracién es relativamente amplia, sucediendo lo contra -
rio en los niveles superiores.

37.- Mientras més elevado sea el nivel organizacional, -
e! &rea de administracién es més estrecha por lo que entre

“més variadas sean las actividades el

tiende a ser més estrecha.

38.- Las ocupaciones que son més especificas y en las cua
les se rrcba|q independientemente, tienen un drea de adml
nistracién (amplia/estrecha); éste es el ca -
so de vendedores.

39.- El tipo de organizacién de una empresa nos ayuda a -
determinar el apropiada debi
do a que la organizacidn puede estar centralizada o. descen
tralizada o cierto grado de ambas en cuanto a delegacién -
de autorldad

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

 40.- En la organizacién descentralizada las decisiones de
. operacién se dejan al més bajo nivel posible y por lo tanto,
! se da una mayor libertad de accién a los subordinados por -

lo que un administrador puede tener un nGmero mayor de su_
bordinados y por lo tanto el Grea de administracién es mas
(estrecha/amplia).

4] .- En cambio en la organizacién centralizada la planea -
~ cién detallada y general la realiza el ejecutivo superior o

un pequefio grupo de administradores por lo que en este ti -
po de organizacién las decisiones se toman en los niveles =
superiores y por lo tanto se tiende a promover una supervi =
sién (estrecha/amplia) en cada nivel para ase_
gurar se sigan las polfticas, procedimientos y métodos es ~
tablecidos. En una organizacién centralizada se promueve
un Grea de administracién (amplia/estrecha)

Grea de
administracién

Gltimos

Grea de

administraeién

amplia

Grea de
administraciédn

amplia

estrecha

estrecha
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42. - Lo centralizacin y descentralizacién afecta no sé

fo al sino también al ng - Grea de

mero de administradores y al nimero de niveles organiza administracién
Hy cionales. -

v

43.- Con referencia a la figura (4.2) la empresa X tiene :
una estructura organizacional (plana/ efevada
elevada) por lo que sus ITneas de ‘comunicacidn son mas A

; (largas/cortas), en cambio la empresa Y tie- largas

: ne una estructura plana y sus ITneas de comunicacién son

més (largas/cortas). cortas

1

44.~La organizacién centralizada {empresa X) da como -
resultado una relacidn més enstrecha entre supervisores y
subordinados y un control ejecutivo més - estrecho
{estrecho/amplio).

LA RN

45.=- £n |la organizacién descentralizada (empres.a Y) de-
‘ bido a la oportunidad para tomar decisiones a un més
'” ' (alto/bajo) nivel organizacional, nos ayudaaun =~  bajo

" .. LI Vs
RN TR

mayor desarrollo de ejecutivos.

(RN

g : 46 .- La administracién centralizada mos do como resulta :
i “‘ ‘ - do un &rea de administracidn (amplia/es  estrecha
trecha), una estructura de organizacién elevada
‘ “‘ (elevada/plana), lineas de comunicacisén mas largas
E ! (largas/cortas) y més ejecutivos.

47 .- En la administracién descentralizada tememos un érea

de administracién mas (estrecha/amplia), una amplia
estructura organizaciona (plang/elevada) plana

{Tneas de comunicacién més (largas/cortas)~  cortas
'y un menor nOmero de ejecutivos. '

-

3.- RELACIONES DE LINEA Y STAFF

AUTORIDADES DE LINEA Y AUTORIDADES DE STAFF

48.- Los actividodes de staff son actividases e apoyo o-

ayuda a las actividades de IThea que son las Que directa—

; mente tienen que ver con el logro-de los objetivos de la -

C it empresa. lLas actividades de cobran existen =  staff
3 ¥ ‘ cia para ayudar a hacer que Tas actividades de linea sean

més efectivas,

_ #9.- La expresién de autoridad de 1fnea se debe a que las : “5
§= relaciones de superior a subalterno van desde ta cimade - '
la estructura hasta el fondo de la estructura, La autoridad




—

de es, pues caracterTstica del crecimien ITnea

ta vertical de la organizacién.

1

50 .- En una organizacién con crecimiento vertical, las

relaciones de autoridad son enfonces una lfnea
(directa/indirecta) entre el superior y subalter =

nos y cada uno sabe de quien recibe informes y a quién

debe informar.

directa

51.- En una organizacién con crecimiento vertical, las
decisiones se toman con mayor facilidad, puesto que ca

da funcionario tiene una autoridad
que le da un completo dominio de su departamento o sec
cién y sélo cuando lo cree necesario consulta a su supe =

lineal

rior inmediato

52.- En la estructura de la organizacién lireal, la auto

ridad es , no hay departamentos de staff = lineal
o especialistas de stalf y todos los gerentes estan relacio

nados con las operaciones que ayudan directamente a lo~

grar los objetivos declarados de la empresa y cada geren

te de ITnea es responsable de todos los actos de su unidad’

administrativa.

53.- La autoridad staff se considera como las relaciones

que se emplean para apoyar las relaciones de autoridad

de en general estas relaciones son de -=-- IThea
[4

igual o gual, es decir, no hay subordinacién.

54.- La mayorfa de las relaciones de autoridad de
son relaciones de autoridad de gerente a gerente.
El staif es una funcién de apoyo destinada a ayudar a la

autoridad lineal.

staff

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.

staff

56.- El asesor legal, el investigador, asi como el espe =
cialista en establecer normas de trabajo son especialis =
y se incorporan a la organizacién prin=
e |inea se vea libre de

tas de staff

—
cipalmente para que el gerente d
algunas de sus obligaciones.

i A“m

o o i

PR

A

T

e

N

e




o 37.~ Al verse libre de algures de sws obligaciones, un
N gerente de ¢ gracias a los especialistas - fha
de staff, podrian concentrar sus esfuerzos en activida-
des ejecutivas directas de acuerdo a los objetivos de -
la empresa. ’

- '

58.- En consecuencia las actividades de Hnea son ajus
tadas dondo como resultado autoridades de staff. La ay
' toridad de ITnea sigue siendo el conducto para el man
m do o la ejecucién del trabaje. Los gerentes de staff ——
ejercen su propia autoridad de para ayudar ~ staff
a los gerentes de Iinea en el cumplimiento del trabajo.

i)

ot

v Y

.

el

i , : TFIPOS DE AUTORIDAD STAFF

_ ’/ : asesoramiento _’§
| : . ;‘
i - . .
‘ l’ staff de especialista ( Sefvicio o
, ‘ . control -
! ;
i . { &
: i | funcién , i
Avtoridad Staff J ' . asesorfa
_ { general [ servicio
o - ; , . control
H ' funcién
. g staff de personal <
b ‘ asesorlg
; R ‘ ‘ C auxiliar servicio
li- ‘ ' . , P control
»: . L funcién

\

S mesmeE e
EHE I v

e

5%.~ La autoridad de staff incluye dos categorfas el ~

staff de especialista y el de personal. El staff staff
de especialistas lo forman cuatro tipos de staff: de ase

soramieswo, servicio, control y funcién. Mientras que el

staff de incluye al staff general y el aquxi- personal
licar. '

EESE

L ;AR

SEAFF DE ASESORIA

. 60 .- Un gerente asesor de staff estudia los problemas,

ofrece sugestiones y prefmm planes para el uso y ayuda
del gerente de ITnea. E! trabajo del staff de asesorfa

S ——————————
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puede ser aceptado, modificado o rechazado por el =
gerente de Ifnea, por lo que la autoridad asesora del
staff (restringe/no restringe) la au -

toridad Iineal.

61 .~ Para asegurarse que el trabajo staff asesor seré =
utilizado en ocasiones se sigue la adopcién del "con -
sejo staff obligatorio" que requiere que el gerente de-

" escuche a los gerentes de staff pero no ne
cesariamente siga los consejos que le den. -

62.- La aprobacién o rechazo de una solucién comple
ta que se proponga debe ser la meta del funcionario -

pr———

STAFF DE SERVICIO

63.- Muchas unidades organizacionales de staff tie -

nen esencialmente una relacién de servicio a la IThea,
las unidades de a la ITnea ejecuton éste
en forma de actividades que han sido segregadas del =

trabajo de ITnea.
|

64.- La formacién y uso de una unidad de servicio, -
por lo general, obliga a usarla al gerente de Ifnea ya
que de continuar ejecutando el trabajo en su unidad,
serfa una duplicidad innecesaria, por lo que la autori
ded de |fnea esté restringida por la existencia de la"au
toridad staff de . -

65.- La formacién y uso de una unidad de
en la organizacién ser& fomentada cuando la -=

concentracién de determinadas instalaciones para eje=
cutar las actividades designadas permite un funciona =
miento m&s econémico.

AUTORIDAD STAFF DE CONTROL

‘66 .- Ciertas unidades que tienen autoridad staff ejer -
cen un control directo o indirecto sobre las actividades
de ITnea por lo que la autoridad de ITnea se ve restrin =
gida por el staff de .

67 .- El gerente con autoridad staff de
ejerce un control objetivo, directo, sirviendo como ==
agente de un gerente de Iinea, o indirecto ya sea en la
interpretacién de pollticas, en control de procedimien -

tos, etc.
|

no restringe

3
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Ifnea

staff

servicio
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servicio

servicio
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: i
68.= El gerente con autoridad staff de ' i
no se limita a'aconsejar, controla y por lo tanto res =
tringe la autoridad de Iinea.

STAFF FUNCIONAL

69 .- La autoridad funcional es restringida y por lo co i
mdn se limita a ensefiar cémo y cudndo debe realizar=
se una actividad determinada, como dicha autoridad -
s6lo concierre a determinadas funciones se le Ilama au
toridad de staff -

70 .- Este tipo de autoridad funcional sélo se emplea en
circunstancias muy especiales, ya que se ejerce la auto
ridad de un gerente por conductos que no son los de la~
organizacién formalmente establecida por lo que puede

ser conferida esta autoridad a un gerente, ya sea de li-
nea o de :

71.- La autoridad de Iinea 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 actGa mediante una cabeza, proporciona al ejecuti--
Vo un grupo integrado que-ayuda a llevar el trabajo ad -
ministrotivo,

'
i

73.- Al igual que otras unidades, el staff :
puede ser de asesorla, de servicio, (generalmente en el

sentido de proporcionar informacién) de control y funcio
nal mediante actividades supervisoras. -

74.~ Una de las caracteristicas del staff de personal, que
estd formado por el staff y auxiliar es que =
trabaja para un solo gerente, a diferencia del staff de es

pecialistas que estd incluido dentro de la organizacién.
STAFF AUXILIAR

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

’ 4

control ¥

] 1
funcional 3
staff
funcional

E

personal
general
general
asesoria

servicio control y
funcional




4.~ LA ORGANIZACION COMC UN SISTEMA SOCIAL

76 .- En un organigrama se nos muestra la forma de las re

> . . .2 . T
laciones formales en la organizccidn pero la organizacion

de un negocio no se compone sélo de las relaciones

de autoridad. La posicién que ocupa una -
persona dentro de la organizacién se influencia directamen
te por su status como individuo asi como por el papel que-
se esfuerza por desempefar dentro de la organizacién.

77 .- Ademés de este modelo formal de relaciones existe -
otro modelo informal y el administrador necesitard compren
der este ofro modelo para dirigir las fuer =
zas hacia la meta de Ta empresa en vez de apartarla de -
ella.

78 .-~ El término status se refiere a la posicién relativa de
un individue dentro de la empresa comparada con la de -
ofros y en un grupo el status se asigna por consejo del - -
grupo por lo que un individuo que vive aislado no tendré
una posicién de

79 .~ Cuando las decisiones de ejecutivos afectan la posi
cién relativa de sus subordinados, individual o colectiva
vamente dentro de la empresa, crean 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 decisién que -
acreciente el status de un grupo seré (re-
chazada/apoyada) por éste y cuando una decisibn reduz
ca el status del grupo éste (rechazaré/ =

apoyard) la decisién.

81.- Hay diversos factores para determinar el status de -
una persona, el més importante es su status escalar o ni=-
vel de jerarquia en la organizacién formal; este status =
tiene como caracterfstica principal la autoridad para di
rigir las actividades de otros. Mientras que su status -
funcional se basa en el trabajo que desarrolla la persona
o su drea de actividad en la organizacién,

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

formales

informal

status

. status

apoyada

rechazaré

. (sin respuesta)

funcional

t
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83.= Un tipo de status basado en la importancia del &rea -
de trabajo de una persona en la empresa segin lo juzguen-
los demgs se le conoce como status

84.- El rango de un individuo dentro de |a organizacién de
termina su status mientras que el drea de trabg
jo que realiza defermina su status este ti~
po de status no puede representarse en un organigrama como
el status

85.~ Los sfmbolos del status se usan en todas las organiza -
ciones como indicadores de posicién relativa, estos simbo=
los pueden ser: el tamafio de la oficina, el tipo de escrito -
rio, etc., y cuando faltan designaciones formales los simbo
los del aumentan la importancia del individuo.

86.~ El papel (role) de un individuo es el resultado de sus -
influencias formales e informales en la organizacién, yq ==
que el individuo intenta estructurar su papel en ella, las -
influencias formales consisten principalmente en la descrip
cién del puesto que ocupa dicho individuo =
dentro de la organizacidn, Las influencias informales son:

la organizacién informal y el individuo mismo.

87.- AsT pues los principales factores que incluyen en la es
tructuracién definitiva del son el indiv iduo =
mismo, las expectativas de Ta organizacién formal y las ex~
pectativas de la organizacién informal .

88.- El conflicto del papel surge cuando se presentan dos -

papeles incompatibles, por lo que la naturaleza de la situa
cién y la personalidad del individuo implicado determinan
la seriedad del conflicto del .

89.~ El conflicto del papel puede tener su origen en cual -
quiera de las tres fuerzas que incluyen en la definicién del
papel que son: el individuo , las expectativas
de la organizacién y las expectativas de la or-
ganizacién .

90.- Aunque los actividades de la organizacién informal -
no estén bajo el control administrativo directo, influyen -
directamente en el funcio namiento de la organizacién, -~
porque el énfasis de la organizacién informal estd en las =
personas y sus relaciones, mientras que el de la organiza =
cién estl en los puestos dentro de la orga -
nizacién.

funcional

escalar
funcional

escalar

status

formal

papel

papel
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formal
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91.~ La autoridad de la organizacién informal es. otorga -
da por aquellos que siguen el liderazgo de un individuo -
en particular, més que por una asignacién organizacional
por lo que se dice que la autoridad formal proviene de -
arriba y la autoridad proviene de abajo.

92 .~ Todo administrador que desea realizar un cambio or
ganizacional o de procedimiento necesita considerar las
reacciones anfe este cambio en la organizacién
, que podran apoyar u oponerse a este cambio

si éste beneficia a sus-intereses o los perjudica.

93.- La organizacién ~ ayuda a los indivi
duos a lograr sus objetivos, un administrador que deseé -
un cambio organizacional consideraré las reacciones ante
este cambio en el grupo informal y procuraré beneficiar a
este grupo para que lo apoye.

94 .- Ademés de ayudar a los individuos a lograr sus obje

tivos, las funciones de un grupo : son las de -
proporcionar satisfaccién social, servir como medio de co
municacién y servir como medio de control social. -

95.~ Proporcionar satisfaccién social a los miembros del -
grupo. Los individuos que no tienen ningdn status formal -
en la organizacién deben obtener un status =
en el grupo .

96 .= La organizacién informal ayuda a la comunicacién -

por medio del rumor, que se forma en canales de comunica
cién que estan fuera del sistema formal, ya que el -
difunde la informacién més répidamente.

97.= La funcién del control social se efect6a cuando la pre
sién se dirige a hacer que los miembros del grupo informal -
se conformen con las expectativas del grupo

98.- Las funciones de la organizacién

son ayudar a los individuos a lograr sus objetivos, propor =
cionar satisfaccién social a los miembros del grupo, ayudar
a la comunicacién y ejercer un control social.

|

informal

informal

informal

" informal

informal

formal
informal
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informal

informal
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UNIDAD V

LA DIRECCION

|
l.- GENERALIDADES,

l.« La Direccién es la funcién administrativa que consiste
en hacer que todos los miembros deseen y se esfuercen por
alcanzar los objetivos fijados. La promocién de los cursos

de accién a seguir, en la medida que el jefe desee y por -
que los miembros del grupo lo desean serfa uno de los fi -
nes de la :

2.~ El principio de Direccién: _ o
Se obtienen esfuerzos directrices favorablees, tratando a
los empleados como seres humanos , alentando su desarro -
llo, deseo de superacién, reconociendo el trabajo bien --
ejecutado y garantizando equidad.

3.~ De acuerdo al el suponer
que el hombre es una méquina de trabajo es un esfuerzo -
(directriz/no directriz)

4.- De la siguiente lista, marque con (I) cuando el esfuer
zo sea directriz y con un (2) cuando el esfuerzo sea no di
rectriz,

a) Inspirar al empleado . (
b) Promover el progreso del empleado (
¢) Infundir temor mediante amenazas (
d) Arrear al subordinado (
e) Pasar los problemas a otro (
f) Instruir, indicar como se hace el trabajo (
g) Echar la culpa de errores cometidos (
h) Determinar la causa de malos manejos (
1) Asumir responsabilidades ) {
i) Trabajar explotando al subalterno (
k) Premiar al buen empleado (
1) Alentar la superacién profesional (
m) Consentir al amigo aunque trabaje mal (

vvvvvvvvvvvvv

5.= La Direccién de la empresa se puede llevar a cabo = -

con todo éxito siguiendo los esfuerzos
que establece el

6.~ Para entender correctamente la filosoffa de la Dire =
¢ién y actuar de acuerdo al principio de Direccién de =

4

direccién

(sin respuesta)

principio de
direccién
no directriz

M“—N——N—NNN—-—

directrices
principio de
direccién
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desarrollo de directrices es necesa -
rio analizar y comprender los conceptos bésicos del com =
portamiento: Motivacién, liderazgo y comunicacién ( UNI
DAD I). -

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

8.~ El empleo de canales de entendimiento mutuo entre =
jefes y subordinados, asl como las caracteristicas de di ==
chos canales se estudian en la

9.= La promocion de los cursos de accién a seguir y la -
guia de los miembros del grupo hacia el logro de objeti ==
vos es la funcién principal del .

IO .~ Resumiendo: Los esfuerzos directrices estén Intima <

mente ligados con las Ciencias del

humano en las que se estudian como conceptos tundamenta
les: La , el y la™=

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

MUNICACION COMO CONCEPTOS BASICOS PARA --

"EJERCER UNA DIRECCION EFECTIVA.

1.- MOTIVACION.

I1.- El hombre trabaja para satisfacer sus necesidades sean
éstas flsicas como: comer, vestir, tener abrigo; modales:
aprender, progresar etc, es entonces funcién de director =
procurar la de dichas necesidades.

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

i

13.- Si el trabajo representa una pesada carga es debido a
que no se realiza una adecuada.

14,= Otra funcién de la motivacién es la de tratar de con-
seguir que los objetivos de la empresa y los de el emplea =

do sean los mismos, Al conseguirse la afinidad de
se lograra que por sT sélo el individuo frabaje

con mas entusiasmo y su eficiencia sea mayor.
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ATRIBUTOS DE LA MOTIVACION. -

I5.= Para lograr una buena motivacién son necesarios cua =
tro atributos: Logro, Reconocimiento, Progreso y Responsa -
bilidad. 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 la confianza de que todo lo puede
lograr es bésica la adecuada.

17.~ La necesidad 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
sus Togros es l6gico que se supere y progrese.

| ‘
18.~El segundo atributo es el parta del
grupo mismo y no solo de los jefes, ya que esos puede aca -
rrear envidias y competencias desleales que puedan traer -
como consecuencia el que se suciten problemas.

| ,
19.~ El tercer atributo es el que nace de
la necesidad del individuo de desarrollar sus optitudes y sen
tirse plenamente logrado. El coartar el progreso del hombre’
es como se vid un esfuerzo e indica una ma
la direccién. B

20.- La automotivacién del individuo cobra mayor fuerza -
cuando existen posibilidades de

La oportunidad de desarrollarse, “avanzar, lograrse es la me-
jor y mayor eficiencia.

2l.- El individuo que intrfnsecamente siente el deseo de de-
sarrollar el trabajo, no por temor a castigos, sino porque asl
debe ser, tiene sentido de . La motiva -
ci6én del hombre en el sentido de hacerlo mas
es una de ias labores més dificiles.

22,- La debe partir del mismo indivi=-
duo ya que imponérsela generalmente no da resultado. El -
hacerse responsable se adquiere no por motivacién exterior,
sino por a medida que la experien~
cia le hace ver [a necesidad de ser

23.- La y la ?
exterior juegan un papel importante en la satisfaccidn de -
las necesidades del individuo, que hace que trabaje con -

|
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mé&s entusiasmo porque siente que es posible el
de sus aspiraciones.

24.- Al contar con el aliento de sus jefes y compafieros se -
satisface la necesidad de que le estimu -
la para ascender y lograr un apreciable.

25 .= Por 0ltimo la funcién automotivadora que hace concien
cia de que su trabajo debe realizarlo €l y no otros, es aque -
lla por la que el individuo adquiere sentido de

- 2.~ LIDERAZGO.

26 .= El liderazgo, don de mando o capacidad para dirigir,

es la relacién en que una persona llamada |ider influye en -
otras subordinados, a trabajar unidas en labores conducen =
tes al de objetivos.

27 .~ Dos partes intervienen en el liderazgo como se puede ~
ver, una es la persona que manda o dirige y que se le recono
ce como el . las otras son las personas que tro -
bajan o sea los

28 .- Existen cinco fundamentos en los que se basa la actua -
cién de |Tder. El primer como se puede de

ducir de la definicién de liderazgo o capacidad de direc -
cién es que &ste es una relacién que existe entre ITder y su =
bordinados.

29 .= La direccién es una ‘

y que est& afectada por el [ider, los subordinados y
Tasituacién existente. En esta relacién es vital que el

se gane la confianza del grupo y que el
esté dispuesto a seguir al ITder

30.- El segundo fundamento es la capacidad del Ifder para
ser aceptado por el grupo. Para ello es necesario que el |7
der se sepa ganar la del

3l.- Para lograr la del Ilder por par-
te del grupo se requieren que la que existe =
entre ellos sea buena. El estar unidos por lazos intimos, cono
cer la situacién y compartir la informacién obtenida, son in -
dicios de que existe una gran del Ilder.
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32.- El Ider, director o jefe debe saber definir las tareas
cosa que constituye el tercer fundamento. El decir al em-
pleado que debe hacer y como hacerle es una parte de lo -
que constituye la definicién

33.- Es l8gico suponer que en trabajos estructurados de ti -

po mecénico la de tareas debe ser (mayor/
menor)

D ——

34.- El cuarto fundamento de la actuacién del

es la definicién de las acciones que mejor ayuden a lograr
los objetivos. Esta definicién de acciones ha seguir se rea
liza como ya se vié en unidades anteriores en la funcién -

35.= La toma de decisiones efectivas y la detemminacién -
de metas para el logro de objetivo son actividades que el -
ITder realiza en la
a seguir.

36.- Por Gltimo el estilo de direccién y [a situacién exis -
tente dentro de la organizacién constituyen el quinto funda

“mento de la actuacién del ITder. Puede decirse que las ame

‘nazas y el regafio constituyen un de direc =
cién (positivo - negativo)

37.-8 | |

por otra parte varia segon la

existente en la organizacién ya que lo que funciona en un
caso puede no servir en otro.

|

38.~ En resumen los 5 fundamentos que rigen la actuacién =

en el liderazgo son: Que la direccién es una ,

‘ , la de! Ifder por el gru -
po, la detinicién de , la definicién de las
aseguir y el de direccién que -

depende de la ormanizacién.

3.- COMUNICACION : !
39.- El éxito de la direccién administrativa esté condicio =
nada a la habilidad del jefe para comprender a otras perso
nas y hacer que los otros lo entiendan. La comprensién y el
entendimiento se logran gracias al establecimiento de una -
buena comunicacién. ‘

40.~ Es necesario para que exista una buena
que esta sea clara, precisay no deje lugar a du-

das. De acuerdo a la definicién se puede decir que la comu

e o i v
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nicacién tiene que ser necesariamente (unilateral-bilate -
ral)

4l.- En la comunicacién humana existe una persona que =
transmite el mensaje Ilamado emisor y otra que lo recibe,
el receptor. Entre ambos el que emito o

y el que recibe o se establecen cana=
les de flujo de informacién que constituyen !a esencia de-
la

42.- Una comunicacidn efectiva debe reunir las siguien =
tes condiciones: Conocer bien el tema problema o comuni -
car, emplear los sTmbolos adecuados, usar ejemplos y ayu =
das visuales, evitar que sea alterada en su paso por los di -
ferentes niveles de la organizacién.

43.- La procuracién de informacién y el estudio a fondo -

del tema a comunicar es el primer paso para lograr la comu

nicacién es decir que hay que -
el tema o problema.

44~ El uso de signos, caracteres, lenguaje etc., nos con=
duce al empleo de simbolos. Los utilizados
deben ser los adecuados, es decir si la comunicacién es de
importancia vital es mejor emplear escritos
y no transmitirlos verbalmente.

45.- El empleo de met&foras y de un lenguaje cargado de
adjetivos etc., se contrapone contra la condicién de

lo superfluo. El no dejar nada a la libre interpre
tacion del receptor es necesario para evitar que la comuni-
cacién sea en su paso por los diferentes nive

les de la organizacién.

44 .- Por Gltimo e! empleo de diagramas, cuadros sinépti -
cos etc. tiene que ver con el uso de
para la mayor comprensién de la informadén
a fransmitir.
| : :

47 .- Resumiendo lo visto hasta ahora, sabemos que exis -

ten tres conceptos bésicos relacionados con las Ciencias - -
del Comportamiento, que nos ayudan a que la direccién -
sea mas eficaz y son: '

Y

'

'48.- Una buena direccién requiere para poder encausar los
recursos hacia el logro de objetivos de una serie de requisi
tos que son:

|
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1.~ Energia

2.~ Serenidad

‘ i 3.~ Conocimiento de las relaciones humanas
1 4.- Objetividad

¢ - 5.~ Empatla o la comprensién del subordinado _ (sin respuesta)
i - 6.- Motivacién Personal : 1

‘ 7 = Habilidad comunicativa

8.- Habilidad para ensefiar , , i Co 4
9.~ Sentido Social . ' S
: ~10.- Competencia técnica

Como puede observarse Iq mayorfa de estos requisitos ya = ' ' 4
1. se analizan en cuadros anteriores y el fin de repefirlos es
? para saber si se han comprendido en su conjunto los princi
pios en que se basa Iq Direccién Administrativa, -

1
49.~ La cualidad directriz que necesita el que se tenga -

una gran fortaleza fisica y moral para enfrentarse a fos - o
problemas es |qg energla

R e A

50.~ Una parte importante del trabajo de la direccién es
la de promover el desarrollo del empleado. Parq ello ne =
cesita conocer su formg de pensar, sus reacciones gnte dj

versas situaciones su capacidad de trabajo cosa que se lo=
gra por medio de un profundo conocimiento de las

e Wttt

relaciones
—_—
humanas
i ) ) :

‘ : : Sl.- El desarrollo del empleado necesita ademés de la com ,
i N o prensién del empleado o . La capacidad empatla ' B
3 para considerar las cosas y comprenderlas segtn el punto -

de vista del empleado es lo que constituye la cualidad de -
e ' la

N R

TR,
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empatia

32.= Ser ecuénime nunca Perder la cabeza y confiar en = : -

, uno mismo tienen relacién con el requisito ntmero 2
§ | . que es |a . serenidad

53.~ Requisito para conocer y lievar a cabo la accién re-

querida y que se basa en el anéljsis frfo de los hechos, pa-

ra poder descubrir las razones bésicas de solicitudes, indife

rencias y rechazos es la . - objetividad

54.~ Hacerse entender Yy ser comprendido por todos es ung -
i “ | facultad que requiere una gran habilidad co-
‘ , . El director que inspira al subordinado porque - municativa
% . Te"mUestra como debe hacer las cosas, lo corrige y lo prepa~
I : ; a para que se mejore es aquél que tiene

habilidad para
l . ensefiar

il
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55 .= Un director que se preocupa por lograr el bienestar
del subordinado y les ayuda a superar sus defectos. Es ==
aquel que posee un hondo :

56 .- El dirigir a la gente requiere de la adhesién a prin-
cipios definidos y de conocimientos amplios y profundos -
del tema. La es la cua
lidad que teniéndola nos garantiza el estar tratando con
un conocedor de la materia.

57.= La Onica cualidad que nos falta por analizar la Mo

tivacién personal, merece un anélisis més detallado y -
por eso se dejé al final.

58.= Todo director para poder encauzar los esfuerzos al -
logro de los objetivos debe sentir el deseo intrinseco de -

dirigir en su propia persona. Este deseo propio es lo que=- -

constituye el Principio de la

59.- En el director encontramos pues un caso tipico de =
(automotivacién/motivacién exterior)
, para lograr desempefiar su labor con éxito.

60 .- Existen cuatro factores que estimulan el deseo de

son: Persistencia, voluntad para trabajar, -
aplicacién intensa del yo y entusiasmo. Siendo el entu -
siasmo el factor primordial ya que suple con creces algu =
nas deficiencias en los demé&s factores o requisitos.

61.= El deseo de trabajar muchas y largas horas con tal de
cumplir, estd relacionado con la pa -
ra trabajar.

62 .- Ser tenaz y no cejar en el empefio de realizar cual -
quier trabajo tiene que ver con la
El dedicarse por entero a una labor empleando todas las =
facultades y potencias o la mano son un ejemplo de la =

63.= El factor fundamental de la direccién es el

. La capacidad de transmitir el deseo de
trabajar arduamente, supliendo con entrega absoluta 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 la facultad de afrontar los -
problemas con tranquilidad la da la

sentido social

competencia
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motivacién
personal

auto-motiva-
cidén

dirigir

voluntad

persistencia

aplicacién in-
tensa del yo

entusiasmo

entusiasmo

8

i

serenidad

§

N

TR VT

R 7 N - O

R

—

-
.




71,»:,‘}-5:2‘-1

R

FT

PRCTR 2

g
i 2
5

65 .- El propésito de informar, estimular y persuadir uti -
lizando los conductos adecuados constituye la base a la -

.El
director que tiene la habilidad de saber trabajar con su -
gente y que logra cooperacién voluntaria y responsabili =
dad porque ayuda a su gente, la conoce, comprende y de
sea su superacién, es aquél que posee -

66 .~ El hecho de que el deseo de dirigir nazca de la mis
ma persona tiene que ver con la -

. Cuando se utilizan todas las tacul-
tades como: inteligencia, voluntad, persistenciu, habili-
dad, etc., en el trabajo se esté realizando una

67 .= El ser un maestro para el empleado, mostrando como
deben nacerse 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 éxito en la
direccién, en la administracién y adn en la vida lo cons-
tituye el .

69 .~ El conocimiento de las

como ya dijimos nos permite el conocer
al subordinado, su capacidad de trabajo, ideales, inquie
tudes para poderio asl motivar adecuadamente y guiarlo =
a cumplir con los de la empresa,

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

70 .- Hasta ahora se han visto los principios en que basan
su actuacién, las funciones administrativas de

7
de Ta administracidn Funcional de Fayol, asi -
como los fundamentos de las Ciencias del
humano,

71.~ Ademés se ha dado énfasis a que el desarrollo de la
Administracién se ha debido a un mayor conocimiento del

X . Surge pues la inquietud de pregun=-
tar ;gComo a través del conocimiento del hombre ha evolu
cionado la Administracién? ¢ Qué suposiciones se hicie -
ron para lograrlo?
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! 72 .- Las respuestas se pueden encontrar en los principios
" de las Teorfa "X y "Y", debidas a Douglas Mac Gregor.

Mac Gregor después de arduos estudios sobre el comporta
miento humano desarrollé lo que el llamé Teorfa "Y", pe
ro para comprenderla mejor la comparé con lo que llamé”
Teoria cuyos principios son fos que regfan la Admi

nistracidn Tradicional.

73.- La Teoria es aquella cuyas suposiciones, segin
Mac Gregor regian a la Administracién tradicional de an
tafio. La Teorla en cambio es la que nacié después

de los estudios realizados por el mismo Mac Gregor acer-
ca del

| ;
74.- La Teorfa X aplica sus suposi ciones basada en las ==
consecuencias que acarrea el empleo de una Técnica Ad-
ministrativa, pero no sefiala, ni describe la naturaleza hu
mana. Ademés es tan limitativa que impide ver la posibi~
lidad de practicar cualquiera otra
administrativa. |

75.~ Las suposiciones de la Teorfa X, basadas en los prin
cipios de la administracién son los si=
guientes:

a.~ El ser humano!por su naturaleza repugna el trabajo y
lo evita siempre que puede.

b.- Las personas a consecuencia de ello deben ser obli =
gadas a hacerlo por la 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 més que nada la se
guridad. -

76.- Las suposiciones de la Teorfa X son (negativas/posi
tivas. Van en contra de Principios que
hemos visto y sus esfuerzos son no-directrices. El obligar
al trabajo con amenazas y ejerciendo medidas coercitivas
va en contra del Principio de

77.- La Administracién segbn la Teorfa X implarta el ré -
gimen del terror y la esclavitud y establece que el hombre
es incapaz de realizar nada por s mismo. Las Ciencias del

humano y la experiencia han de -

mostrado que nada es mds falso que ésto, ya que si el hom=

bre fuera incapaz de realizar alguna actividad no se ha =-
brfan alcanzado los niveles de progreso actuales.

Y

comportamiento
humano

técnica

tradicional

negativa

direccién

comportamiento




.

PR

TR

B 1,.%- wﬁ%ﬂ ¥

78 - Si el hombre, por otra parte, repugna el trabajo y lo
(busca/evita) siempre que pueda (suposicién 1) -
era debido a Ta forma como se le obligaba y asf el trabajo_
se convertia en una pesada carga.

79 .- En cambio la Teorfa Y abre nuevos horizontes a las -
personas y la estimula y motiva a e alizar un trabajo fecun
do y constructivo. El conocimiento del hombre y sus rela =
ciones, de sus reacciones e inquietudes, hizo posible una-
nueva concepcién de la

80. - Las suposiciones de la Teorla Y son las siguientes:

l.- El desarrollo del esfuerzo flsico y mental en el traba
jo es tan natural como el juego y el descanso.

2.~ El control externo y la amenaza no son los Gnicos -
medios de encauzar al hombre a trabajar.

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

4.- &l hombre ordinario acepta y busca nuevas responsa=-
bilidades.

5.- Es caracterfstica del hombre la de desarroliar su ima
ginacién iniciativa y creatividad para resolver problemas.”

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

81.- Como puede verse la TeorTa "Y* estd basada en profun
dos estudios psicolégicos y sociolégicos que dan una nueva
imagen del hombre. De una a otra teoria existe una dife -
rencia bésica que es el del ser humano,

82.- La idea de que el descanso es sélo un cambio de tra-
bajo del rutinario al de la aficién favorita complementa a
ta suposicién (nGmero) de la Teorfa Y.

83.- La autodireccidn y el autocontrol son otros medios de
impulsar al hombre a conseguir los objetivos de la empresa,
que no son los de castigos y amenazas que establece la Teo
rfa

84.- El deseo del hombre de tener un trabajo seguro que —
viene en la suposicién (letra) de la Teorfa X, (se contra
pone/no se contrapone con ningu
na de las suposiciones de Ta Teoria Y. -

85.= El utilizar al hombre como una méquina impidiéndole
desarrollar sus facultades imaginativas es una idea que ==

evita

administracién

(sin respuesta)
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(se contrapone/no se contrapone)

a la suposicién 5 de la teorfa Y, en cambio no se contra-
pone y si confirma lo que dice la suposicién (ndmero)

de esta misma teorfa. -

86.- En resumen podrfamos decir que el conjunto de jdeas
en lasque se basan las organizaciones tradicionales y que
parecen inadecuadas e insuficientes para utilizar al méxi
mo las potencialidades humanas constituyen la B

87 .- En cambio el 'coniunto de ideas relacionadas con las
investigaciones recientes, que podrfan inspirar una mayor
motivacién y una realizacién més efectiva de las aspira =
ciones individuales, al tiempo que de los objetivos de la
empresa constituyen las premisas bésicas de la

’
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UNIDAD Vi

EL CONTROL

1.~ GENERALIDADES. | |
l.= Control es el proceso que determina que también e es -

t6 lievando a cabo una actividad valorizéndoia y si es ne=

cesario aplicando las medidas correctivas apropiadas, de = (sin respuesta)
manera que la ejecucién esté de acuerdo con lo ploneado,

2.~ Lo comparacién entre fo planeado y lo ejecutado es - ‘

lo que constituye la base del y la control
determinacién del estdndar o patrén que es 1a ssencia de-

dicha comparacién, es el primer paso a seguir.

3.- & control es pues, un que requie proceso
re de la determinacién del , en pri= estandar
mer lugar y después de la comparacidn enfre el esténdar -

planeado y el trabajo ejecutads y por Gltimo el de llevar-

a cabo la accién correctiva en caso necesario.

4.- La identificacién de fos cbjetivos que se realiza en 1o

funci6n de la norma el primer paso planeacisn
del control que consiste en la determinacién

de los . estandares

3.- Entonces la definicién de la- cantidad de trabajo o rea~
fizar en una jornada, es lo que constituye la determinacién |

de un para la valuocién del desempe =  estandar
#io del trabajador. 1La definicién de un modelo de comporta
miento o accién es 1o que comstituye un esténdar (sT/no) . s

6.~ La valorizacién de lo ejecutado y lo planeado, serfa —
una etapa de la comparacién entre el esténdar y lo que se -
estd realizando. En caso de que exi sta una diferencia entre _ ‘
lo y lo es cuan  ploneado
do se debe tomar la . ejecutado
accidn correctiva

7 .~ Principio de Control:

Para que un sea efectivo debe cubrir y -  control
regular el funcionamiento planeado. Es decir se debe bus-
car y lograr que la actividad se esté realizande de acvendo ‘
con lo planeado

|
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“los, patrones o como los hemos |lamado

B.- Se analizarén eh seguida los diferentes tipos de mode=-

que son mé&s usados: Cantidad, Calidad, Uso del tiempo y
Costo.

9.- La determinacién del volumen medio esperado de pro
duccién, de acuerdo a la actuacién de los empleados mas
eficientes es lo que define un estdndar de

10.- El especificar las sumas de dinero a gastar en la ad~
qQuisicién de materias primas o publicidad es lo que impli-
ca un

Il.~ El establecimiento de un programa a seguir en la rea-

lizacién de ciertas actividades constituye | a implantacidn
de un estandar de

' 12.= Por Gitimo, el definir las tolerancias que se pueden =

especificar en la realizacién de las actividades que permi_
ten lograr los objetivos organizacionales es lo que define=
un estandar de

'

{3.= Parc poder comparar los resultados obtenidos se cuen=
ita con los estandares de '

7

y que nos indican si podre -
mos o no lograr, por ese medio, los
de la empresa,

14.- El establerimi;nto de puntos e« atégico< de control -
nos permite el lograr una mejor
_entre el esténdar definido y lo que se estd realizando. --
'Cuando surgen diferencias en la comparacién se dice que =
‘ existe una excepcién. |

15.- El control administrativo es més fécil concentrando la
atencién sobre las excepciones o variaciones entre los pla-
neado y lo

es o que nos dice el Principio de Excepcidn’. Se puede de-

cir que donde el Principio de

es valido, debemos colocar un punto

| de control.

16.- Lo anterior significa que el esfuerzo control esté dirigi
tiene lugar,

do a los lugares donde una
es decir en el punto donde To realizado no se conforma con
el o patrén definido.

estandares

cantidad

estandar de
costo

uso del tiem-
po

calidad

c;ntidcd, ca-
lidad, uso del
tiempo, costo
objetivos

comparacién

i

ejecutado o
realizado
excepcién
estrafégico

excepcidn

estandar
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17.~ En los sitios de excepcién es donde se debe colocar

un de control y donde punto estratégico N

se debe aplicar el tercer paso del proceso control, es de .

cir la toma de la accién . correctiva

18.- La determinacién de los sitios donde existe una B ,
es b&sica para lograr un buen con- excepcién s

trol, ya que el incluir todas las facetas de una empresa -

en él, consume demasiado tiempo y esfuerzo, por lo que~ ! J

resulta muy costoso. ‘ 4

19.- El concentrar el control en  es= puntos

tratégicos ahorra tiempo y esfuerzo y es una préctica muy

unida al Principio de .Cuando excepcién

al comparar esténdares y funcionamiento no existe ningu -

na desviacién o el control de esa excepcién

actividad pasa a segundo término y solo requiere de revi-
siones periédicas.

20.~ En resumen: La ‘ surge cuan excepcién
do al comparar el funcionamiento o resultados obtenidos =
y los existe alguna diferenciay es ' est&ndares
el sitio donde debemos establecer un ' punto estra~ i
de control y |levar a cabo Ta toma de la tégico - ;
correctiva, accién ‘

DISPOSITIVOS DE CONTROL.

2. = Una vez establecidos los estdndares y que se han me-

dido y comparado éstos con los resultados para poder lle -

var a cabo ia accién se utilizan varios correctiva
de control que son: dispositivos

Presupuesto »

Informes estadTsticos de control |
Andlisis del punto no perdida=no ganancia |
Reportes especiales de control
AuditorTa Interna

22.- El presupuesto es el ' de control dispositivo N
que se utiliza con més frecuencia. Cuando el presupuesto

sirve para corregir y revisar el trabajo que se esté ejecu -

dando forma parte del proceso de control

mientras que su determinacién como recurso para eﬂqgro _

de objetivos lo hace parte del proceso de la funcién -
planeacién
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23.- El presupuesto entonces es de gran importancia como 1
dispositivo de y como parte integran control

dad/calidad/uso del tiempo) .

25 .- El segundo dispositivo de control consiste en la elabo

' racién de reportes periédicos de las actividades realizadas,
" con el fin de estudiar la historia de la marcha de la empre=
" sa y es lo que implican los

'te del proceso de la La defini = planeacién

cion del esténdar costo es base comon para coordinar las-

actividades de la empresa y forma parte del dispositivo

- presupuesto

124.- El dispositivo que se basa en la determinacién de los ,

costos, es el de . Pero el -- presupuesto

dar importancia a la reduccién de costos solamente, puede

tener como consecuencia que esto afecte al estandar(canti

- calidad

informes esta=

. df’sticos :
%

26 .= E! hecho de que los informes estadisticos
de control sirvan de base para que se les compare con ofros B
informes previos, significa que es importante que se elabo~
continua i

ren en forma (continua/no continua).

29 .- Los reportes especiales de control son el cuarto disposi

tivo de . Estos
son los que investigan casos particuia =

res en un tiempo y lugar definido.

30.- De acuerdo a lo anterior estos reportes se realizan en -
forma (continua/no continua y por el
hecho de referirse a situaciones particulares donde se presu -

me existe alguna desviacién, constituyen una aplicacién di -

recta del Principio de

no ganancia

control, repor=
tes especiales

no continua

excepcibn

27 .- El andlisis del punto no pérdida no ganancia es otro = B
de los dispositivos de §
que més se usa. El uso de graficas que muestran el porcenta- control ?
je de utilizacién de una planta contra ingresos y gastos pue 4;;
den utilizarse para el andlisis del punto no pérdida - no 3
- . ganancia =
28 .~ La determinacién de las utilidades o perdidas de la em= ):"
presa, es otro ejemplo de lo que se puede lograr al utilizar- , g
el dispositivo de anélisis del - 5
punto no pérdida- §

~
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31.~ Cuando se realizan investigaciones periédicas, sobre
actividades generales se esté utilizando el dispositivo de-

informes esta--

de control.” En cambio investigaciones acerca de los pro- disticos

cedimientos, funcionamiento de un érea especifica de tra

bajo se usan para elaborar - reportes espe~ -
ciales

32.- El Gltimo disposih'vd de control mencionado es el de-"

la interna. Asl por ejemplo cuando.  auditorfa
la central de adiestramiento del personal revisa las opera-

ciones de las unidades subsidiarias se est& tlevando a cabo~  auditorfa in-

una terna
33.=-Los cinco dispositivos de
son: presupuesto, intormes estadisticos de control, andlisis control

del punto no pérdida=no ganancia, reportes especiales de -
control y auditoria interna.

! i
34:~ Los dos dispositivos que tienen que -ver con los anéli -

sis monetarios, costos y flujo de fondos son: presupuesto,
y el andlisis del punto
- . ~ no pérdida-no ga
" nancia -

35.- El dispositivo que se-elabora en forma no continuay -

que esté relacionado con el Principio de Excepcién es el de

de control. ~  reportes espe=-
ciales

i

36 .~-Los dispositivos-que-se:realizanen &reas-extensas'y en:

forma més o menos periédica son: la auditoria interna,
y los informes estadi’s -
de control. ticos

37 .--Para que-en-toda-empresano'se-pierda la continuidad -
en el flujo de las actividades es necesario que se utilicen co-
mo forma de control, los antes men dispositivos-
cionados . l B

2,--SISTEMAS DE CONTROL Y CONTROL DE LA-ACTUACDN

HUMANA. - : B ~g

38.~-Lés s'rs’fLmurde*conhbl son aquellos que- se utifizan para
determinas si los ojbetivos y metas de la organizacién defini-
dos en {a funcién se estén ejecu planeacién
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tando correctamente. Dichos sistemas se auxilian de los
de control para cumplir su come dispositivos

5 YT
GASER PR

~ tido.

39.- El control centralizado es el de - sistema

t control que se lleva a cabo en &reas especiticas de una em= 1

presa. AsP el control de presupuestos departamentales a -- _

cargo del staff de finanzas es lo que constituiria un control cen=
- tralizado

40.- El control personal es el que incluye el chequeo y co P
rrecciones que realiza un supervisor a un trabajador o gru-
po de ellos. AsT el sistema de control que se realiza en ==
&reas més especificas y es de primera Ifnea primordialmente |

i _ es el de control personal -
4] .- Los sistemas de y control control centralizado
son los que se deben ejercer de acuerdo a las teo personal

Tas clasicas de la Administracién. Es Iégico pensar que los
datos ast obtenidos fluyen hasta (los niveles superiores/los -
niveles més bajos). los niveles supe
riores - i

' 42.- El tercer sistema es el auto=control. El individuo que- .

' instituye cambios en sus propios métodos de trabajo con el ==

fin de lograr mayor éxito esta practicando el ‘ auto=-con-
trol

""‘&ﬁ m ﬁ:ﬁ@m‘\lﬂ\lm AT o L

43.- La supervisién realizada por los niveles altos de la em -
presa sobre reas extensas de trabajo es lo que implica un
El perfeccionomiento?el control centra-

. Thdividuo debido a un supervisor que checa su trabajo consti-  lizado
v tuye la meta a alcanzar del control personal

. 3 . El deseo de superacién personal, la automotiva-

cion y la iniciativa del individuo para ir perfeccionando sus ,
métodos de trabajo son consecuencia del auto=-con -
~ trol

44~ Desde el punto de vista de la Teorfa y (unidad anterior)

el sistema de control mejor es el auto-control
Seg0n la Teorla X que establece que el hombre es incapaz -

de lograr nada por sf mismo, serfa necesaric el uso de los con

troles y ~.  centralizado
N personal

45 .- Porque fomenta el sentido de responsabilidad y brinda =

una cierta libertad en la eleccién de los métodos de trabajo -

y estrategias a seguir el sistema de control ideal seria el auto-con
. trol

|
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CONSECUENCIAS DE LA APLICACION DE LOS SISTEMAS
DE CONTROL.

46 .~ El éxito de los ' de control se
basa, en que sean aceptados por Tos 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
be gereralmente a las siguientes causas: B

1) El control tiende a romper la imagen propia de -
la persona.

2) El no aceptar los objetivos de la empresa

3) La creencia de que los estdndares exigidos son de
masiado aitos : -

4) No gustarie que se asigne el control a determina
dos grupos de la organizacién. B

48 .- El hecho de que la mayorfa de los reportes o informes
de control, acusan sélo las deficiencias en la actuacién de
la persona, hacen que sean (aceptados/rechazados)

ya que tienden a
la imagen de la peropia persona.

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

50.- AsT otra de las razones por las que se rechazan los -
sistemas de control es porque existe cincompatibilidad en =
tre los de la persona y los de la orga =
nizmmci én,

5l.- Si un empleado siente que lo que le estén exigiendo -
es demasiado para sus aptitudes o habilidades, puede deber
se a que los son muy altos y por ello
(admite/no admite) que se le controle.

52 .- Por ejemplo la fijacién de volGmenes de venta a un =
vendedor basados en su desempefio anterior es més f&cilmen
te (aceptada/rechazada) que si se -
aplica un volumen esténdar sin tener en cuenta la experien
cia,

B

sistemas

rechaza

rechazo

rechazados v
romper ;

(sin respuesta)

objetivos

estandares
no admite

aceptada

P
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53.- Se estableci6 que un individuo rechaza los "~ Sistemas
de control cuando no le gusta, que para tak

efecto, hayan asignado a un determinade grupo

Es de esperarse que un control ejercido por fos mismos com : : ' i
patieros se (ccepta/rechaza) en tanto = aceptado : '
que un control proveniente de un staff de "afuera” sea ==

(aceptado/rechazado) rechazado

| 54.- Se han visto hasta dhora, las razones por las que se- o

‘ un sistema de control, que trae co = rechaza
mo consecuencia un incumplimiento del deber. Un indivi=
duo no cumple con su ante la percepcion deber
{ del peligro. :
t? o 55 .- Cuando aquellos a quienes se aplica un sistema de = 1 ’
{ contro! sienten que éste constituye una amenazad para == i
L ellos, se dice que hay percepci6n del
t | ‘ peligro
! 56 .~ La percepcién del ; " nace - peligro
' cuando se insiste en el castigo en vez de fa ayuday del == : ¥
apoyo para alcanzar las metas y/o los objetivos

' cuando existe falta de confianza en las relaciones entre su=
; perior y subordinado, personal staff y de lThea, etc.

57.- Las amenazas y castigos, asf como la falta de confian=

2a o comunicacién entre los jefes y los subordinados
. es lo que hace que aparezca la percepcién
. y con ello Ta falta = del peligro
: : de del deber. cumplimiento

. SR XL e

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

g es la falta de . cumplimiento del §
La razén de ello es que las presiones para cumplir con el deber deber » 7
en una atmésfera de falta de en las  confianza 4
\ reiaciones y de castigos hacen percibir el peligro

59 .- Desgraciadamente la ausencia del peligro no garantiza
el cumplimiento del . El cumplimiento del  deber
deber puede lograrse con sentido de dedicacién a la causa.

i
60 .- Como ya vimos el objeto de todo control es lograr la = _
determinacién de un o patrén para eva = esténdar
luar el trabajo. Entonces el éxito del control consiste en la =
determinacién del nivel del estandar apropiado, ni muy alto=
porque puede ser inalcanzable y por ello rechazados
ni tan bajo que no se logran las metas y los objetivos
organizacionales.

'«;»!. Erw : 5
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6l.- Sin embargo la reaccién favorable del individuo no =
estard determinada por la meta-objetivo en sf sino por la =
percepcién que de ella tenga de acuerdo a sus sentimien =
tos, necesidades y actitudes de ahl que el estudio de las -

Ciencias del humano son bésicas en
la administracién.

62.- El cumplimiento del deber, segin se dijo en el cua -
dro 57, se logra con sentido de

a la causa y ello se logra cuando el individuo logre Ta —=
de las metas u objetivos.

63.~ Mayor serd la a la cau
sa cvando més compatibles sean las
v de la empresa con fos senfimien -

tos inquietudes, aspiraciones y necesidades del hombre que
en ella trabaja.

64.- Teniendo en-mente estas ideas, se puede entrar al es=
tudio de lo que estd constituyendo el sistema de control mo
derno y que se basa en lograr una mayor -
a alcanzar las metas y objetivos de la empresa.
este sistema se le conoce por Sistema Orgénico de con -
trol,
|

65.~ El sistema : de control viene siendo

la forma de promover una mayor

a la causa de la empresa basado en Ta idea de que imponien
do a los demds determinados objetivos y normas atractivos
se logra su aceptacién.

66 .~ E| establecimiento de los i ‘ y=
las debe hacerse en base a una explo-
racién conjunta y abierta de la realidad. Asl la exposicién

y discusién de los criterios de la empresa para competir con

éxito en cualquier ocasién son la base para el

de los objetivos y las normas.

%7 .~ Esto puede parecer engorroso y lento, pero se basan en

la conviccién de que el tiempo empleado en lograr la iden-

tificacién de los objetivos, actividad propia de la funcién =

estarG compensado de sobra con el -

‘tiempo que se ahorrard en la solucién de problemas posterio-

res, . -

68.~ Asl definidos en forma concreta y conjunta todos los ob
jetivos, metas y normas a seguir y por haber sido determina=
dos con el concurso de todos los miembros de la empresa, te

niendo en cuenta todos los puntos de vista y sugerencias, se-

P

‘comportamiento

dedicacién

w

percepcién
dedicacién

metas
objetivos

dedicacién

~ orgénico

dedicacién

objetivos
normas
establecimien=

to

planeacién
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ra (facil/dificil) - poderse dedicar por  fécil

entero a la causa.

69 .- El sistema orgénico de control basado en lo antes ex =

puesto tendria una aplicacién (igual/muy distinta) muy distinta
a los sistemas convencionales, ya que si se ha
Jogrado la entera al logro de los = dedicacién
, To primero, para realizar un  objetivos
efectivo, serd proporcionar ayuda a los subsiste - control

mas (departamentos) en su esfuerzo por alcanzar ios niveles
acordados en comin.

70 .- La funcién de las unidades administrativas en el siste-

ma se= orgénico de
ré |a de proporcionar a cada uno de los niveles de la empre=- control

sa la informacién relativa a su funcionamiento para que pue=

da utilizarla a este fin.

71.- AsT cada subsistema tendré que dar cuenta de sus activi
dades al sistema inmediato superior, periédicamente indican
do el desarrollo alcanzado, la exposicién de los problemas -
encontrados y de los planes para resolverlo. Ello elimina la
utilizacién de grupos especiales de control que hacen (més/
caro/més barato) el control. ‘ mé&s caro

72.- Con ello también se evita en gran parte la vigilancia -
directa, en el sentido estricto de la palabra, ya que el pro-
blema no consiste en obtener un cumplimiento pasivo, sino =

en capacitar a todas las secciones a lograr los objetivos
propuestos.
: |
73.= Asl el sistema o : . orgénico de
, motiva al empleado a ir corrigiendo sus = control
errores y a ejercer sobre sI mismo un control = auto
de sus movimientos. El auto~control es [a mejor manera de -
responsabilizar al individuo y lograr el cumplimiento
de su deber y su mayor ‘ dedicacién

a tratar de alcanzar los objetivos de la empresa.

74.- El -control desarrollado en base al estudio auto

de situaciones particulares, 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 “sistema
de control. Orgénico

— |

+
[ . B
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COMUNICACION ADMINISTRATIVA

l.~ El éxito de un ITder est§ condicionado por su habilidad

para comprender a otras personas y hacer que otros lo en - %

tiendan y lo logra por medio de la comunicacién. El medio L

de conocer a otras personas y de hacerse conocer es la comunica= %
cién

S 2.- La comunicacién es - (medio/Ffin) utili = = medio i
zado para relacionar a grupos de personas. :

3.- La comunicacién es un proceso por el cual transmiti ~= f-
mos informeacién y recibimos una respuesta, es un proceso - : =
conjunto, bilateral, en que se infor=- trasmite - =
macién y se una respuesta. recibe : B

4.~ Toda comunicacién busca producir un cambio de con ==

ducta en los individuos hacia los cuales va dirigida. Si el - g

cambio de conducta es el deseado, se ha tenido una comuni : . ‘3

cacién (exitosa/errénea); si el can  exitosa :

bio de conducta no es el deseado, la comunicacién es - ‘
(exitosa/errénea); decimos que no ha habido co errbnea

municacidn cuando no se produce un " cambio de ) i i

. conducta
i

S.- Segin el cambio de conducta logrado, la comunicacién~  exitosa f

puede ser o « Es  errénea ,
5 ‘ errénea si el de noesel - cambic

deseado, en el caso contrario se tiene una comunicacién exi-=  conducta

tosa.

6.~ La comunicacién es un proceso conjunto o bi-

en que se transfiere informacién y se recibe una  lateral
respuesta, por lo que intervienen un emisor Y un receptor,

N\

m;ﬂafﬂ%ﬂ’?&ﬁ!ﬂ%’#;ﬁ;ﬂ U e

ok 7 .- Existe un que mediante un estimulo inten  emisor
ta influenciar al receptor, el emisor interpreta el estimulo o
hecho recibido y se expresa hablando, gesticulando, escri ==

;”“ biendo o de otros modos. El percibe el =  receptor
E H mensaje, lo interpreta y reacciona a &l con expresiones.

B b :

o . 8.-El _ transmite una informacién y por medio de  emisor
% ) la respuesta sabemos si el receptor la ha comprendido.

5

¢
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9.-Mediante la retrotransmisién sabemos el fecto de la -
informacién en el receptor. El individuo hacia el que se
dirigié el mensaje revela el efecto de &ste mediante la -

|
|

10.- Al efectuarse la comuni cacién bilateral sabemos si
el efecto del mensaje fue el deseado, teniéndose una co
municacién ; o no fue el deseado -
teniéndose una comunicacion : .

I1.=El proceso de la comunicacién es

. . . . . e
ya que infervienen dos individuos, el emisor y el recep-
tor, unidos por un mensaje y la comprensién de él, trans
mitido por un medio llomado canal. Emisor, receptor,
mensaje y canal son los cuatro elementos bési cos del pro
ceso de la .

12.- El proceso de la comunicacién estd formado por cua=
tro elementos: dos individuos, el

y el , una informacién que hemos -
Hamado y un medio de transmisién Hla-
mado .

13.- El criginador de la comunicacién es el

, que estd dotado de los siguientes factores: habilida
— =
Jes comunicativas, actitudesy nivel de conocimientos.

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

I5.- El fracasa en lograr una comu-
nicacién exitosa si no fiene la habilidad para expresar su
mensaje de manera clara y precisa.

16.- La actitud es la disposicién o estado de &nimo del -
emisor, La del emisor hacia sT mismo de
be ser de seguridad, estar <onvencido del mensaje y de=
be identificarse con el receptor.

|7.- Hemos descrito dos factores de los que estd dotado =

el emisor: las

y las ~De Tas siguientes cualidades las

nGmero son habilidades comunicativas y las
son actitudes:

e —————————

retrotrans-
misién
+

exitosa
errdnea

bilateral

i

comunicacién

emisor
receptor
mensaje
canal

emisor

comunicativas

emisor

b

actitud

'

habilidades
comunicativas
actitudes

1, 4

2,3
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}) Facilidad para dibujar
2) Confianza hacia el receptor
3) Seguridad de conocer la situacién

4) Facilidad de palabra
8.~ Una (habilidad comunicaﬁvq/ac_ '

titud) de contianza y aprecio del emisor frente al recep =
tor logra una mejor aceptacién del mensaje.

19.~ El Gltimo de los factores del emisor es su nivel de co
nocimientos. No se puede comunicar un material que no_
se entiende. El de

del emisor debe permitirle comprender el mensaje que va-
a transmitir.

20 .~ Al ios tres factores que se conjugan en el emisor -

son: habilidades ,
y de .
DlET . .
21.-"El receptor es el elemento més importante del proce =
so de la ya que a él va dirigido el --

mensaje que debe producirle un cambio de conducta.

22 .- El receptor est& dotado por los mismos factores que el
emisor: Habilidades ’
y de .

2o
23.- Para que el receptor pueda comprender el mensaje —
que el emisor transmite, requiere de ciertas habilidades, -
como leer y escuchar, que hemos llamado
, de actitudes y tener -
un nivel de .

24.- El emisor transmite un mensaje al recepfor, el o
que se va ha transmitir esté formado por un con

— b

junto de simbolos estructurados de tal manera que tengan -

significado comin tanto para el emisor como para el

e

25.- Los | més comunes son las palabros.,
Las palabras dan fuerza o debilidad a la comunicacién. =
Existen de sentido ambiguo que dificultan
el éxito de la comunicacién,

l - g . 4 - o
|

- e b

actitud

nivel
conocimientos

comuni cativas
actitudes

nivel, conocimien=
tos

comunicacién i

st .

comunicativas

actitudes i
nivel .
conocimientos

habilidodes
comunicativas
conocimientos

mensaje

B L St

receptor

sTmbolos

palabras .
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26 .- Existen dos tipos de palabras: abstractas y concretas
Las palabras (abstractas/concretas)-
son las que se prestan 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 ndmero
son abstractas y las son concretas :

I) escritorio ST

2) papel ,
3) contrato 4 S
" 4) lealtad Lo '
5) utilidad '
6) belleza
-
28 ;- Las palabras abstractas pueden ser conotativas o de-
notativas, las connotativas expresan sentimientos o aspec
tos de experiencia personal, las denotativas se relacio -
nan con factores fuera del individuo. AsT las palabras: te=
mor, valor y miedo son mientras que:
administracién y autoridad son .

29 .- De los palabras enumeradas en e! cuadro 27, las ni=

mero son abstractas denotativas y las
AD—

son abstractas connotativas.

30.- A las palabras abstractas que se refieren a eventos =
del exterior se les denomina y o las de
experiencia interior se les llama

31.- Hemos dicho que los simbolos mé&s comunes para trans
mitir un mensaje son las palabras y éstas las hemos clasi =
ficado en y abastractas y éstas alti =

mas en y

32.~ Un mensaje debe contar con un alto némero de pala-
bras concretas, su entendimiento es diffcil si tiene mucha
palabras , llegandose a !a mayor di -
ficultad si se presenta un alto contenido de palabras

33.~ Al usar palabras abstractas debe darse un marco de ~
referencia o contexto para permitir la mejor comprensién -
del mensaje. El significado que desea darle el emisor a un
mensaje en que se presentan palabras abstractas es el mis~

abstractas

concretas

3,4,5,6
I, 2

connotativas
denotativas

-t

denotativas
connotativas

g

o
e

concretas w
connotativas
denotativas

abstractas

-

connotativas
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mo que le atribuye el receptor si se le da un . marco

de o contexto, referencia-
34.- De los cuatro elementos bésicos de la comuni cacién-
ya hemos hecho mencién de el emisor
el y el quedandonos - receptor
por comentar el canal. mensaje
35.- El canal es el medio por el que el emisor transmite el ! -
mensaje y el receptor da su respuesta. El canal )
se refiere al mecanismo de unién entre emisor y receptor, b
En esta acepcién consideramos como canales a los cinco -
sentidos.
l
36.= El mecanismo verbal o habilidad para hablar del emi
sor, corresponde al mecanismo auditivo o habilidad para es , ,
cuchar del . Por tanto existe un - receptor
que une a emisor y receptor. conal
37.~ Otra acepcién de la palabra canal es el de vehTculos
de transporte. Asi al hablar de los medios poblicos de co - !
municacién podemos considerarlos como canales :
aunque pueden ser estudiados como un sistema de comunica~ ) ’
cién integral, : R
. ) : . - . AN
38.- El ruido es toda interferencia que disminuye o nulifica
la efectividad de una comunicacién. Se puede presentar en '
cualquiera de los cuatro elementos del proceso de la comuni
cacién: emisor, receptor, oen el T, mensaje :
T conal
39.~ Si el emisor no tiene el nivel de conocimientos para -
transmitir su mensaje, decimos que hay . ruido
En los medios pGblicos de comunicaciénsi Ta imagen de te -
levisién es deficiente se ha presentado . . ,ruido
40.- El significado del mensaje se deforma si existe ruido,
por tanto la fidelidad de aquél disminuye. Ruido y fideli —-
dad son (Directamente/inversamente) inversamente
proporcio nales, a mayor ruido fidelidad y menor
viceversa, :

4l.- A nivel organizacional, al sistema de canales entre —-

los centros de toma de decisiones se les |lama redes de comu~

nicacién. Una red de comunicacién est& formada por siste ~- :

ma de y centros de ~canales
de . La retrotransmisidn permite el con toma

trol de los centros de toma de decisiones. decisiones
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42 .- Un circuito de comunicacién es el que implicaa -

dos personas que son y ..
, un flujo de informacién y un flujo de retro~ receptor

transmision. |

43.- Pard lograr una comunicacién efectiva, el emisor-
debe tener en cuenta los cuatre elementos bésicos de la
, emisor, recepto, mensaje y cd comunicacién

hal ademas la interferencia o . ruido

emisor

|| 44.- Consideraciones principales para lograr una comu-
"l nicacién exitosa:
I) Conocer el objetivo del mensaje
2) Conocer al receptor [ _ ‘ 5‘
3) Usar los sTmbolos adecuados en el - (sin respuesta) o
mensaje :
4) Emplear e! canal adecuado i o
! . 5) Prever la posobilidad de alteracién =™ B &’ ‘ o
’ del mensaje
: . o - ak .
45.- E| emisor debe conocer sus propios objetivos al co-
3 ‘ {| municarse, debe especificar claramente la finalidad del b
‘ y ser consiente de lo que espera de él ©  mensdje

T

R T T

, 46 .- Ei emisor debe conocer al receptor y los factores -
S que lo afectan: habilidades '
actitudes y nivel de . Para cono-
cer el comportamiento del receptor puede estudiar su

! : ' en situaciones anteriores, tomando - comportamiento

en cuentd que las personas cambian.

comunicativas
conocimientos

—-

e <

47 .= No debe estereofiparse al receptor; o sea no debe-
clasificérsele en una categorfa baséndose en sus caracte =
rIsti cas personales. El dificulta la
comunicacién al negar Ta retrofransmisién. o

o

estereotipar

e
B

i 48 .- Se han comentado dos consideraciones para lograr =
una comunicacién 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. ‘

objetivos
receptor ]

T TR

Py

| ey -1
49 .~ Los - del mensaje deben permitir sfmbolos

que el significado sea combn tanto para el emisor como pa

ra el receptor. Las imégenes ayudan a transmitir las ideas N
diffciles de expresar con palabras, deben emplearse ejem = ___

plos y ayudas visuales al transmitir un . * mensaje

B A an i R
AN %8 B
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50. - El mensaje 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 empleado en una f&bri
ca ruidosa, B

5l.= El emisor debe prever la alteracién de |la comunica -
cién en su distribucién, debe prever la interferencia o

« Un mensaje oral puede ser interpreta-
do individualmente con lo que al pasar de un nivel a otro
puede variar su significado.

52.- Para lograr el éxito en la comunicacién deben tomar
se en cuenta las cinco consideraciones anteriores : cono -

cer el ._del mensaje, conocer al
, emplear los que sean
comprendidos por el receptor, usar el ade-

cuado y prever el
municacién,

que altere Ta zo =

CLASIFICACION DE LA COMUNICACION '

33.- La comunicacién puede ser formal o informal. Es for

mal la que incluye canales oficialmente reconocidos y pa~
trocinados. Las conferencias, reuniones, revisias y oubli-
caciones constituyen una comunicacién

La informal la constituyen los rumores. [a charla enfre em
pleados sobre las futuras decisiones de la empresa consti -
tuyen una comunicacién, .

54.~- La comunicacién puede ser ascendente o descenden-
te. Una comunicacién que se desplaza de un nivel supe -
rios es (ascendente/descendente).
La comunicacidn descendente estd formada por reglas, 6r-
denes e instrucciones.

35.= Las reglas son gulas especificas para la ace¢ién. Los
manuales para uso de los empleados constituyen
. De los siguientes mensajes, los nGmeros =
son reglas :

1) No fumar
2) Silencio
3) Use anteojos al usar el torno

56 .- En las 6rdenes se dice qué se va ha hacer, ¢8mo, =
cuvando, donde, quién y por qué. Son requisitos para su -
eficacia el ser claes , breves y sencillos. La persona que

canal

ruvido

objetivo
receptor
stmbolos
canal
ruido

formal

informal

descendente

reglas

[, 2,3
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da una tiene la obligacién de ver~
que se cumpla. La oracién anterior constituye una

——————————————

57.= En las instrucciones se da la informacién de la ma=
nera s atisfactoria y recomendable de efectuar una labor.
Todas las méquinas, para informar de su correcta opera =
cién traen .

58.- Las reglas, 6rdenes e instrucciones forman parte de =

la comunicacién .
59 .= La comunicacién de un nivel a-
un nivel ' es ascendente. La comunica =

cién ascendente estd formada por los informes. El reporte
que se entrega de la actividad de los empleados constitu =
ye un .

-
MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION.

40.- Los medios masivos de comunicacién favorecen los =
cambios sociales, la revolucién de las costumbres y modos
de vida que imperan en la actualidad se han visto influen
ciados por los de-

61.- Segbn Lazarsfeld y Katz, aunque los
—
de tienen una gran-
influencia, se menosprecia la que tienen la comunicacién=

personal principalmente la relacién ider grupo y las carac

terfsticas personales de cada individuo.

62.- Segon McLuhan, existen dos tipos de medios, los == '

frfos y los calientes. Un medio frfo o indefinido exige del
receptor mayor participacién. La televisién exige que el-
espectador complete los datos que la imagen no le propor -
ciona, los espectadores requieren

(mayor/menor) participacién, por To que decimos que la te -

levisién es un medio .

63.- Los medios frios favorecen una (ma
yor/menor) comunicacién entre los miembros de una socie=

dad.

| j .
64 .= Los medios c&lidos exigen menor participacién del au
ditorio y favorecen una (mcyor/menor)_
individualizacién y aislamiento.

- orden

regla

instrucciones

descendente
inferior

superior

informe

medios
masivos
comunicacién
medios

masivos
comuni cacién

mayor
frlo

mayor

mayor

T
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65.- Esta teorfa es debida a (McLvhan/La
zarsfeld y Katz) que considera que existen dos tipos de=
medios : Los y los
El mensaje transmitido por los medics no es fan importan
te como el medio que los transmite. -

66.~ Los principales medios ‘ de
son: prensa, radios, cine y televisidn,

67 .= La palabra escrita, a través del medio masivo Ilama

do -, es recomendable para in
formaciones tedricas con un alfo grado de abstraccién. La
debe proporcionar el mensaje en b r

ma clara y precisa, haciendo uso de diagramas, dibujosy

fotografias. ]

68.- La radio permite transmitir simultGneamente desde lu
gares lejanos. Permite un (altg/bajo)”
grado de retencién de la informacidn expuesta al excluir-
el canal visual,

69.~ El cine ofrece una gran cantidad de datos con mu ==
chos recursos: dibujos, diagramas, mdsica, palabra habla-
da, a través de los canales

70.~ La televisién al igual que el cine, posee muchos

que al igual que la radio pcsee las ca =
racteristicas de y posibilidades de-
lo imprevisto. Es de gran utilidad en la ensefianza; refor ~
zada con material impreso, charlas diglogos.

71.- Resumiendo, la prensa es recomendable en informa =
ciones teéricas, el cuenta con muchos re
cursos, la se caracteriza por la simulta ~
neidad y la es un auxiliar nota

ble en la ensefanza al poder integrar las caracteristicas =
de los ofros medios masivos de comunicacién: prensa, cine
y radio,

McLuhan

frios
calientes

masivos
comunicacién

prensa

prensa

bajo

visual
auditivo

recursos
simultaneidad

cine
radio
televisién
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LA MOTIVACION

}.« El comportamiento de un individuo estd guiado a satis-
facer sus necesidades. Se dice que motivo es la causa o ra
z6n que mueve a un individuo a actuar.

2,« Los motivos residen dentro del individuo, las metas es-
t&n 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 estd motivada si tiene una causa o razén -
para actuar o sea, si tiene un .

§.= Para cumplir con su funcién el Iider debe tener por me~
ta el éxito y el progreso y es necesario que esté

por un fuerte deseo y entusiasmo para Iograr U =
35|ehvo, sin importar los obstdculos.

6.~ Los miembros de un grupo tienen necesidades individua=
les que deben ser satisfechas y en el ITder estd el poner ba -
rreras o permitir la satisfaccién de estas

7.= El ITder debe esforzarse en integrar los recursos del po -
tencial humano de su grupo, conociendo y satisfaciendo las

de los individuos y del grupo. Con
ello obtendré la cooperacién del grupo para el logro de la -
meta organizacional .

! f

8.- El ITder, con la meta previamente fijada, gana la coope-
racién del grupo hacia el logro de la median -
te el conocimiento del elemento humano.

9 .= Dado que los motivos se encuentran
(dentro de la persona/en el ambiente), recurriremos a las
observables para clasificar los motivos. Exis—

ten tres categorlas basicas de motivos: fisicos, sociales e ideo

16gicos.
10 .~ Los motivos relacionados con las necesidades fTsicas co~
rresponden a la categorlfa de motivos.

! . ! ~

(sin respuesta)

necesidades
necesidades

motivo

motivado

necesidades

necesidades

meta

dentro de la
persona
metas

fTsicos

L
e

"

A
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1.= Los motivos flsicos son m&s importantes para las perso -

t

nas de ingresos (altos/bajos). Los incen bajos
tivos monetarios (forman parte/no for - forman parte

man parte) de los motivos Tisicos. o

12.- Trabajar en un local bien iluminado es un motivo fTsico
ya que se relaciona con una necesidad flsica

13.- Son i  sociales a quellas cuya sa necesidades
tisfaccién depende del contacto con ofras personas. El es =
tudio de las relaciones humanas demostré que ademés de los
incentivos fTsicos deben proporcionarse incentivos sociales

L] l t
14.- Mientras m&s (alto/bajo) es el status de = alto

————— .
una persona, requiere mayor safisfaccién de necesidades so = ‘
ciales. ,

i

I5.- Las necesidades de reconocimiento y prestigio son nece =
sidades . sociales

16 .- La satisfaccién de necesidades ideolégicas esté motivada
por la tabla de valores personales. La satisfaccién de necesida

des no es ni fisica ni social. ideolégicas
|7 .= Dentro de los motivos tenemos la sa ideolégicos
tisfaccién personal de realizar un trabajo T, ya que su reali
zacién no depende de necesidades ni fisicas

. sociales

. i
I8.- El nivel de satisfaccién es la diferencia entre la satisfac -
cién a que se aspira y la satisfaccién percibida. Cuando la sa
tisfaccién percibida es ' (mayor/menor) a la = menor
que aspira, lc persona frabajaré para alcanzar metas que lo -~
acerquen a la satisfaccién deseada.

i
I9.- Se mencionaron tres categorfas de motivos: , flsicos

e que fueron  sociales

<Tasificados segln las metas observables, ya que [os motivos se  ideolégicos
encuentran dentro de las personas. Otros autores, como Maslow,
dan diferentes clasificaciones de los motivos.

20 .- ¢ Qué necésidades satisfacen las siguientes condiciones =

de trabajo? j
1) Clima artificial  flsicas
2) Oportunidad de obtener un puesfo importante sociales

g
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3) Cafeterfa que sirva buena comida

4) Libertad para exponer opiniones

5) Oportunidad de desarrollar su capacidad

6) Un supervisor amistoso

2l.- Los individuos tienen
y distintos, sin embargo algunas -
de las metas observables més importantes son:

I) Seguridad en el trabajo

2) Proteccién de peligros

3) Condiciones de trabajo agradables

4) Desempefio de un trabajo Gtil

5) Ejecutar bien el trabajo

6) Ser aceptado como miembro en un grupo
7) Trabajo interesante que ejecutar

8) Reconocimiento y Prestigic

,9) Realizacién del propio potencial

10 ) Horas razonables y una paga justa

22 .- La importancia de cada una de las anteriores
se debe primordialmente a las caracterlsticas-
personales: personalidad, antecedentes, convicciones.

23.- La lista de metas observables enumeradas en el cuadro-
2| contiene objetivos relacionados con las tres categorfas de

motivos. Indique cuéles(nimeros corresponden a cada una de
las categorfas:

Flsicos
Sociales
Ideolégi cos

!
MOTIVACION MULTIPLE Y CONFLICTO DE MOTIVOS

”

I

b
24.- Al percibir una meta no nos impulsa un sélo motivo si=
no que varios estén involucrados, por ello decimos que los=~
motivos (se dan/no se dan) aislados.

25.- Asl un empleado puede tener por meta el obtener un au
mento de sueldo y pudiera pensarse que su motivo es flsico;
sin embargo puede desear el dinero por varios motivos: si lo
desea para comprar articulos indispensables para el hogar, se

flsicas
ideolégicas

ideolégicas

sociales

motivos
necesidades

metas

-
N
~
w
~
O

-

O
-

O
-

~N

-

~0

no se dan

e

Hed
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considerarfa como motivo , pero serfa -
un motivo si lo deseara para costear -
los estudios de sus hijos, o seria un motivo
si adquiriera un traje elegante para lucirse en las cenas del

club.
) !

26 .- Inclusive puede suceder que una persona no conozca el
motivo de su comportamiento, dirfamos que se trata de un mo
tivo (consciente/inconsciente). Un se -
Aor puede comprarse un coche nuevo, su motivo consciente =
serfa el tener un medio de transporte aunque su motivo

serfa el presumir a sus amigos. El motivo -
Thconsciente 'presumir a sus amigos el coche nuevo", perte -
nece a la cctegoria de motivos sociales,

27 .- En otros casos puede suceder que se presenten motivos -
incompatibles y se tenga que elegir entre los objetivos o me -
tas disponibles. Se presentan situaciones de conflicto cuan =
do actuan

simultaneamente.

28 .- Existen tres situaciones de conflicto en las que se invo=
jucran dos motivos: acercamiento-acercamiento, acercamien
to-rechazo y rechazo-rechazo, que se presentan cuando mofi
vos incompatibles actban -
(aisladamenfe/simu|t6neamenfe).

29 .- Cuando dos alternativas son agradables y hay que esco-
ger una de ellas se presenta la situacién de
. acercamiento-acercamiento. Al safisfacer una de =

[as situaciones se deja la otra
(satisfecha/insatisfecha).

30.- En la situacién de conflicto: acercamienfo~acercamien
to, se presentan dos alternativas -
(agradables/desagradables) e invelucran dos motivos uno sa =
tisfecho y otro insat isfecho. o

3l.-Enla sifual:i6n acercamiento-rechazo existe una sola ==
meta en 1a cual hay un motivo deseado y uno no deseado, ==
dos mofivos (compatibles/incompa-
tibles) actOan simultGneamente.

32.- La situacién de conflicto -
presenta dos motivos y una sola meta.

———————————————————

h’si co
ideolégico
social

|

1

inconsciente

inconsciente

motivos
incompatibles

simuiténeamente

conflicto

insatisfecha

agradables

incompatibles

acercamiento
rechazo
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33.- Se han [comenfudo las situaciones de conflictos
= y
, faltando por explicar la situacién

de conflicto: rechazo-rechazo.

: ‘ v
34.- Se présénta la situacién de conflicto rechazo-rechazo
cuando existen dos Gnicas alternativas y ambas son .......
ceesssescesss(agradables/desagradables). En este caso el
individuo trata de escapar de la situacién ya sea fisica o ==
psicolégicamente.

| ‘
35.- En las siguientes circunstancias, indique que tipo de -
situacién de conflicto se presenta:
1) Una persona necesita urgentemente dinero y le
ofrecen la cantidad requerida pero a un interés
muy alto - .
2) A un condenado a muerte se le permite escoger
entre morir ahorcade o electrocutado.

3) Un individuo necesita ir a Europa, le da miedo
viajar en avién y al viajar en barce se marea.

4) A un estudiante le ofrecen un buen trabajo y -
una beca para especializarse simulténeamente.

MOTIVACION Y PRODUCTIVIDAD.

36.- La causa o razén de un comportamiento es un

. Motivar conslste en proporcionar motivos al
individuo. En una empresa, motivar es poner a disposicién
del personal todos aquellos medios o incentivos que puedan
hacer de él un buen colaborador. <

37 .- El proporcionar los medios o llevan
a una actitud positiva en el empleado al permitirle satisfacer
sus necesidades personales.

i
\ .
- i

38.- Se supuso en un principio que la actitud

llevaba a una mayor productividad, pero puede suceder que
un empleado tenga la facilidad de satisfacer sus necesidades
personales, teniendo por ello una actitud
independientemente de lograr las metas organizacionales, =
llegando a una baja .

acercamiento
acercamiento
acercamiento
rechazo

desagradable

acercamiento
rechazo

rechazo
rechazo

rechazo
rechazo

acercamiento
acercamiento

motivo

incentivos

positiva
positiva

productividad
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39.- El |7der debe lograr que las metas organizacionales y‘ las mismas
~ las metas personales sean «eeeececeeences (diferentes/las

' mismas) pora que al lograr und actitud positiva aumente la
| productividad.

-,

40 .- La motivacién positiva es debido al proporcionamiento negativa _
de incentivos, la negativa es debida a la amenaza de dismi_
nuir la satisfaccién de motivos. El castigo es und motivacién

41.- Principio de Ejecucién: ‘ |
Normalmente se obtienen es- |
fuerzos de ejecucién favorables tratando a los empleados co ‘
mo seres humanos, alentando su crecimiento y desarrollo, E\_ ‘ .
buyéndoles el deseo a superarse, reconociendo el trabajo =~ positiva
bien ejecutado y garantizéndoles equidad. Este principio == :
nos indica los incentivos que hacen que el empleado se esfuer
ce, estas recomendaciones constituyen una motivacion..ceesos
AP (positiva/negaﬁvo) y son las beses de la teoria Y.

" 42.- La motivacién tiene cuatro atributos esenciales: el logro,
el reconocimiento, el progreso y la responsabilidad. Lograr es
un objetivo. Para que el individuo sienta objetivos 0

conseguir u obtener
xistir metas

que su labor tiene significado deben e
accesibles que le permitan tener la satisfaccién del logro.

43.- Lo motivacion ccececsccsecorcs (Es exitosa/no es exi- no es exitosa
tosa) si se fijan metas diffciles de alcanzar. El fijar metas di
frciles de alcanzar esté contra el primer atributo de la motiva

cién.: el . logro

44 .- El reconocimiento es distinguir de enftre las demds a una
persona que ha logrado un objetivo. Al individuo le gusta que
se le reconozca el de un objetivo. Este = logro

atributo es mds efectivo cuando el reconocimiento proviene =
del mismo grupo.

45.-1 [ vienel inmedictarhente después reconocimiento
de que se ha logrado un objetivo.

i

46 .- Ademds de los anteriores atributos de la motivacién: el logro

: y el , la motivacion debe - reconocimiento
permitir el progreso personal, debe dar la oportunidad de de-

sarrollarse.

e,
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47 .- La motivacién que focilita el perfeccionamiento del _
empleado, estd permitiendo el personal . Ei progreso
empleado deseq progresar no sélo en su situacidn fisica, -

sino también en la social e ideolégica.,

48.~ La confianza en su propio trabajo es una necesidad -
del empleado y se logra permitiéndoles tomar decisiones.
Al tomar decisiones se adquieren responsabilidades. Ung -
buena motivacién debe . ........ «««.(permitir/negar) la permitir
responsabilidad del individuo al tomar decisiones, ‘
. {
4%.- Al empleado ..... eeecee...{debe/no debe) dgrsele debe
libertad pare emprender acciones que ofrezcan oportunida-
des de triunfo o fracaso. EI empleado considera que darle
responsabil idad es una muestra de confianza de otros hacia
sus propias decisiones.

50 .- Los cuatro atributos: el togro, el reconocimiento, el progreso

y la son esencia- responsabilidad
tes para lograr una buena motivacién,

’ - PR .y : o) ; - .
e R R e 1o e . LR s I
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51.- Pora que el iTder Proporcione los incentivos que permi

fon la satisfaccién de las del empleado, es necesidades
necesario que conozea a sus empleados Y que tenga en cuen

ta que sus motivos son dindmicos.

i e

32.- El empleado que Hega a una empresa tratando de hacer «

un buen trabajo puede encontrar obstdculos o antimotivadores. ’
Las decisiones rigidas de acuerdo con el reglamento, el exce- : ; i
sivo control, el otorgar Prestigio simbélico y no real, el in--

cumplimiento de promesas y a descriminacisén son algunos - - : !
. » A o antimotivadores -

P

33.- Por el contrario, uno de los principales motivadores
es la compensacién. La compensacién es un estimu-

fo de propésitos miltiples que tiene distinto valor para distin-

tas personas.

54.- La compensacién Puede representar, para algunos, el -
poder de compra, mientras que para otros representa recono-
cimiento y prestigio, puede por tanto relacionarse con

fisicos, sociales, e ideolégicos. Para que - motivos
la sirva de motivador, debe reunir los sj- compensacidn

guientes requisitos:
t

N
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55.- La persona debe tener el conocimientoy la aptitud ne-
cesarios para aumentar su capacidad de trabajo. Si una per-
sona estd trabajando a su mdxima capacidad, la compensacion
i veesesesossss(lograré/no logrard) una mayor producti=
vidad. |

56 .- Debe ser el objetivo de mayor valor para el empleado.
Si un individuo lo que desea es mayor prestigio, la compen-
sacién monetaria ..oeeecess (seré/no serd) tan importante -
para €l. l

57 .- El empleado debe tener confianza en que se compensa=
ré. La compensacién s.eeeceso (es/no es) un buen motivador
si el empleado estd convencido de la honestidad de sus direc
fores.

58.- La ‘ monetaria estd formada por un =
sueldo base mds una serie de pagos adicionales.

59 .- Otros tipos Je compensaciones estdn formados por las -
promociones, titulos, certificados y diplomas que estdn rela
cionados con la categorfa de motivos ya =
que dan prestigio y reconocimiento.

60.- Si bien los motivos del empleado estén relacionados con
el individuo, debe tomarse en cuenta la influencia del grupo
sobre los motivos. En una organizacién deben tomarse en —=
cuenta los motivos del y no s6lo los del in-
dividuo. |

61 .- El grupo trabaja como un organismo y debe tratarse co-=
mo una entidad aparte. El comportamiento del grupo..ceeas
(es /no) la suma de comportamientos de sus componentes. Los
entrenamientos del empleado, seguro de grupo, seguridad e -
higiene (eliminar riesgos de trabajo) y actividades recreativas
forman parte de los motivos del .

62.- El grupo trabaja bien cuando sus miembros seleccionan a
sus propios componentes. Podemos concluir que el éxito de un
|tder depende de su capacidad para unir a las metas organiza=
cionales las metas del .

!

1

P

no logrard
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compensacién

sociales

' grupo

no es

grupo
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UNIDAD IX

EL LIDERAZGO , .

1.~ Las decisiones deben ser tomadas por personas que ten-
gan autoridad. Entendemos por autoridad la facultad de -
mando y direccién.

i -
2.- Se conoce como Iider a la persona que tiene autoridad,
que guia o dirige. Un buen es la persona que
influye en otras para trabajar en unién, esponténeamente, en
labores relacionadas, para llevar a cabo un fin.

3.- La persona que tiene facultad de mando y direccién es
un . Lider es el que guia estando al frente no
atrds; es el que tira, no el que empuja.

4.~ De acuerdo a la definicién de |Tder se deduce que este !
término . ..cuvvu.. .o (se refiere/no se refiere) exclusiva-
mente al que dirige una actividad sindical.

S.- Lider es la persona que tiene , que =
gufa o dirige. Su autoridad puede ser: formal, personal y/o
profesional . '

6.~ La autoridad que se deriva de la posicién de la persona

dentro de una organizacién, se llama for~
mal. Para garantizar la cooperacién del personal no basta
con tener autoridad . :

7.= La autoridad personal es la autoridad innata. La auto-
ridad es funcién del cardcter y educacién

del individuo.

8.= Todo grupo humano posee un Iider que lo dirige debido
a su autoridad . Quien posea la

formal para dirigir a un grupo debe identi-
ficar a los Itderes naturales del grupo ya que al persuadirlos
se logra la cooperacién del grupo.

}
9.- La autoridad profesional se obtiene mediante una instruc—-
cién técnica. El médico que receta una medicina al pacien-
te lo hace por que tiene una autoridad.

(sin respuesta)

|tder )

| tder

no se refiere

autoridad

autoridad

formal

personal

personal
autoridad

profesional
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10.- Lo persona que manda en virtud de un aprendizaje ob-
tenido tiene autoridad . Mientras mayo- profesional
res son los conocimientos de una persona, mayor es su auto=

.. ridad profesional en esos temas. o

11.- En una empresa suele requerirse autoridad profesional ‘

‘ para obtener autoridad . En este caso formal
i g la autoridad profesional es un requisito para obtener un pues
to en la organizacién, -

[

:
12.- Hemos mencionado tres tipos de autoridad: - formal
- ' y que se - personal
o complementan entre sT. , profesional

|
13.- Un individuo' que posea autoridad personal puede lle-

gar a ser un buen Itder en una organizacién si adquiere los
conocimientos necesarios; o sea, si obtiene una autoridad -

profesional

'

T ENFOQUE HACIA ELLIDER. | o » | .
14.- Para conocer las causas que llevaban a un liderazgo

exitoso, se estudia al |ider mismo. Al se ITder
le ha estudiado desde tres puntos de vista: el gran hombre,

por sus rasgos y por su comportamiento.

SR AL

N >/

15.- E| estudio de "el gran Hombre" considera que el 17der . , S 3
lo es por su propia naturaleza. De acuerdo a este criterio
teeesssevasossaslse pueden/no se pueden) estudiar las - no se pueden
causas que hacen de un individuo un buen |ider. 1

¥ .

16.- La empresa que sigue la teoria de'el gran Hombre" - ‘
dedica mayor atencién a la ceecaccoccoccnes (seleccion/ seleccién
preparacién) de los |Tderes ya que ser un buen lider es inna
to.

’ » . | )

17 .- El enfoque de los rasgos estd relacionado con las ca- ‘
racterfsticas de la personalidad del lider. Ciertas cuali-
dades, como: honestidad, puntualidad, dignidad, se pue-
den estudiar en el lider por lo que decimos que en el enfo ‘ _
que de los se pueden estudiar las causas rasgos
del éxito. , ‘ 4

i ‘»mmmwwmmﬁmv.xmwm«fl R

18.- Palabras como dignidad y honestidad son abstractas =
, connotativas, por lo que su significado se presta a interpre i
) tacién personal lo que e irevseeesessessoss(facilita/di- dificulta
ficulta) la evaluacién de cada rasgo.

N

\
\
|
|
i
|
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19.~ La organizacién que estudia la puntualidad, con-
fiabilidad e integridad de las personas en busca de un -
ITder esté empleando el enfoque de los

o

20.- De acuerdo a la persona que estudie los rasgos pue-
de existir diverso nimero de cualidades que se presenten
en un buen . La cuantificacién de
los rasgos ...........(es/no es) totalmente objetiva, ya
que se carece de una escala de referencia que uniforme
el criterio de los evaluadores.

21.~ Los diez rasgos esenciales y que deben darse simul -
tdneamente son: energia, serenidad, conocimiento de las
relaciones humanes, empatia, objetividad, motivacién -
personal, habilidad comunicativa, habilidad para ensefiar,
sentido social y competencia técnica.

22.- El iider requiere fortaleza mental y fisica para sor-
tear los obstdculos. La energia es el primer
esencial en un lider,

23.- Cuando un lider (estd/no estd) libre de -
turbaciones fisicas o morales se dice que tiene serenidad.
El reprimir la ira en las situaciones dificiles demuestra la
serenidad. |

24.- El conocimiento de las relaciones humanas permite
entender el comportamiento humano ante ciertas situa--
Ciones y actividades. Advertir el malestar causado por
un supervisor inamistoso demuestra el conocimiento de las
por parte de -

un lider.

25.- A la copclcidad de proyectarse mental y emocional-
mente a la posicién de otra persona se le llama empatia.
Se dice que la es captarse los ~
afectos de una persona.

26.~ El Iider no debe dejarse llevar por las emociones
debe mantener siempre la objetividad. Ser
es ser desinteresado y desapasionado.

27.- Se han mencionado cinco esenciales -
que debe poseer el Iider: energia, serenidad, conocimien
to de las relaciones humanas, empatia y objetividad.

rasgos

Ider

no es

('sin respuesta )

rasgo

estd

relaciones
. humanas

empatia

objetivo

rasgos
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| demuestra la habilidad

28 .- Para enfrentarse con entusiasmo a los problemas de la
direccién el |ider debe estar motivado personalmente para
el éxito y el progreso. Las metas organizacionales y las -

metas personales deben ser vo.eiiicienanaasn diferentes/

las mismas.)

29.- Se requiere de habilidad comunicativa para entender
los enunciados de otras personas y presentar con éxito las =
propias ideas. Hablar y escribir en forma clara y enérgica,
de un individuo.

30.- Para lograr mejores esfuerzos de cooperacién del em-
pleado deben ensefdrsele los conceptos que le permitan de-
sarrollar su frabajo con eficiencia. Representa mayor habi-
lidad para ensefiar......ceeeecs00s (el hacer preguntas y
ofrecer sugerencias/el dar érdenes).

31.- El |ider debe mostrar verdadero interés en los proble=
mas y necesidades de los individuos y del grupo. El senti-
do social es la habilidad para comprender estos motivos de
las personas y del grupo. Un |ider que evite la formacién
de grupos culturales entre sus subordinados. .ceooeeeveees
(posee/carece de) sentido social.

32.- La competencia técnica es la habilidad para planear,
organizar, tomar decisiones y controlar. E! término “com-
petencia técnica® corresponde a los conocimientos que el -
Iider poseea de la planeacién, organizacién, direccién y -
control que forman el proceso .

33.- Los Gltimos cinco rasgos mencionados son: motivacion
personal, habilidad , habilidad -
para ensefiar, senfido y competencia técni-
ca.

34.- Hasta aquf se comentaron dos enfoques hacia el Iider:
el enfoque del gran y el enfoque de los -

35. - Finalmente el enfoque del comportamiento estudia al
|Tder exitoso segin el tiempo que emplee en las etapas del
proceso .

las mismas

R

i
comunicativa
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el hacer pre=
guntas y ofre=
cer sugerencias
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36.~ Una erlnpresa que elija o su personal de mando de -
acverdo a la forma de utilizar la planeacién, motivacién
y comunicacién estd siguiendo el enfoque del

37.= Para determinar que actividades conducen a un lide
razgo exitoso es necesario comparar a un |ider que ha te-
nido un buen resultado de otro que no lo ha logrado. Es
dificil medir el de un |ider ya que se =
pueden logrer buenos resultados a pesar de contfar con un
mal lider.

'

38. - El enfoque del comportamiento compara la forma de
conducirse de los lideres y el obtenido por -
cada uno de ellos.

!
I

EL GRUPC Y LA ORGANIZACION

39.~ Aunque es el lider el que dirige, sus resultados de-
penden del comportamiento del grupo dirigido. Es de md
xima importancia la forma como el respon
de al Iider, -
i
40.~ Para que un sea productivo debe ~
tener fijas sus metas, saber como se relacionan con sus -
objetivos personales, sentir satisfaccién en su trabajo y
las metas del grupo deben coincidir con las metas organi
zacionales.

|
41.- Para lograr un esfuerzo conjunto es necesario que el
grupo conozca sus objetivos comunes e identifique unas -
metas especificas que constituyan las del -
grupo. Sin una meta comdn la energia de los individuos
estard ...ccieecneens....(dispersa/coordinada).

42.- Las metas del grupo deben v..veveeeennnnnnnn..
(coincidir/discrepar) con los objetivos personales. Si las
metas del grupo no satisfacen los motivos individuales las
Personas «.cceceeensscenscccssss. (se esforzardn/no se
esforzarén) en alcanzar aquéllas.

43.- Se lograré un mayor empefio en el desarrollo de una
tarea si ésta no es tediosa, el individuo sentird satisfac-
cién en su trabajo si este incluye operaciones complejas

mds que una rutina simple. No se tendrd una

en el trabajo si es exageradamente es-

pecializado.

4\
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44 .- Es deber de |7der conseguir que las metas del grupo,
aceptadas por los individuos por su relacién con los obje-

tivos personales, no discorden con las metas organizacio=

nales. La productividad ser ..cocesascess (alta/baja)
si las metas del grupo coinciden con las metas organiza-
cionales.

45 .- Para obtener la cooperacién del grupo es necesario
que el lider se gane la comprensién y confianza de los =
miembros de éste. Mostrar un auténtico interés por el -
bienestar y las necesidades del grupo tener habilidad pa-
ra tomar las decisiones efectivas que mejor ayuden a lo-
grar las metas del grupo y al mismo tiempo que logren las
metas de 1 empPresa «.eesooesssso 0o (permiten/dificul=
tan) la cooperacién del grupo.

46.- La actuacién del Iider se ve influenciada por sus su
periores y por la relacién con ofros lideres. Asi el estilo
de liderazgo de un gerente estd integrado por su propio =
método y por el de sus superiores. De ahi que un cambio
en cualquier nivel requerird la modificacién desde los ni-
VElES « 1o eneevesassessinferiores/superiores).

ESTILOS DE LIDERAZGO :
|

47 .~ Al observar las relaciones |ider-grupo organizacién
se comprende que el exitoso en una si-
tuacién puede no serlo en otra e inclusive puede variar
con el tiempo. Por tanto el |ider tiene que analizar la =
situacién para elegir un estilo de liderazgo.

48.- Un lider que redna las condiciones del éxito segin
un enfoque de rasgos o de comportamiento «..ceoecree
(es/no es) probable que obtenga buenos resultados en to-
das las situaciones ya que el liderazgo exitoso es resulta-
do de la integracién de lider y grupo e influenciado por

la organizacién.
t

49 .-E! lider ....L..........(podrci/no pocdrd) usar siem

pre el mismo método, sino que después de analizar la si-
tuacién general elegird el estilo de liderazgo que lo lle-
ve a la obtencién de los mejores resultados.

50.- AsT antes de elegir un estilo de
el Itder debe analizar la general .

!
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31.- Desde el punto de vista motivacional, el liderazgo
puede ser positivo, al aumentar la satisfaccién de nece-
sidades personales , al disminuirla. \ negativo

352.~ Desde el punto de vista de la relacién con los subor
dinados, el liderazgo puede efectuarse personal o imper-
sonalmente. Cuando el |ider directamente dirige y anima

se estd efectuando un liderazgo . Es personal / g

cuando el lider ejerce sus funcio impersonal g

nes por conducto de subalternos. %

53.- Por lo relacién con les subordinados, el ln‘deraz'go - personal =

| puede ser ) . f impersonal §

i ! :

| =

i 54.~ Cuando el |ider dirige por medio de planes, &rdenes, %
. etc., se realiza un liderazgo cvecsstecsncasss.(personal/ impersonal i

impersonal) ya que utiliza un conducto indirecto.

35.- Desde el punto de vista de la delegacién de la auto

i ridad, el liderazgo puede ir de la centralizacién de las

decisiones en una sola persona a la descentralizacién to-

tal. Tres estilos tipicos del liderazgo, segin la ~ delegacién
de la autoridad son: EJ autocrédtico, el ;

democrdtico y el andrquico. i ’ »

36.- En el liderazgo autocrdtico el |Tder no acepta mds i C

normas que las impuestas por é| mismo. Un lider autocrdtico ‘
puede actuar en forma estricta, paternalis—

ta, o de franca incompetencia.

: * 57.- En el estilo autocrético existe mayor productividad

con menor individualidad y mayor descontento. En este

estilo v.ueiutass...(suele/no suele) existir hostilidad -  suele -
hacia el Itder.

1 58.- En el liderazgo democrdtico el I7der permite la par
ticipacién de los demds en sus decisiones. El estilo de- _
: MOCrgtico ...cvevveees...(permite/niega) la libertad - permite g

de expresién.

59.- En el estilo existe mayor amistad, democrético
mds originalidad y especialmente es valioso el trabajo crea S

tivo. ,

60.- En el liderazgo andrquico no existe direccisn, reina
lo desorganizacién. El grupo tiene .......... (toda/par- toda

te de) lo libertad de tomar los decisjones.
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61.- La mdxima centralizacién de las decisiones se tiene -
en el estilo y la mdxima descentralizacién
en el estilo .

62.- Segin la delegacién de la autoridad existen fres tipos
de liderazgo: ,

y .

N

e

63.- El lider puede escoger entre una gama de estilos de -
liderazgo, entre la centralizacién y descentralizacién, ya
que los ires tipos mencionados no son absolutos, asi se pue-
den tener los siguientes comportamientos:
1) El gerente toma la decisién y la comunica para
que se ponga en préctica.
2) El gerente toma la decisién y convence a sus
subordinados para que la acepten.
3) El gerente permite al grupo que tome decisio=
nes.
4) El gerente define los ITmites y solicita al gru=
po que tome las decisiones.
5) El gerente presenta sus ideas y solicita pregun=-
tas para aclararlas.
6) El gerente presenta el problema, obtiene suge-
rencias y entonces toma la decisién.
7) El gerente presenta una decisién tentativa que
pueda ser cambiada.

64.- En la gama cL estilos mencionados en el cuadro ante-
rior existe la centralizacién y descentralizacién total. Enu
mere los estilos, del mds al menos centralizado , -

7 ’ ’ ’ Y

65.- La delegacién de autoridad no se refiere al nimero =
de decisiones tomadas por los subordinados sino a la rele--
vancia de las decisiones. Una entera libertad de como si-
tuar las mesas en la ofiCing 5 eeeocsessassss.(mayor/me
nor) Indice de democracia que permitir al grupo tomar la -
decisién de instalar un equipo de procesamiento de datos.

COMO ELEGIR UN ESTILO DE LIDERAZGO.

66.- Un buen |ider es el capaz de comportarse adecuada=-
mente tomando en cuenta los factores que lo afectan.

(sin respuesta)
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El lider debe analizar las fuerzas que lo afectan a €él, las
que afectan a los subordinados y las que afectan ala situa-
cién.

67.- Las fuerzas que afecton al ITder son: sus sistemas de -
valores, la confianza en sus subordinados, sus propias in-
clinaciones en materia de liderazgo y su sentimiento de -
seguridad en una situacién de incertidumbre. El
debe analizar estas fuerzas que lo afectan.

68.- El sistemt de del lider, lo hace me~
ditar hasta que punto tiene obligacién de tomar la responsa
bilidad de las decisiones o en cuento deben participar los =
subordinados .

69.-la | en sus subordinados le per

mite decidir cuando se justifica que sus subordinados resuel
van los problemas sin su intervencisn.

70. - Sus propias inclinaciones le pueden facilitar el tomar
consejo del o dar érdenes.

71.- Antes de decidir en que forma va a dirigir un grupo,

debe entender los factores que determinan el comportamien

to de los miembros del . Puede dar ma-

yor libertad si se dan las siguientes condiciones:

1) Los subordinados tienen necesidad de una alta
independencia.

2) Aceptan la responsabilidad de tomar decisiones

3) No necesitan normas perfectamente rigidas.

4) Se interesan en el problema y se identifican -
con los objetivos de la organizacisn.

3) Si tienen el conocimiento y la experiencia ne
cesarios.

72.- Ademds de las fuerzas que afecton ol

y al se presenfan ciertas carac
teristicas en la situacién general que determinan el tipo de
liderazgo a emplear:

i

73.- La organizacién tiene sus normas y tradiciones que ~
obligan al Iider a trabajar apegado a ellas, por tanto el ~

tipo de influye en el estilo de lide~-
razgo.
74 .- Segin que los miembros del sepan tra-

bajar juntos o no, se elegirs el darles o no mayor libertad.

{sin respuesta)

lider

valores

confianza

. grupo
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75 .- Existen problemas que por sus caracteristicas requie-
ren que una sola persona los resuelva. En este caso el I-
der USarG UN €stlO weoeeoesessesssssslautocrdtico/demo
crdtico) B
| _
76 .- Cuando hay que tomar una decisién inmediata, el li-
der «vveeecnooso(debe/no debe) tomar la decisién el sélo.
Estas decisiones las tomard cuando tenga la presién del tiem

po. |

77 .- Una vez elegido el  de ,
deben efectuarse las siguientes acciones esenciales: persua-
sién, para obtener el consentimiento de los dirigidos; correr
riesgos calculados para poner en préctica las ideas en las -
que se cree firmemente; aplicar la disciplina.

78.- La satisfaccién personal y la productividad son frutos
de la disciplina. El castigo es el Gltimo recurso para man=

tener la .

1

79.- Asf pues, el ; que tiene éxito -
es aquél que evalué acertadamente las fuerzas que determi=
nan qué comportamiento seria el mds acertado en un momen

to dado.

autocrdtico

debe

estilo
liderazgo
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UNIDAD X o

EL DESARROLLO DEL EMPLEADO

1.- Dentro de la administracién del personal es muy impor-
‘fanfe considerar el desarrollo del empleado en la empresa,
que significa la evolucién en su eficiencia, y un aumento,
en su nivel de satisfaccién dentro de la .

2.-En la administracién del personal ademds de considerar

N 4
se busca encontrar el punto éptimo en las relaciones obrero-
patronales. |

3.- Dentro del desarrollo del empleado buscaremos mejorar
su y su nivel de
dando un aprendizaje para las labores que realizard en un
puesto especifico.

.~ Con esto la eanresa cumple con los objetivos de la ad-
inistracién de , que son una mayor ca
cidad y de satisfaccién personal .

APRENDIZAJE
5.- La enseflanza que se imparte a los empleados con el fin
de convertir sus aptitudes innatas en capacidades para un -
puesto especifico, recibe el nombre de .

6.~ La motivacién, retrotransmisién, lecuencia y participa-
cién activa son los requisitos que debe reunir el

‘ ‘ , para mejorar las aptitudes del empleado.
!

7.-La motivacién, que es un requisito del

'] , Puede ser positiva & negativa; estando dentro

‘de la primera el disefio de trabajo.

8.~ El disefio de trabajo es la parte mds novedosa de la mo
tivacién .

i

| |

9.=- En la motivacién positiva encontramos como parte més
novedosa el

que consiste en adaptar el trabajo al .

empresa

el desarrollo
del empleado

eficiencia
satisfaccién

personal
nivel

aprendizaje

aprendizaje

aprendizaje

positiva

disefio
de trabajo
empleado
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4 . 10.- La retrotransmisién es otro requisito del aprendizaje
| . que consiste en saber si realmente se - ' L.
! ﬁ aprende o no, para corregir defectos. =

S - .

11.- La parte de la administracién que nos permite corre-

gir defectos en el se donomina - - aprendizaje
. retrotransmisién
I i
I | ‘ l ’ 1
| 12.- El tercer requisito del : ] se conoce . aprendizaje

| como secuencia y es el orden en el programa de ensefianza.
-omo.

% |
i 1B3.- Un orden de cualquier programa de ensefianza se de- | '
fine como . secuencia "
L - 14.- El cuarto requisito del se denomi-  aprendizaje g
na participacién, la cual debers ser activa si el individuo
| sg encuentra correctamente motivado. .
: ~ l o |
; § 15.- Procuraremos tener al personal correctamente motiva . ‘
1 do para que nos brinde una participacién activa o 7
‘ ¢omo cuarto requisito del . aprendizaije ‘ S
| ~ ' ] ’
! 16.- El ¢ltimo | de! aprendizaje consiste en requisito Y
! tomar en cuenta las diferencias individuales con las que los 3
i alumnos aprovechardn mds el curso. z ' ;4
’ ,17.- Si para cada alumno tomamos en cuenta sus diferen- | 3
| “kias , estos aprovecharén mds el cur- individuales
| 0. ; i 3
18.- El dltimo requiLifo del aprendizaje es tomar en cuen= ‘
“lta las diferencias 5
’ de cada alumno. individuales %
h l ) ) i e [ !
'119 .- Los requisitos del aprendizaje son: ' motivacién
’ , retrotransmisién
secuencia

Y -

participacién activa
, , diferencias indivi-
- ‘ : duaies

T

el
51
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TIPOS DE APRENDIZAJE = ..
20.- Los tipos de aprendizaje para lograr una mayor capaci

tacién del personal dentro del desarrollo
son tres: la capacitacién, del empleado

el adiestramiento y la formacién.

21.- La capacitacién es un de aprendizaje tipo
de caracter teérico con mucha amplitud y se utiliza para -
trabajos calificados.

22.~ El adiestramiento 6 adquisicién de destreza esun = = |

de aprendizaje de caracter prdctico para un tipo
puesto concreto,
23.- La adquisicién de ' se logra me-- destreza
diante un ejercicio sistemdtico, mediante el cual el trabajo
se ejecuta con mayor facilidad, precisién y rapidez.

24.- Mediante un ejercicio | o hébi- sistemético
to adquirimos facilidad, precisién y rapidez para desarro- trabajo
llar un

25.~ Al adquirir destreza podremos ejecutar un trabajo con:

’ y FCICi“de
. precisién
rapidez
26.- La formaci6n es un tipo de que | aprendizaje

crea en el obrero o empleado, pero sobre todo en el ejecu
tivo, hdbitos morales, sociales y de trabajo.

27 .- La formacién le brinda sobre todo al ‘ ejecutivo .
hébitos morales, sociales y de trabajo. h i
£

28.- Los hdbitos _ , . y | sociales
de le son brindados al obrero, o em- morales *
pleado, pero sobre todo al ejecutivo por la : trabajo 4
. ‘ formacién £

‘

29.- Los tres tipos del ‘ : se requie aprendizaje oA
ren en todos los puestos, pero en niveles de calificados pre
domina el adiestramiento y conforme se asciende en jerar- :
qufa tienen mayor importancia la capacitacién
y la . formacién
%
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30.- Para los niveles no calificados predomina el

31.- El tipo de aprendizaje prdctico, para un puesto -
concreto y de nivel no calificado se denomina

32.- El tipo de aprendizaje teérico con mucha amplitud
y de nivel jerdrquico superior se denomina,
|

33.- La ‘ ’ de sarrolla hdbitos mo=-
rales, sociales y de trabajo sobre todo en el ejecutivo.

ADIESTRAMIENTO

34.- El tipo de aprendizaje prdctico se denomina
y se divide en razén a su fin,
al método y a la persona que lo trasmite.

35.- El adiestramiento se divide en razén a su
al y a la persona que lo

36.- El tipo de aprendizaje préctico llamado

en razén a su fin se debe dar a los
empleados nuevos; a los que se cambia de puesto; o si =
cambiamos de sistema en la empresa; o si se quiere co-~
rregir errores. l

37 .- El adiestramiento en razén a su se debe -

dar a los empleados a los que se cambia
de o si cambiamos de sistema en la -
empresa; o si se quiere corregir .

38.- El | en razén al método pre-~
senta dos clases; el dado dentro del trabajo y el dado -
fuera de €| o en una escuela.

39.- El cdiesfrcllnienfo en relacién al :

puede ser el dado del trabajo y fuera -
de él en una .
40.- El primero o sea el dado del trabajo,

tiene como fin principal producir y no aprender y existen
tres formas: el método ADA (adiestramiento dentro de la

empresa) la encomienda de casos y la rotacién planeada.

adiestramiento

;adiestramiento

capacitacién

formacién

adiestramiento

fin
método
trasmite

. adiestramiento

fin

nuevos
puesto
errores

adiestramiento

método
dentro
escuela

dentro
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41.- El fin dé| adiestramiento dado dentro de la empres;a

es y existen tres formas : el
, la de
y la planeada.
42.- £ método ADA o sea ’ dentro
de la , se basa en dar conocimientos

y prdcticas en forma estdndar, deducida de millares de -
casos previos.

43.-5i damLs conocimientos y prdcticas en forma esténdar
estaremos aplicando el método .

44 .- El adiestramiento dado del trabajo
Hamado encomienda de casos consiste en que el emplea-
do resuelva una situacidn prdéctica y presente platicdndo-
sela a su jefe.

l

.
45,- Si el jefe solicita de un empleado la solucién de una

situacién y con el fin
de adiestrarlo dentro del trabajo, aplicard el método de la

encomienda de

46 .- E} ‘ dado dentro del frobuio deno

.

minado rotacién , consiste en hacer pasar
a un ejecutivo superior por puestos inferiores.

47 .~ Si un ejecutivo superior lo hacemos pasar por puestos
inferiores, aplicaremos el método de
, con miras a un adiestramiento dado

del trabajo.

48.- Ahora bien el adiestramiento dado fuera del trabajo -

en una , tiene como fin aprender en
lugar de producir. |

49 .- La diferencia entre el adiestramiento dado fuera de la

empresa consiste en que su fin es en -
lugar de .
50.~ En el "~ dado fuera de la empresa

existen también tres formas: escuelas dentro de la empresa,
escuelas tecnoldgicas fuera de la empresa y escuelas anti=
guas.

producir .
método ADA
encomienda
casos

rotacién

adiestramiento
empresa

ADA

dentro

prdctica
presente -
casos

adiestramiento
planeada

rotacién
planeada
dentre

escuela

aprender
producir

adiestramiento
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51 .- Las escuelas dentro de la ‘ ‘ tienen empresa 4
ventajas sobre las demds escuelas, pero son muy costosas. S : %
] 1
l ; pi

2.- Las tecnol6gicas fuera de la escuelas

empresa son adecuadas por su menor costo.

53.- Las escuelas antiguas son lasmds « « « ¢ o ¢ o v . . desventajosas
(ventajosas/desventajosas) ya que en ellas se aprende un -

~ || oficio durante muchos y penosos afios.

‘ 84.- Las escuelas de acuerdo a sus ventajas son: primero - |
"1l los escuelas de la ,a=  dentro
| ¢ontinuacién las escuelas empresa
y por Gitimo las escuelas . tecnolégicas
| antiguas

i 55 .= Por Gltimo el adiestramiento en relacién a la persona
ique lo , puede ser por medio de su su- imparte

pervisar inmediato o por un trabajador experto.

HiE ,fé.- La tercera razén del adiestramiento es en relacién a |

la que lo . persona
imparte
'E?.- Si la persona qtlae imparte el adiestramiento es el su- ) %
pervisor inmediato, el es mucho __ adiestramiento !
mds eficaz. i
LA CAPACITACION ' ‘
58.- El tipo de aprendizaje tedrico de mayor amplitud y - |
, de nivel superior se llama y también capacitacién
| se divide en razén a su fin y a su método.
| 159.- La capocifacii;n se divide en razén a su fin : ‘
y a su . método ' ]
;:j 60.- En razén a su fin lo ‘ puede ser capacitacién
3 con respecto a su amplitud de los conocimientos o al nivel ’ ) ' 3
< jerérquico del empleado. j . ‘ 3
i |
61 .- En razén a su y con respecto a la fin g
5 puede ser fa que se da sobre conocimien- amplitud =
; tos aplicables o a un puesto, oficio o rama.
1
3 ~
j { - )
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62 .- Los conocimientos que se dan aplicables a un puesto,

oficio o rama son con respecto a su .

63.- En razén al nivel jerérquico del
puede ser: al obrero, al supervisor, © al efecutivo.

b4 .- Los conocimientos dados a un obrero, supervisor o -
ejecutivo, estdn clasificados con respecto al
del empleado. -

65 .- En razén a su método la . se
divide en directa o indirecta.

66.- Siendo la primera o sea la aquella
que se clasifica y expresa formaimente con los métodos de
ensefianza como son: clases, cursos breves, becas, instruc
cién programada y cualquier ofro método que imparta - =

67 .- La capacitacién que se imparte en forma expresa y —
formal de acuerdo a los de

se da en forma de clases, becas, instruccién -
programada, cursos por correspondencia, conferencias, -
etc.

68.- |ndi’que usted cuatro métodos de impartir capacita=
cién en forma directa: ,

V4 .

69.- La segunda forma de impartir capacitacién en razén
a su método, es la y sus métodos son:
mesas rendodas, publicaciones y medios audiovisuales.

70.- Las mesas , las publicaciones y =
los medios son los métodos de im-

partir capacitacién.

LA FORMACION | | | e

71 .-El tipo de aprendizaje que crea o desarrolla en el =
obrero o empleado, pero sobre todo en el ejecutivo, hd-
bitos morales, sociales y de trabajo, recibe el nombre de

cm{;ﬂifud

‘ empleado

nivel
jerérquico

capacitacién

directa

' cdpocifac?éﬁ

métodos
enseflanza

clases, cursos
breves, becas,
conferencias,
Cursos por corres=
pondencia, ins.
programada

indirecta

redondas
audiovisuales
indirecta

formacién
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72.- La formacién provoca en el : leal-
tad, seguridad, orden y decision.

73.- Los habitos creados o desarrollados son: '

p y decision,
Este ultimo se convierte en la personalidad del ejecuti-
vo dentro de sus labores,

74~ Los hébitos de trabajo se convierten en el ejecutivo
ensu .

4

75.- La limpieza, estabilidad emocional, compafierismo;
son ejemplo de hdabitos y se pueden ad-
quirir mediante el trato con superiores 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

; estoblecidas y exigidas en las o

77.- La personalidad, honradez y lealtad, son ejemplos
de hdbtios .

78.- La personalidad de los ejecutivos se deberd desarro-
llar tanto en su status social como en las cualidades psico
légicas para ejercer el .

OLVIDO . l

79.- Andlogo al problema del aprendizaje surge el proble
ma del , para resolverlo podemos recu-
rrir ol dprendizaje extra, para que sea més dificil olvidar;
asi como al repaso para refrescar los conocimientos trayén

‘ dO‘OS nuevamente a la memoria.

80.- Las dos soluciones al problema del olvido son el apren
dizaje y el .
81.- Analogo al problema del

problema del
que no ha aprendido.

surge el
, yo que nadie olvida lo -

ejecutivo

léalfLé ,
seguridad
orden

personalidad
sociales
trato

reglas
entrevistas’

morales

mando

olvido

|
extra

repaso

aprendizaje
olvido




’,..,:.‘»n B ,{.\.-.* p—'fh-'";',. "

e

#

i R

%

| .
TRANSFERENCIA DE APRENDIZA JE '

82.- Al aplicar el al trabajo real surge
el conflicto de de

que tiene dos consecuencias, una positiva y ofra negativa,

83.- La de aprendizaje es positi-
va cuando se saben aplicar las habilidades desarrolladas.

84. - Por consecuencia seré negativo cuando no se saben -
aplicar las .

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

85.-~ La diferencia entre el desarrollo del empleado y el -
desarrollo organizacional consiste en que el primero se de-
dica ol y el segundo al grupo de indivi-
duos.

| | |
86.- La ventaja del desarrollo |
sobre el desarrollo del empleado, estriba en que los etec-
tos son multiplicados ya que el individuo rinde mas en gru-
po que aislado,

87 .- Un ejecutivo al aceptar usar un programa de desarro-
Ilo organizacional quiere que se multiplique el
de su empresa.

88, - El desarrollo
nirlo como la superacion de una organizacion mediante un

esfuerzo planeado logrando mas facilmente sus
y utilizando el potencial de recursos huma-

nos al maximo.

89.- Uno de los pasos para conséguir el
es hacer tender nuestra em—

presa a una ideal.
| |

90.- Si seguimos uno a uno los pasos de nuestra empresa - ‘
hacia una lograremos un desarrollo
acelerado,

CONCLUSION

9 .-Con #os fécnica§ estudiadas no trafomos de formar —

podemos defi -

apreadizaje
transferencia
aprendizaje

tromsferencio

hobilidades
descrroliadas

emapieado

organizacional

rendimiento
organizacional

~objetivos

desarrollo
organizacional

ideal
organizacional
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. un nuevo grupo de enciclopedistas sino de acopiar con - . i
. un esfuerzo coordinado todos los avances dispersos de los i
C humanos. , conocimientos
(o= : v
1 f 92.~ Al recoger los dispersos ' conocimientos
elaboraremos una imagen mds clara y humanos
comprensible de nosotros mismos. |
| * | | o
-+ 93.~ Al recoger los conocimientos humanos obtendremos l
una imagen mds y de no- clara
sofr os mismos y de nuestros semejantes, de los prop&sitos - comprensible

y anhelos para explicarnos el motivo de nuestros errores - ,
y conflictos. | 1 ' . -

94.- Al conocernos mejor Ilegamos a explicarnos los --

g o de nuestros errores y conflictos pa- motivos
ra llegar a sistemas de organizacién mds racionales y ge-~ j
Nerosos. i
Pormgriy atoms - s ! .
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UNIDAD XI
LA COORDINACION
* ' 1.- Es una de los funciones administrativas que tiene un -

aspecto esencialmente humano dentro del proceso unifica~ . . .
tivo de la . administracién

2.- La coordinacién est§ muy ligada con las demds func;'g
nes , a saber: planeacién, ° administrativas
organizacién, direccién y control.

3.- Los lazos de la con la pla- coordinacién
neacién estriban, en que la planeacién tiende a coordinar
los satisfactores a un objetivo.

4.- En un cierto modo al hablar de planeacién estamos -~ ) o
implicando la . coordinacién

} 5.~ Los lazos de la con la organi “coordinacién
zacién estriban, en que la primera, es una organizacién -
mds viva, dindmica y humana.

1
;] e . . .
6.~ La coordinacién es una més - organizacién
viva, dindmica y humana.

i 7.- La coordinacién es un tipo de organizacién mds viva
, y . dindmica
humana
i
B.- Los lazos de la . : con la direc- coordinacién

4 cién estriban en que siendo la direccién el establecimiento
de un orden, que a fin de cuentas es la coordinacién entre
las personas Gue ejercen el mando con los dirigidos.

9.- La direccién es a fin de cuentas la : coordinacién
entre los que ejercen el mando con los dirigidos. '

10.- La implantacién de un orden es la coordinacién entre

los que ejercen el con los . mando
' dirigidos
) 11.- Los lazos de la con el control coordinacién

" estriban en que la coordinacién es un puente entre la pla-
neacién y el control.

i .
| |
i




FTETRTERED

ey T
H o

AT

12.- Se puede definir la coordinacién como un
entre la y el R
en toda empresa. l

13.- La coordinacién trata de lograr la unidad dentro de -
cualquier .

14,- La dentro de la empresa se debe
considerar desde un triple punto de vista: normativo, psico-
Iigico y sociolégico.

15.~ La unidad en cualquier empresa puede ser:

| , y —
|

UNIDAD NORMATIVA.

],i._ La primera de ellas o sea la unidad
es una técnica legislativa por la cual se determinan los ob-
jetivos a cuyo servicio se encuentra ligada la organizacién

V7.~ La técnica por la cual se deter-
minan los objetivos de la organizacién es la unidad

18.- Los _
estructurarse jerdrquicamente por puestos, secciones, depar
tamentos, divisiones y la empresa en su totalidad.

19.- La jerarquizacién de objetivos debe partir del
y terminar en la totalidad de la

20.- Administrativamente las normas son las politicas de -
la .

21.- Las pol iticas o son las que forman

el sistema juridico de la empresa.

22.- La coordinacién entre los hombres que ejercen auto-
ridad en una empresa se logra o través de los
que se persiguen por medio de las normas o -
de la empresa y con el empleo de
procedimientos que armonizan las actividades con amplitud,
ritmo y oportunidad.

de la organizacién deberén

puente
planeacién
control

|
1
P

empresa

coordinacién

normativa
psicolSgica
sociolégica

normativa’
legislativa
normativa
objetivos

{

puesto
empresa

i

empresa

normas

objetivos

politicas
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23.-1os armonizan las activida- procedimientos :s
des con amplitud, ritmo y oportunidad.

24 .- Las tres caracterfsticas de la unidad normativa son: -

los , las o == - - objetivos
normas y los . politicas
‘ procedimientos
25.- Los procedimientos armonizan las actividades con -
S ' Y . amplitud P
5 : ritmo
f ’ l : ‘ oportunidad
- 26.- Todos los funcionarios y ejecutivos dentro de una =
i deberdn, actuar con el criterio de . empresa
& mdxima productividad o eficiencia.
b O 27 .- Los ejecutivos actuardn con un criterio de mdxima
E ' productividad o que consiste en el mejor eficiencia
S aprovechamiento de los elementos como son: conocimientos,
g experiencias, habilidades, recursos técnicos y valores eco-
: némicos. ’
k ‘ 28 .- £l mejor aprovechamiento de los elemeritos es una - : : Coy
: ‘ norma que deben tener en cuenta todos los funcionarios :
o de una empresa. : ejecutivos :
29.- Aprovechar mejor los elemeitos que disponen los eje \
cutivos, es el objetivo del criterio de mdxima 'é
‘ o eficiencia. ‘ productividad S
j ' . 30.- La autoridad necesita dividirse y luego se exige su - :%
P reunificacién pero en ambos casos, deberd cumplir con el mdxima %
criterio de . productividad 3
31.- Una de las necesidades de lo autoridad es dividirse 3
y luego pero cumpliendo con el reunificarse >
criterio de méxima productividad o . eficiencia %
5
3 32.- Los objetivos, apoyados por las normas o "
3 y los , sirven de politicas
| base para la formacién de programas de trabajo. procedimientos
8 33.- Tanto las normas y los procedimientos como los
; sirven de base para la formacién de objetivos .
£ : de , que espe- programas
i cifican lo que debe hacerse, por quién, cémo, dénde y - trabajo

cuando,

IR SR
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.~ Los programas de trabajo, responden a las interrogan-
tes de lo que debe hacerse, por quién, ,

y .

UNIDAD PSICOLOGICA.

|
3.L>‘.- La siguiente unidad dentro de la
es la unidad psicolégica, la cual establece que los emplea-
dos, conozcan y acepten las condiciones que rigen en la -
empresa .

tr
| ! 36.~ Si los empleados conocen y aceptan las condiciones de

trabajo dentro de la , la unidad
se cumplird adecuadamente.

37 .~ La unidad psicolégica sefala que los empleados deben .

las condiciones de tra

Y
bajo y lo referente a su divisién.

38.- La del trabajo es parte fundamental
de las condiciones de trabajo que todos los empleados de~
ben y .

| |

39.- En el aspecto psicolégico la

. consiste en unir las inteligencias y voluntades a un fin pre-

fijado por la planeacién.

40.~ Otra de las actividades que un ejecutivo deberd pro-
piciar, es la solidaridad de los grupos que cumplen con el
concepto visto en la unidad anterior de desarrollo

"

UNIDAD SOCIOLOGICA.

41 .- La tercera unidad que comprende la

. esla sociolégica, que introduce el concepto de grupo.

42 .- El concepto de grupo lo introduce la unidad
y en el cual tomamos a los individuos -

i - como un , con objetivos comunes.

43 .~ Un grupo es un conjunto de individuos que colectiva~-
mente considerados han de trabajar para realizar
comunes.

cémo

© dénde

cudndo

coordinacién

!

|
‘emplfesa
psicolégica

|
conocer
aceptar
divisién

conocer

" aceptar’

~ coordinacidn

|
|

organizacional

coordinacién

sociol 8gica

grupo
|
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44 .- Los individuos colectivamenste considerados, trabajan
como un y se asemejan a'una sociedad.
_—_—

45 .- Las técnicas de la comunicacién y el desarrollo orga-
nizacional, se han preocupado por estudiar los
dentro de la empresa.

COORDINACION EJECUTIVA

46, - El sistema normativo de lg consti=
tuido por objetives, politicas y procedimientos, la estruc~
tura y la definicién de puestos ejecutivos forman una sélida

base para la coordinacién ejecutiva.

47.- Las politicas, procedimientos y for-
man el sistema : de la coordinacién.

t .
48.- El ejecutivo no deberd tener en cuenta o limitar su
actividad administrativa debido a los sistemas

49.- El sacrificar la iniciativa personal de los ejecutivos
es uno de los inconvenientes de los

0. - El sistema normativo, la estructura de la empresa y -
la definicién de puestos forman las bases de la
ejecutiva,

51.- A continuacién pasaremos a. dar unas reglas de coor-
dinacién . ‘

REGLAS DE COQORDINACION.

52.~ Los ejecutivos deberén respetar las dreas de responsa-
bilidad y autoridad de los demds funcionarios de su mismo
nivel en la .

53.- Los j deberdn salyer cuando estén -

obligados a rendir informes.

54~ Los , deben tener fécil comunicacisn
con sus superiares inmediatos.

|

grupo

grupos

empresa

objetivos

normativo

normativos

sistemas
normativos

coordinacién

ejecutiva

empresa

ejecutivos

ejecutivos
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1 55.-Si la direccién general esté a cargo de dos o mds -

- 59.- El principio de los problemas de la

su campo de accién deberd estar bien
definido tanto a ellos como a sus subordinados.

56.= En las juntas se deberdn aplicar los principios bdsi-
cos de las funciones administrativas las cuales son:

7 7 7

y .

Iy

57 .- Las
do los empleados voten que asf sea.

PROBLLMAS DE COORDINACION.

v

38..- Cualquier | debe soportar las presio-
nes de cambio, transformismos, incertidumbre y conflicto
de metas. ‘

es el cambio, o sea la resistencia @ un movi=
————
miento geogréfico.

‘ . .
60.~ La resistencia @ un movimiento geogréfico recibe el
nombre de problema de

61.- El segundo de los problemas de la
es el conformismo, o sea el estacionamiento -

- de los ejecutivos en un puesto.

i

. 62.- Segin administrador de mucho éxito ningdn ejecutivo

deberd permanecer en una empresa mds de siete afios, lo -

- que impide su estacionamiento y ayuda a vencer el

- S

63.- El tercer problema de la

- es la incertidumbre o sea el miedo a fallar.

64 .~ Si aumentamos la FJreparccién de un ejecutivo y fo-=
mentamos sus cualidades de liderazgo contribuiremos a re=~
solver el problema de la

E'{;SH- ‘El Gltimo de los problemas de la

es el conflicto de metas, que consiste en es-

- coger una solucién entre varias posibles pero que pueden ser

__se llevardn a cabo siempre y cuan

|
ejecutivos
.
planeacién
organizacién
direccién
control
coordinacién

juntas

|

PRI

ejecutivo
coordinacién
1
i
|

cambio

coordinacién

conformismo

coordinacién

incertidumbre

coordinacién
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contrarias entre sTy con los intereses del ejecutivo.

S : ]

66.- Una adecuada planeacién y motivacién que le hagan

pensar al ejecutivo que el beneficio de la empresa es el su conflicto .
yo, resolverdn e! problema del de '
. metas

67 .- Los cuatro problemas de la coordinacién son: ' cambio ‘ =

’ ’ conformismo »
y . incertidumbre '

' conflicto de
' ' ) mefas :
CONCLUSION ' N
i .
68.-El deberd guiar a la ejecutivo
mejorando sus resultados, aplicando las nor- . empresa

mas cientfficas de la y el empleo de coordinacién

las técnicas respectivas; junto con los secretos de su adecua

cién a la existencia concreta de los seres humanos a los que *
habré de ; venciendo y superan coordinar .
do todos los impulsos subjetivos y los factores externos que -
son fuente de anarqula y desintegracién. A
{ N
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