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INTRODUCCION

El desarrollo del Sector Agropecuario de nuestros
paises depende en gran medida, de la maximizacién del
uso de los recursos disponibles, vale decir de la ma-
no de obra, la tierra y el capital. Para la obtencién
de esta maximizacién es impresindible tener un cabal
conocimiento del concepto, caracter{sticas y fundamen-
tos de la Administracidn.

E1l trabajo aquf presentado es un esfuerzo del Lic,
Erick Gardz que contribuird a la formacién de los fun-
cionarios de la Direccién Nacional de Desarrollo Social,
quienes tienen a su cargo la creacién y consolidacién
de organizaciones campesinas del Pafs,






"los aspectos Administrativos no son los Unicos que
deben tomarse en cuenta en la creacién y en el fun
cionamiento de las empresas; se ha hablado murho
dg los aspectos polfticos, sociales, econémicos y
ain psicolégicos, pero poco se ha dicho de la ad-
ministracién, que es una ciencia humilde y callada
bPero necesaria si se quiere pasar del nivel de la
poesfa a la prosa, de la teorfa a la prictica"
Emilio G. Araujo, Director General del Instituto
Interamericano de Ciencias Agricolas, San José,
Costa Rica.
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ADMINISTRACION

ANTECEDENTES

Se puede apuntar qué ciencia, en singular, representa el anhelo
permanente d-1 hombre de conocer el Universo del que forma par-
te.

Debido a su notoria incapacidad para su captacién integral, ha
fraccionado a la ciencia en aspectos que pueda estudiar y domi-
nar unitariamente o en grupos:

Ciencias ff{sicas y matemiticas
(encias sociolégicas o humanfsticas
iencias metaffsicas, etec.

Disciplinas cve naturalmente se ajustan a los principios cientf
ficos de:

a.- Aplicacién Universal

b.- Susceptibles de medirse, y, por tanto, de ponderarse

Coe= Que sus principios hayan sido descubiertos, no creados por
el hombre, 1/

Sin embargo, han quedado imtersticios entre el campo de una
ciencia y ¢l de otra (ciencias residuales segin el £118sofo
franc&s Littr=) que no habfan sido estudiados y entre ellos re-
salta con caracteres vigorosos, por su aplicacién moderna, la

1/ La Administracién tiene los principios cientfficos, y es
una ciencia, que tiene sus orfgenes en la psicologfa, socio
logfa, economfa, derecho, moral etc., ya que sus elementos
también estén en é8tas disciplinas lo dnico que la Adminis-
tracién la aplica en las empresas.
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ciencia de la Administracién.

a"
. b'_
Ce-

Ao"

Con un cardcter definitivamente cientffico
Conteniendo ciertos aspectos de arte
Como una auténtica y apasionante profesién la que, en el ca-
#0 de la del contador p¥blico , su complemento insubstituf-
ble y bésico.

T
Concepto:

La ciencia de la Administracién se desenvuelve y desarrolla
en los organismos funcionales denominados empresa, mediante
eI llamado Proceso Administrativo ya que, socioldégicamente
hablando los hombres, desde su aparicién en el planeta, y en
pu posterior desarrollo se han agrupado por tres motivos:

a.- Biolégicos o antropolégicos
Necesidades sexuales y de procreaci6n
b,- Geogréficas o territoriales
Areas de subsistencia, Defensa comin de propiedades, fa-
milia, alimentos, etc,
c.- Puncionales o afectivos 1/
Funcionales:
1. Comunidad de metas y objetivos generalmente de tipo
econémico o financiero.
2, Comunidad de accién, de operaciédn, de ocupacién, etc,
Afectivos:
1. Comunidad de ideales o de afectos,

De ah{ que a la ciencia de la Administracién se le considere
formando parte del punto "c" motivos funcionales o afectivos

e

1/ El1 tercer motivo surge,de la satisfaccién de los dos an-
teriores durante los albores del Capitalismo y la Revolu-
cién Industrial.
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en la part: correspondiente, punto mimero 1, a objetivos o
metas de tipo econémico o financiero, los mismos so anal+-
zan de la manera siguiente:

a.- Negocios: Cuyo objetivo es ganar la mayor cantidad de di
nero o de.lucro. .

b.~ Ideales operativos: Con objetivos espec{ficos, exentos
de esp{ritu lucrativo, tales como "Estado", "Iglesia®,
billotncas, sindicatos, agrupaciones deportivas, O.N.U.
etc,

c.- Ideale- afectivos: Amor en todos sus aspectos o bien
amistad representada por clubs de amigos, clubs de admi-
radores, etc.

Pero teniendo todo lo anteriormente expuesto, como un inmen-
so comin denominador a la eficiencia.

SU_DEFINICION NOMINAL

Cuando queremos conocer algo adecuadamente, el medio principal
es la definicién de esa cosa. Sirven para complementarla, el
estudio de las especies que de la misma cosa puedan darse, s~
relaciones con aquellas otras que se le asemejen y, por dltimo
las partcs o elementos de que se compone,

Por ésta razén, tras de buscar en este capftulo definir la Ad-
ministracién, veremos en los siguientes; sus especies, sus re-
laciones, y los elementos, que integran ese fenémeno tan inte-
resante -sobre todo en éstos momentos- que es la Administra-
cién.

A.- Definicién Etimolégica:

La definicién de algo puede ser nominal o real, segén r e
se investigue el significado de la palabra con que esa co=-
sa se dezigna, o directamente lo que la cosa es en sf mis-
ma.
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La definicién etimolégica es la forma més usual de la defi-
nicién nominal, o sea, la explicacién del origen de la pa~-
labra con que se designa aquello que se estudia, valiéndo-
nos para ello de los elementos fonéticos que la forman. De
esa manera suele encontrarse el "verdadero" (&timos) signi-
ficado de esa misma palabra y del concepto que expresa.

La palabra "Administracién", se forma del prefijo "ad", ha-
cia, y de "ministratio". Esta $¥ltima palabra viene a su vez
de "minister", vocablo compuesto de "minus", comparativo de
inferioridad, y del sufijo "ter", que sirve como término de
comparacién,

La etimologia de minister, es pues diametralmente opuesta
a la de "magister": de "magis", comparativo de superiori-
dad, y de "ter".

Si pues "magister" (magistrado), indica una funcién de pree
minencia o autoridad - el que ordena o dirige a otros en
una funcién "minister" expresa precisamente lo contrario:
subordinacién y obediencia; el que realiza una funcién ba-
jo el mando de otro, el que presta un servicio a otro.

La etimologfa nos da pues de la Administracién, la idea de
que esta se refiere a una funcién que se desarrolla bajo

el mando de otro; de un servicio que se presta, Servicio y
subordinacién, son pues los elementos principales obteni-
dos.

Be- Uso de la palabra Administracién:

El empleo de la palabra; han dicho los técnicos en la mate
ria, en razén de tratarse de una disciplina que, como tal,
es de reciente estudio, y est4 a’n en pleno perfodo de for
macién, ha sido muy variable: casi nos atrevemos a decir
que cadtico. Para demostrar lo anterior, bastarfa citar el
hecho de que ain se discute por algunos si la administra-
cién es una parte de la organizacién, o viceversa.






-5 -

Sin embargo, de las definiciones dadas por los principales
autores en Adminitracién, podremos deducir sus elementos bi-
sicos.

E.F.L. Brech: "Es un proceso social que lleva consigo la res
ponsabilidad de planear y regular en forma eficiente las ope
raciones de una empresa, para lograr un propésito dado".
J.D. Money: "Es el arte o técnica .de dirigir e inspirar a
los demés, con base en un profundo y claro conocimiento de
la naturaleza humana", Y contrapone esta definicién con la
que da sobre la organizacién como: "la técnica de relacionar
los deberes o funciones especf{ficas en un todo coordinado".
Peterson and Plawman: "Una técnica por medio de la cual se
detemminan, clarifican y realizan los propésitos y objetivos
~de un grupo humano particular".

Koontz and O'Donnell: consideran la Administracién como: "La
direccién de un organismo social, y su efectividad en alcan-
zar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes®,

G.P. Terry: "Consiste en lograr un objetivo predeterminado,
mediante el esfuerzo ajeno".

F. Tannenbaum: "El empleo de la autoridad para organizar,
dirigir y controlar a subordinados responsables (y consi- -
guientemente, a los grupos que ellos comandan), con el fin
de que todos los servicios que se prestan sean debidamente
coordinados en el logro del fin de la empresa".,

Henry Fayol (considersdo por muchos como el verdadero padre
de la moderna Administracién), dice que administrar es pre-
veer, organizar, mandar, coordinar y controlar".

Se ha hecho corriente, diremos por ‘¥ltimo, la definicién bre
ve de la Administracién como "la.funcién de lograr que las
cosas se realicen por medio de otros™, u "obtener resultados
a través de otros",






C.- Su objevo:

(Sobre cud recae la Administracién ? $En qué medio puede
darse sclamente?

Es indis3atihlz que "uiszz realiza por sf{ mismo una funcién
no we:ec ser i_amado "administrador".pero desde €1 momento
en que delega en otros, determinadas funciones, siempre que
éstas funciones se realizan en un organismo social dirigien
do y coordinando lo que los dems realizan, comienza a reci
bir el noabre de administrador.

Ahora bien, la experiencia nos seflala -y los estudios socio
18gicos se encargan de justificar ésta apreciacién- que el

hombre se agrupa en sociedad, principalmente por su insufi-

ciencia para lograr todos sus fines por sf sélo.
La sociedad -esto és, 1/ "la unién moral, de hombres, que

en forma sistem&tica coordinan sus medios para lograr un
bien comin- es, por lo tanto, el objeto sobre el que recae
la Administracién, Precisamente, el elemento "coordinacién
sistem4tica de medios?, es que exige el concepto de la Ad-
ministracién en toda sociedad.

El primer hecho analizado, de naturaleza sociolégica, nos
da como elemento para formar la definicién el siguiente: la
Administracién se da necesariamente en un ORGANISMO SOCIAL.

1/ Cuando nos estamos refiriendo a la Sociedad, debemos en-
tender ésta comc Empresa. Los hombres unidos, empren-
diendo una activided, que necesita el concurso mancomuna
do, pero que los beneficios lo adquieren cada uno de los
integrantes,






D.- Su finalidad:

De lo dicho antes se deduce que, al buscar el hombre satisfa
cer sus necesidades en la sociedad, lo hace con la mira inme
diata de lograr ésto a través del mejoramiento de una serie
de funciones que el s6lo no podrfa realizar, o bien, que lo-
grar{a més imperfectamente.

Pero lo social no solo suma, s8ino que multiplica -a veces en
forma insospechada- la eficiencia de la energfa individual,
Baste con recordar, por ejemplo: la casi milagrosa capacidad
que la industria moderna, sobre todo en el trabajo en serie,
tiene para conseguir con la unién de varios miles de hombres

debidamente organizados y dirigidos, no el nimero de unida-
des sumadas que cada uno de ellos ggdria producir en un tiem-
po_determinado, sino un nimero infinitamente mayor,

Pero es también evidente que "entre las diversas formas de
organizar y aprovechar el trabajo de esos hombres, habré al-
gunas mejores que otras". 1/ '

Asf por ejemplo: determinadas formas de dividir el trabajo
pueden ser m4s eficientes que otras; algunos sistemas de con
trolar las actividades pueden dar mejores resultados; entre
las formas establecer y cuidar la disciplina o de dar érde-
nes, habri algunas que sean m4s efectivas; determinadas for-
mas de hacer planes, pueden ser méds realistas, etc.

Lo anterior indica que, entre las formas de coordinar las
personas y las cosas que forma una empresa, y precisamente
en razén de la manera que se les coordine, se obtendrd mayor

1/ Tenemos por ejemplo la autogestién como une forma de orga
nizacién,.
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o menor eficiencia, independientemente de la eficiencia que
se ha resultado del tipo de maquinaria, de la bondad de los
sistemas de produccién, de la capacidad del mercado, del mon
to del capital disponible, etc., ya que esa coordinacién, no
solo aprovecha mejor y multiplica la eficiencia de cada ele-
mento, sino que, sin élla, cada una de esas eficiencias par-
ticulares seffa indtil 0, por lo menos insuficientemente a-
provechada,

Esto significa que la coordinacién, traducida en concreto en
la forma como se estructure y maneje una empresa esti tam-
bién sujeta a la ley dé la méxima eficiencia y que existen
reglas y técnicas especf{ficas para lograr esa mixima eficien
cia de la coordinacién.

La Administracién busca en forma directa precisamente la ob-
tencién de resultados de méxima eficiencia en la coordina-
cién y sblo a trav€s de €lla, se refiere a la méxima eficien

cia o aprovechamiento de los recursos materiales, tales como:

capital, materias primas, miquinas, etc,
El buen administrador no es precisamente por ser buen conta-

dor, buen ingeniero, buen economista, buen abogado, etc., si
no por cualidades y técnicas que posee espec{ficamente para
coordinar a todos esos elementos en la forma m4s eficiente.
La coordinacién es considerada por ellos como la esencia mig
ma de la Administracién, por la mayor parte de los autores
de importancia.

Coordinar implica el ordenamiento simulténeo y armonioso de
varias cosas. Supone, por lo mismo, que hay diferentes per-
sonas y; medios diversos, orientados todos ellos a la reali-
zacién de un fin ¥nico. Ya explicamos que, independientemen-
te de la bondad mayor o menor de cada uno de esos medios, la
misma forma de agruparlos, de estructurarlos, de combinarlos
de ordenarlos, simultépeo o sucesivamente, en una palabra,
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de "coordinarlos est4 sujeta a reglas, y de esa coordinacién
depende la eficacia de los resultados, en algunos casos, qui
z4 en mayor proporcién que de la bondad de cada medio.

Sus etapas: 1/

Si observamos como se desarrolla la vida en todo organismo
social -y principalmente la de aquellos que, como la empresa
forma el hombre libremente- podemos distinguir dos fases o
etapas principales. La comparacién con lo que ocurre en la
vida de los organismos ffsicos podr4{ aclararnos mejor éstas
dos fases ya insinuadas en el nimero anterior.

La primera etapa en todo organismo es de estructuracién o
construccién del mismo. En ella, partiendo de una célula, se
van diferenciando los tejidos y érganos, hasta que se llega
a integrar el ser en toda su plenitud funcional, apto ya pa-
ra el desarrollo normal de las actividades o funciones que
le son propias o espec{ficas.

La segunda etapa es agquella en la que, ya totalmente estruc-
turado el organismo, desarrolla en toda su plenitud las fun-
ciones, operaciones o actividades que le son propias, en to-
das su variedad, pero coordinada complejidad, que tiende a
realizar la vida de ese organismo.

Cosa semejante ocurre en un organismo social, en su primera
etapa partiendo de la iniciativa de uno o pocos hombres, to-

1/ Estas etapas se pueden observar en la misma estructura de
funcionamiento de la Direccion-Nacional de Desarrollo So-
cial en la cual Organizacién Campesina tiene como activi-
dad principal formar asentamientos y Gestién de la Empre-
sa su desarrollo u hacerlas funcionar.
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do se dirige a la estructuracién de ese organismo social,
cuandos estf{ debidamente estructurado, hay una segunda etapa,
de suyo indefinida, que consiste en la operacién o funciona-
miento noyrral del mismo, para lograr los fines propuestos.

Distincidn predominantemente conceptual:

Lo anterior no significa que la distincién entre las dos fa-
ses scflaladas sea perfecta, ni se de tajéntemente en la rea-
lidad, sino m4s bien que es 18gica, con el fin de estudiar
mejor cada aspecto separadamente, como ocurre en otras mu«
chas disciplinas, por ejemplo: la distincién entre anatomfa
y fisiologfa, téctica y estratégia, analogfa y sintaxis, etc.
Representa m4s bien la distincién de dos aspectos o enfoques
de una realidad de suyo indivisible,

As{ como er_el organismo ffsico la época de formacidén supone
tambi sn ope¢ raciones y funciones, en la etapa de estructura-
cidn > creucién de una sociedad cualquiera, existen operacio
nes funciorales y por cierto de enorme rapidez. Pero, con to
do, €1 est:. etapa predominan el criterio y los problemas pro
pios de la estructuracién.

Y de la nicma manera, asf como un organismo ffsico, aunque
€sté totalmente formado, tiene siempre que estarse adaptando
a las necesidedes cambiantes del medio, sea para reparar Pér
didas, combatir enfermedades, etc, en un organismo_social,
que se encuentra en su perfodo normal de operacién, es indis
penseble estar estructurando constantemente determinado de-
partemento. agrandarlo, recadaptarlo a nuevas necesidades o
positilidaces, substituir elementos que han salido de el,etc.
Pero con todo, en éste perfodo predominan el aspegto y los
problemas ce fndole operativos o funcional, sobre los de na-
turaleza cireativa o estructural.
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Dos aspectos:

El estudio de estas dos etapas distintas, tiene como fin
principal comprender mejor dos aspectos diversos:

1.- Como deben ser las relaciones que se dan en un organismo
social, ¥y
2.~ Como son de hecho esas mismas relaciones.

Urwick ha dicho en su libro "La Teorfa de la Organizacién"
que una teorfa sobre la materia es posible tan solo si somos
capaces de distinguir entre estos dos pastectos, que el 1lla-
ma Mec4nica y Dinémica de la Administracién.

En lo que 81 denomind la Mecédnica Administrativa, o sea los
aspectos de estructuracién, se trata de "como deben ser
las relaciones", Mira siempre hacia el futuro, inmediato o
remoto, nero siempre hacia algo que "debe hacerse",

En la Dindmica Administrativa, o sea en lo que es ya operati
va _se busca "como manejar de hecho los hombres y los bienes"
que forman un organismo social, Mira hacia lo inmediato y ac
tual, ¥

Los dos aspectos de la Administracién, se refieren por lo
tanto a LAS FORMAS DE ESTRUCTURAR Y DE OPERAR un organismo
social, o sea, a su coordinacién terica y préctica.

F.- Definicién real:

Reuniendo los elementos obtenidos podemos formar de la Admi-
nistracidn, la definicién siguiente:

ES EL COilJUNTO SISTEMATICO DE REGLAS PARA LOGRAR LA MAXIMA
EFICIENCIA EN LAS FORMAS DE ESTRUCTURAR Y MANEJAR UN ORGANIS
MO SOCIAL.

Si se quisiera sintetizar en dos palabras, podrfamos decir
que 1la"ADMINISTRACION ES LA TECNICA DE LA COORDINACION".
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De la Administracién de Empresas, y a reserva de analizar
m4s adelante el concepto de éstas, podemos formular esta de-
finicién: '

ES LA TECNICA QUE BUSCA LOGRAR RESULTADOS DE MAXIMA EFICIEN=-
CIA EN LA COORDINACION DE LAS COSAS Y PERSONAS QUE INTEGRAN
UNA EMPRESA.

Comparacién con otras definiciones:

1.- E1 objeto de la Administracién est4 claramente comprendi
do en todas las definiciones: destaca en Brech ("proceso
social"), Peterson y Plowman ("grupo social"), y Koonty
("organismo social").

2.- El1 aspecto de finalidad destaca en Brech ("forma eficien
te para lograr un propésito dado"); en Koontz ("su efec-
tividad en alcanzar sus objetivos"). Pero se sobre en-
tiende en Money ("dirigir ... " para qué?); Tannembaum
("servicios... debidamente coordinados").

3.- Los dos aspectos de la coordinacién se encuentran més
claramente en Brech ("planear y regular"), Peterson
("determinan y clasifican-realizan") y Fayol ("preveer
y organizar-mandar, coordinar y controlar").

4,.- E1 aspecto técnico est4 explfcito en Money, Peterson y
en Fayol, ya que la separacién de etapas solo se concibe
bajo el concepto de un tratamiento técnico de la Adminig
tracién.

III.~- CARACTERISTICAS E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

A.- Caracterfsticas:

1.- Su universalidad: E1 fenémeno administrativo se da don
de quiera que existe un organismo social, porque en el
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tiene siempre que existir coordinacién sistemitica de
medios, la Administracién se da por lo mismo en el Es-
tado, en el ejército, en la empresa, en una sociedad
religiosa, etc. Y los elementos esenciales en todas
esas clases de Administracién serin los mismos, aunque
l8gicamente existan variantes accidentales.

2.- Su especificidad: Aunque la Administracién va siempre
acompafiada de otros fenémenos de fndole distinta por
ejemplo: en la empresa funciones econémicas, contables,
productivas es espec{fico este fenémeno y distinto a
los que acompafia. Se puede ser, por ejemplo: un magnfi-
fico ingeniero de produccién (como técnico en esta es
pecialidad) y un pésimo administrador.

3.- Su unidad temporal: Aunque se distingan etapas, fases,
y elementos del fenémeno administrativo, éste es Unico
¥, por lo mismo, en todo momento de la vida de una em-
presa se estén dando, en mayor o menor grado, todos o
la mayor parte de los elementos administrativos. As{,
por ejemplo: al hacer los planes no por eso se deja de
mandar, de controlar, de organizar, etc.

4,- Su unidad jer&rquica: Todos cuantos tienen caricter de
jefes de un organismo social, participan, en distintos
grados y modalidades, de la misma Administracién. AsY
por ejemplo: en una empresa forman "un solo cuerpo ad-
ministrativo, desde el gerente general, hasta el dlti-
mo mayordomo o jefe de 1lfnea

B.~ Su importancia:

1.- La Administracién se da donde quiera que existe un or-
ganismo social, aunque légicamente sea més necesaria,
cuanto mayor y més complejo sea éste.
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El éxito de un organismo social depende, directa e in-
directamente, de su buena administracién y solo a tra-
vés de ésta, de los elementos materiales, humanos, etc.
con que ese organismo cuenta,

Para las grandes empresas, la administracién técnica o
cientffica es indiscutible y obviamente esencial, ya
que, por su magnitud y complejidad, simplemente no po-
drfan actuar si no fuera a base de una administracién
sumamente técnica. En ellas es, quiz4, donde la fun-
cién administrativa puede aislarse mejor de las demés.

Para las empresas pequeflas y medianas, también, quizé
su dnica posibilidad de competir con otras, es el me jo
ramiento de su administracidnt'o sea, obtener una me-
jor coordinacién de sus elemen%os: maquinaria, mercado,
calificacién de mano de obra, etc. en los que, indiscu
tiblemente, son superadas por sus grandes competidores.

La elevacién de la productividad, preocupacidn quizé
la de mayor importancia actualmente en el campo econd-
mico social, depende, por lo dicho, de la adecuada ad-
ministracién de las empresas, ya que si cada célula de
esa vida econdmico social es eficiente y productiva,
la sociedad misma, formada por ellas, tendrd que serlo.

En especial para los pafses que estén desarrolléndose,
quiz4 uno de los requisitos, substanciales es mejorar
la calidad de su administracién, porque, para crear la
capitalizacién, desarrollar la clasificacién de sus em
pleados y trabajadores, etc., bases esenciales de su
desarrollo, es indispensable 1la m&s eficiente técnica
de coordinacién de todos los elementos, la que viene a
ser, por; ellos, como el punto de partida de ese de-
sarrollo.
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IV,- ADMINISTRACION DE PERSONAS Y COSAS

Ao-

Bo"

Divisién bésica:

El éxito de toda funcién social, y en particular de las que
se realizan en una empresa, depende de dos elementos distin
tos: las personas que las llevan a cabo y las dirigen, y
las cosas o bienes de que se valen para realizarlas.,

Asf, entre las personas podemos mencionar en una empresa:
los directivos, los administradores, los técnicos, los su-
pervisores inmediatos, los empleados calificados y no cali-
ficados, los obreros calificados, semicalificados y no cali
ficados, etc.

Entre las cosas, aunque puede considerarse un gran ndmero,
podemos mencionar las miquinas, los materiales, los métodos
y el dinero.

Su influencia administrativa:

Personas y cosas, son elementos indispensables, y no se pue
de prescindir ni de unas ni de otras. Pero el papel que jue
gan es muy diverso. Las cosas son elementos puramente pasi-
vos, ya que carecen de inteligencia y libertad. Son, por
ello, exclusivamente medios para la mejor realizacidn de los
fines de un organismo social.

Las personas, por el contrario, tienen un caricter eminente-
mente activo, en el desarrollo de dichas funciones, se diri-
gen a sf mismas, dirigen a las dem&s personas y sobre, todo,
a las cosas, en forma tal, que la administracién de cosas

no puede ser realizada sino en, y a través de la administra-
cién de personas.

Por lo mismo, las personas, no pueden ser nunca considera—
das como medios. Sus acciones ciertamente lo son para la
realizacién del fin social, pero las personas, como tales,
no pueden ser tratadas ni consideradas en s{ mismas como me
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dios., Olvidar esto, trae consecuencias ain de influencia ad-
ministrativa,

La medicidén de ambas clases de administracidén:

Considerando otro aspecto, las cosas estén sujetas a la ley
de la causalidad. Por ello, su influencia en el éxito de las
funciones administrativas pueden precisarse de antemano con
certeza y, en un gran numero de casos, ain puede medirse.

En cambio, los problemas relacionados con la administracién
de personas en razén de ser éstas seres inteligentes y 1li-
bres, solo en cierto sentido -que precisaremos adelante- m4s
estén sujetas a dicha ley. Por lo mismo, su comportamiento
es m&s dificilmente previscible y sensurable.

En cambio, predomina respecto de ellas la relacién de medios
a fines, ya que la inteligencia del hombre conoce éstos ¥lti
mos, y busca los mis adecuados de los primeros para obtener
su logro. La Administraciédn de Personas, se mueve pues, en
el dominio de la ley de la finalidad,

Importancia relativa de ambas especies:

De lo expuesto resulta en forma indudable que la eficacia de
las funciones administrativas dependerd primordialmente de -
la accién de las personas, y sélo secundariamente de la admi
nistracién de las cosas,

En efecto, las primeras son los agentes impulsores y coordi=-
nadores de dichas funciones., Las segundas son tan sélo ins-

trumentos =-aunque indispensables- pero al fin y al cabo, su-
bordinados en cuanto a su eficacia, a la calidad de la admi-
nistracién de las personas.

La administracién de las cosas sélo puede ser realizada "por
medio" y e través de la administracién de las personas.
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V.- TIPOS DE LINEA DE AUTORIDAD O DE ORGANIZACION

Existen diversos tipos de organizaciones o de lfneas de autori-
dad o sea por definicién el hecho de poner conexién y coordina-
cién sistemdtica los elementos tanto humanos como materiales de
una empresa.

La direccién de ambos elementos combinados puede estar encomenda
da a una persona o a un grupo, la distribucién del trabajo pu=zde
hacerse entre un nimero de unidades que realizan las mismas fun-
cignes o de manera que cada parte realice una funcién determina-
da, originando con ello la responsabilidad compartida, total o
parcialhente, . Las distintas comunicaciones de la autoridad,
la responsabilidad y distribucién de las labores da asi origen

a los tipos de organizacién o lfneas de autoridad siguiente:

Puros:

1= Lineal o Militar
2.,- Funcional
3.~ Lineal y de Planta Mayor (Staff o Asesorfa)

Mixtos:

1.- Lfnes funcional
2,- Crmités

A.,- Lineal o Militar:

El tipo de autoridad lineal o militar es el més simple por-
que las lfneas de autoridad, las de distribucién de trabajo
¥y las de responsabilidad tienen en marcha paralela, se le co
noce también con el nombre de tipo militar por estar organi-
zado el ejéfcito, en parte, en esta forma:

Un cuerpo del ejército que se encuentre bajo las érdenes de
un general de divisién, estd formado por brigadas bajo las
6rdenes de un brigadier: cada brigada se divide en regimien-
tos bajo las Srdenes de coroneles: cada regimiento en bata-
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llones bajo las 8rdenes de un teniente coronel o un mayor,
cada batallén en compafifas; cada compefifa en pelotones, etc.
Este tipo de organizacién es de sélida autoridad, rdpido en
la accién y simple en su funcionamiento, descansa en los hom-
res y no en los principios, pone énfasis en la accidén indi-
vidual vy no en la cooperaci&n. con la circunstancia de que
no es el apropiado cuando se requieren conocimientos técni-

coc_para la realizacién de determinadas funciones porgue no

permite la especializacidn de sus elementos debido a la va=

riedad de actividades gque cada uno desarrolla.

Funcional 6 especializada:

Este tipo de autoridad es aquel en que se reparte el trabajo
de acuerdo con la funcién o actividad que se realice, en el
que existe un responsable de la funcién y que, por tanto se
le otorgue autoridad para supervisar y dirigir ®ada 6rgano
el cual obviamente debe tener sus funciones definidas y sus
actividades de naturaleza similar.

La divisién funcional consiste en reunir las actividades
afines en un solo grupo y bajo un solo control, siendo las
bases para establecerla: a).- Existencia de una fntima rela-
cién funcional entre las actividades del grupo; b).- distin-
cién fécil entre las actividades del grupo en relacién a las
de otro; c).- Que todas las actividades de un grupo, estén
en aptitud de ser controladas dentro del mismo.

En el ejemplo que se ha puesto del ejército, la divisién se-
rfa la parte de éste grupo cuyos érganos se encargan: unos,
de la construccién de puentes y defensa; otros: del aprovi-
sionamiento de las tropas, otros: de abastecimientos y equi-
po, etc.

El tipo de autoridad lineal es esencial para la disciplina

'y la existencia continuada del todo. E1 tipo funcional es
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muy conveniente para lograr una mayor eficiencia porque cada
§rgano esti encargado de una funcidn determinada, en la cual
se especifica y perfecciona.

Como se podré observar, el tipo lineal y el funcional, ni son
opuestos ni son sistemas entre los que deba elegirse, sino
por el contrario - complementan y combinan, dan-
do asf{ origen a otros de caricter mixto.

Lineal y de Plana Mayor (Staff):

Eliminan los inconvenientes del tipo funcional ya que la espg
cializacién del grupo se practica a través de los funciona-
rios de 1fnea quienes se encargan de transmitir o interpretar
las indicaciones que les hagan los de la plana mayor. Los fun
cionarios de plana mayor no gozan, como es natural, de ningu-
na autoridad de mando.

La responsabilidad recae exclusivamente en aquellas personas
que tienen facultades de autoridad, utilizando exclusivamente
los servicios de los funcionarios de 1fnea, siendo éstos quig
nes deben vigilar que las actividades y labores se desarro-
llen de acuerdo con sus instrucciones,

Tiene como inconveniente éste tipo de organizacién, el que por
falta de autoridad de la plana mayor, pueda dar por resultado
que sus recomendaciones sean mal interpretadas por los funcig
narios de 1fnea o bien, que sean mal aplicadas, pmdiendo ello
ocasionar que resulte ineficaz el asesoramiento de dichos fun
cionarios, Como ejemplo tfpico de un departamento lineal con
aspectos de plana mayor tenemos el de personal, cuya funcién
es controlar y normar las actividades de los trabajadores y
sus relaciones con la empresa y entre ellos, tales como: en=-
trevistas, pruebas e investigacién de los solicitantes de em-
pleo, previsién de varios servicios de tipo social o de bie=-
nestar como: recreacién, deportes, recompensas, as{ como orga
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nizacién de jornadas de higiene y prevencién de accidentes de
trabajo, etc.

D.- Lfneo Funcional:

Este tipo de organizacién constituye una combinacién del 1li-
neal y del funcional, con la circunstancia favorable sobre
aquellos de que elimina los inconvenientes de cada uno apro-
vechando en cambio sus ventajas que permiten una mayor flexi-
bilidad para amoldarse a los aumentos, modificaciones o cam-
bios en las actividades, operaciones o sistemas de la empre-
sa.

En el tipo de organizacién lfneo-funcional se participa de
‘la .ventaja del control y de la limitacién de autoridad y res
ponsabilidad que se encuentra en la organizacién lineal, au-
mentando a la que reporta la especializacién que se obtiene
por la intervencién de aquellas personas cuyos conocimientos
amplios de sus funciones, les permiten desempefiarlas con ma-
yor rapidez y eficiencia.

Los trabajadores que desempefien una labor ejecutiva especia-
lizada, servirdn igualmente de asesores y consejeros de aque-
llas que se conserven en el orden lineal, ascendente y descen
dentes ofreciendo una mayor seguridad en la eficiencia del
trabajo y dando oportunidad a que los funcionarios superio-
res de la escala lineal dispongan de tiempo para dedicarse

a actividades ejecutivas y puedan asf{mismos, afinar su crite~
rio con base en asesoramiento técnico.

Comité:

Este tipo de autoridad es aquel, que como lo indica su nom-
bre se desarrolla a través de ciertos grupos de jefes de la
empresa destinados al asesoramiento y que se denominan comi-
tés, actuando cuando las determinaciones que deba tomar la

empresa tengan que ser meditadas o discutidas ampliamente y
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en consecuencia se necesite la cooperacién de hombres de la
misma o de distinta categorfa de autoridad, pero siempre den
tro de la especializacién deseada,

En consecuencia, la particularidad principal de éste tipo de
organizacién es la reunién de personas capaces para la reali
zacién de un fin comin con respecto a las operaciones de la
empresa orientando al conjunto de un esp{ritu de cooperacidén
que puede y debe auxiliarse de técnicos externos especialis-
tas en la materia,

Estos comités pueden ser formados en cada uno de los niveles
o estratos de la organizacién y pueden encargarse los de ti-
po superior de las funciones de presupuestos, relaciones pi-
blicas, investigacién de mercados, etc. y en las inferiores
de prevencién de accidentes de trabajo o de enfermedad profe
sionales, reduccién de desperdicio de tiempo o de materia-
les. _

Cada comité, debe organizarse para un objeto determinado,
con fines permanentes o temporales, debiendo ser el nimero
de miembros lo m4s pequefio posible, con objeto de hacer cor-
tas y dtiles las deliberaciones ya que en caso de ser &stas
dilatadas, darfan escema informacién y pérdida inutil de tiem

po.
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F.~- Resunen:
Nombre

1,- DLineal o Militar

2.- TMuncional

3e= iyineal y Plana Mayor

4.,- Lfneo funcional

5.~ Comités

Caracterf{sticas

Unidad de mando- Concentra en
una persona todas las funcio-
nes y responsabilidades.
Descansa en personas.

Accién individual

Cada uno de los empleados su-
periores tienen participacién
en el mando, para lo cual se
le otorga facultades y se le
exigen responsabilidades.
Agrupamiento de funciones afi-
nes,

Descansa en principios.
Especialidad individual.

Autoridad de los funcionérios
de lfnea, asesoramiento por
la plana mayor o bien por téc-
nicos externos.,

Autoridad, especializacién y
asesoramiento por los funcio-
narios de linea.

S¢ comparte la responsabilidad
de las 8rdenes dadas, ya que
éstas se dictan conforme al
acuerdo,por mayorfa de votos
de los miembros del comité res
pectiva

Planeacién en conjuntos espe-
cializados por funcionarios de
lfnea o contratados.
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G.~ Ventajas y desventajas de cada tipo:
Lineal o Militar:
Ventajas:

a.~- Es sencillo de entender
b.- Hay clara divisién de autoridad y responsabilidad

c.~- Facilita acciones répidas
d.- La disciplina puede controlarse f4cilmente

Desventajas:

a.- La estructura es rfgida

b.- Debido al control integral de cada jefe, éste puede vi-
ciarse.

c.- Por falta de asesores en determinadas actividades puede
que se mantengan métodos atrasados de trabajo.

d.- Los subjefes o supervisores ofrecen resistencia a los
cambios y progresos,

e.~- Normalmente los jefes que ocupan puestos claves (superig
tendentes, contadores, etc.) tienen una carga muy grande
de trabajo,

f.- La pérdida de uno o dos hombres en puestos de mando po-
nen en peligro la organizacién.

Sistema funecional:
Ventajas:

a.- Esta organizacién est4 basada en la capacidad de exper-
tos, Se busca la mayor eficiencia en el trabajo por la
destreza que da la especializacién.

b.- La subdivisién del trabajo es planeada, descomponiendo
un trabajo complicado en varias funciones simples.

c.- E1 trabajo mental queda claramente separado del manual,

d.- Es flexible, es decir, da efectos ripidos en la instala-
cién de un proceso nuevo.
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Desventajas:

a.- La difusién de la responsabilidad puede quebrantar la
disciplina y desconcertar al obrero, debido a las contra
dicciones, aparentes o reales, en las érdenes de los je-
fes.

b.- La sobreposicién de autoridad puede provocar conflictos
entre los propios supervisores,

d.- La iniciativa personal de cada supervisor esti bastante
reducida,

Lineal y de Plana Mayor: (Staff o Asesorfa)
Ventajas:

a.- Este sistema est4 fincado en una especializacién de
funciones planeadas de antemano, igual que el funcional.

b.- Proporciona conocimientos especiales a los altos ejecuti
vos, acerca de los problemas administrativos y de opera-
cién,

c.- delimita responsabilidad y unidad de mando, y al mismo
tiempo se aprovecha de la idea del funcionalismo de Tay-
lor,

d.- Se mantiene la continuidad de ocupaciones de la organiza
cién lineal y se tiene reserva para substitucién de eje-
cutivos mediante los asesores.

Desventajas:

a.- En ocasiones se confunden los campos de accién de los *
técnicos asesores y de los ejecutivos de 1lfnea,

b.- Cuando no se comprende bien el papel que desempefian los
cuerpos de asesoramiento y de servicio, existe 1la tenen
cia de nulificar su efectividad,

c.~- los ejecutivos de lfnea ven con frecuencia y desagrado

que la intervencién de los asesores les quita autoridad
ante sus subordinados.
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VI.- ORGANOGRAMA O CARTAS DE ORGANIZACION

Nuestra definicién correspondiente a la etapa de organizacién,
menciona como primer elemento la elaboracién de la estructura
éptima del organismo funcional, misma que gréficamente se repre
senta en los llamados organogramas o cartas de organizacién.
Los organogramas pueden definirse como las representaciones gré
ficas que permiten observar en una visién de conjunto a un orga
nismo funcional, o bien de una parte de el y que generalmente
indican:

1.~ La estructura general de un organismo social

2.~ Los puestos directivos y ejecutivos

3.~ Los comités o las dependencias de asesorfa o staff en su ca
80

4,- Las polfticas o actividades establecidas

5.- Los diferentes niveles jerirquicos

6.- Los canales de autoridad y de comunicacién

7.~ Las funciones y sus agrupamientos en las polfticas corres-
pondientes.

. 8.~ En su caso, la estructura especifica de alguna funcién o

funciones indicando su composicién interna.

9.- Mediante un cuadro en el &ngulo superior derecho, se acos-
tumbra informar de la cantidad de puestos en cada funcién o

en cada polftica, segin el caso y segin costo mensual o
anual

En cuanto a su formato o disefio existen cuatro formas para la
presentacién de los organogramas:

1.- Vertical: Niveles jer4rquicos de arriba hacia abajo

2.~ Horizontal: Niveles jerdrquicos de izquierda a derecha

3.- Circular: Niveles jerirquicos centro a la periferia

4,- Barras: Niveles jerirquicos con base en la longitud de las
barras, pudiendo ser éstas, verticales u horizontales.
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MODELOS PARA LA PRESENTACION DE LOS ORGANOGRAMAS O CARTAS DE

ORGANIZACION
1.- Vertical
‘ Administrador] _
Finanzas<} Comprag- Ventas Servicios admi-
I | ] o nistrativos |
2.~ Horizontal
———1Finanzas
: —| Compras
Administradorq
___w_‘Ventas _J
| Servicios
Administrativos
3-"‘ Circular /_'-\\
!Compras
Finan- |

7

zas 7

b Admor, J—

\ Serv.
Admggf“ Ventas

4,- Barras Horizontal
Vertical [Administraddi]
P nanzas |

entas |
Servicios Admi-
nistrativos

nistrativos

{Administr:dor |
Finanzas

Servicios Adm
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B.- Polfticos Lfderes y Polfticos Auxiliares:

A través de cuélquier organograma o carta de organizacién se
pueden observar cuatro grandes divisiones que se denominan
polfticas o actividades,

Dos de ellas som llamadas polfticas auxiliares y definitiva-
mente aparecen en todos los organismos funcionales. Ellas
son las finanzas y servicios administrativos y sus activida-
des definidas son en témrminos generales, auxiliar a las polf
ticas llamadas lf{deres, actividades b4sicas que tiene que
desarrollar el organismo funcional para cumplir con su obje-
tivo empresarial, para a través de ellas, alcanzar Sptima
utilidad bruta,.

Las dos polfticas auxiliares: finanzas y servicios adminis-
trativos serfn las que al ingresar al estado de resultados,
se constituirédn en los renglones indicativos de los aspectos
financieros y administrativos.

Ahora bien, se admite que todos los tipos de negocios quedan
inclufdos en los siguientes aspectos:

a.- Comerciales
be=- Industriales y
c.- De servicios.

podemos afimar que la presentacién grifica o los organogra-
mas respectivos de dicho organismo funcionales deben ser:
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Administrador
I .
I . T T
¥Finanzas Compras vVentas Serviclios Adminis-
trativos
Polftica auxiliar-Polftica Lfderes Polftica auxiliar
Lideres
b.- Industriales
Administrador
~ i |
! T
‘FInanzas ‘ rProduccldn Ventas ervicios Adminis-
7 _ trativos
Polftica Polfticas Lfderes Polftica auxiliar
auxiliar : '
c.- De Servicios
Administrador
1
Finanzas Costos de ser rVentas Tervicios Adminis-
vicio trativos

Polftica ‘Polfticas Lideres Polftica auxiliar
auxiliar :

Es decir que los organogramas o cartas de organizacién representa
tivos de las tres empresas seguirén, de manera simbdlica, la es-
tructura del estado de resultados en sus 4reas b4sicas:

Ventas, compras o produccién, finanzas y servicios administrati-
vos. A continuacién se hace figurar un ejemplo de organograma gg
neral, estructural y funcional de una empresa de tipo comercial.
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VII.- CONCEPTO DE EMPRESA

Las empresas son el factor fundamental de la economfa de los
pueblos, influyendo decisivamente sobre sus niveles de vida, .
es decir, tienen un marcado caricter econémico-social, La gran
importancia de éste aspecto impone a las empresas_su actual
evolucién hacia organizaciones més eficientes para que las na-
ciones puedan alcanzar o seguir el actual ritmo econémico-so-

cial que viene produciéndose por el rédpido progreso que experi-
mentan todas las ramas del saber humano.

Reconocida la importancia de las: empresas, toda nacién que as=
pira a reorganizar su economfa, estableciendo programas, pla-
nes de desarrollo econémico-social, debe tener en cuenta todo
lo relacionado con ellos: Comparacién de precios o costos con
los equivalentes extranjeros, eficiencias de las organizacio-
nes, inversiones del capital para nuevas industrias y moderni-
zacidn o ampliacién de las existentes, volumenes de productos
fabricados, industrializacién agrfcola, fuentes de trabajo y
nivel de vida, etc.
El actual concepto econémico-social de las empresas es recien-
te, ya que ha sufrido varios cambios a través del tiempo, igual
que le ha ocurrido a la misma empresa. Al principio, la empre-
sa era de tipo artesano, en el que todo se desarrollaba en el
plano familiar, més adelante cuando la industria y el comercio
empezaron a desarrollarse la empresa, salié de su forma de eco
nomfa a patrimonio familiar, para pasar al de sociedades o com
pafifa con capitales cada vez mayores, hasta nuestros dfas.

A.- La Empresa y el medio social:

Los fines de la vida econémica y por tanto, de las empresas
son fundamentalmente : elevar la produccién de toda clase
de bienes hasta el m&ximo que permitan las posibilidades y

medios empleados y lograr que éstos bienes se distribuyan
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con justa equidad entre las personas y familias, la empre-
sa, como elemento principal de la economfa, tiene los mig~
mos fines, limitados generalmente al medio exterior en que
se_desenvuelve: alcanzar la méxima produccién y mejorar en
lo posible el nivel de ‘ . vida de todos los miembros que
la integran. o

Ambos fines se hayan estrechamente vinculados, hasta el
punto que en la préctica es imposible alcanzar cualquiera
de ellos sin hacer lo mismo con el otro. De este moderno
enfoque de la economfa, al que se ha llegado a través de
la evolucién en la forma de vivir de la humanidad, arranca
la definicién social de la empresa como asociacién de per-

sonas_que poniendo en actividad los elementos de que dispo-
ne, procura a sus miembros y familiares el medio de vida

material y moral que les corregponde por su condicién huma-
na,.

1.~ Condiciones necesarias para establecer la sociedad:

Realmente existen unas series de condiciones que procu
ran que los hombres busquen, el auxilio de la comuni-
dad o de la asociacién como defensa, ante el medio,
que a su vez le permite desarrollarse y sobrevivir, 1o
grando establecerse o desarrollarse por éstas premisas
la existencia de todo tipo de empresa.

Condiciones:

a.- Racionalidad: E1 hombre comprendi8 las ventajas de
unirse a otros semejantes suyos.

b.~ Finalidad: Este deseo de asociacién tiene un fin
claramente definido; que el grupo hace lo que el
hombre solo no puede hacer, en otras palabras, se
eficientizan las actividades que se desarrollan o
hayan de desarrollarse,



e
L
. i i ‘ . . . . . S
: - N . - . » s .- . .. I . -
P . . e .
P i . - T ) ) ) . i . ) . )
. . o, . ' :
R R ‘ .
- . - . . ) s e ) .
N P ° -

’ i
. - - R .
v . N
. , N
. . .
: 2
<
R ,
LNl e . i
. . .
- > . . _
b . L - - o .
) 7L ' D - [ - -
e e — e . e T T F. .. .
e . B P - - , ' '
i R M . La K N Lo )
R . S, . . ) .
o M . : IR K K
.. ’ . : . .
- - - : : . . ;
v N
. P -
N N . N - 0 .
A o D ‘
. s, N
- ot i
. N
. .
-
V.




Bo"

-3 -

Ce= Organizacién, Direccién del Trabajo: Esta condicién
radica que el hombre en grupo, puede organizar, la
forma de efectuar el trabajo, mediante la otorga-
cibén de actividades a sus miembros, dentro del pro
ceso productivo, que en otros tiempos se hacfa en
forma artesanal o sea que el individuo solo tenfa
que efectuar todo el proceso.

d.- Autoridad: Consiste en la unidad de direccién por
un lado, por el otro la coordinacién de las activi
dades mediante un mecanismo de aceptacién que le
llaman autoridad, o sea por lo acordado.

La Empresa como unidad econémica:

Se define también la Empresa como unidad econémica pro
ductiva, creada para producir beneficios. Puede estar
igualmente dedicados a proporcionar determinados servi
cios necesarios para la colectividad y alicientes de
lucro, pero éstas empresas son generalmente de caric-
ter piblico, o estatal y son mantenidas por el pdblico
a través de los impuestos o gravémenes oficiales.

En toda empresa de importancia o envergadura hay cua-
tro factores productivos bésicos:

8.~ Tierra

b.=- Trabajo

Cc.- Capital

de~ Actividad del empresario o direcciédn

Sin menospreciar los otros factores jerarquizados de
acuerdo a su participacién, nos dedicamos a la direc-
cién por ser a tono con el presente trabajo.

En la época del artesanado, el capital y la actividad
empresarial estaban en una misma mano, de acuerdo a lo
indicado, es decir, era el mismo duefio del taller o ng
gocio quien lo dirigfa personalmente; a medida que las
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empresas han ido haciéndose mayores y més complejas,
el capital y la actividad empresarial o directiva se
fueron separando paulatinamente, igual que ha ocurrido
con el capital y el trabajo, estableciendo poco a poco
una m4s clara diferenciacién entre ambos factores., Hoy
dfa el capital interviene cada vez en mayor proporcién
en el ciclo de la produccién, pero con poca o nula in-
tervencién suya, en la direccién.

Los grandes complejos industriales y las més importan
tes compafifas concentran un volumen ingente de capital
en forma de acciones, obligaciones y créditos, sin em
bargo, estdn dirigidas como siempre por un presidente
y un concejo de administracién.

VIII.- FUNDAMENTO SOBRE LA ORGANIZACION

La empresa, sea de tipo industrial, agropecuaria o de servi=
cios, esti constitufda por un sistema de cometidos funciona-
les y Jjerdrquicos, enlazados entre s{ intensamente orientado
hacia el fin comdn de producir bienes, obteniendo por ello un
beneficio econ6micé, Este sistema de cometidos viene a formar
una estructura orgénica, adaptada en cada caso a las caracte-
rfsticas del tipo de empresas y de las circunstancias que la
rodea: medios de trabajo, nivel de vida de la regién en que
se haya, clase de bienes o de servicios que produce o sirve
el.

Por tanto, la empresa constituye en sf una organizacién con
un sistema estructural orgénico de cometidos funcionales y
jerdrquicos como ya se ha indicado, organizacidn‘a la que han
de acoplarse y supeditarse todos y cada uno de los miembros
que forman parte de ella,

Una organizacién perfecta, con una estructura adecuada y un
plan 18gico_de conducta para cada uno de sus componentes, es
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una necesidad de la que no puede prescindir la moderna empresa,
si quiere lograr los fines para los que ha sido creada.

A.- 3Qué se entiende por Organizacién?

Organizar consiste en encajar las distintas funciones y
elementos para construir un todo perfectamente ordenado,
a fin de que la empresa logre sus objetivos,

B.- Objetivos de la Organizacién :
Los objetivos fundamentales de la Organizacién son:

1.- Econom{a de Personal:
Es bien claro el motivo de éste objetivo y de sus cir
cunstancias, necesidad de disminuir los gastos de fa-
bricacién o de produccién para conseguir precios més
competitivos, evitacién de encarecimiento de la mano
de obra y de alzas de salarios, etc.
La economfa de personal, no se refiere directamente a
sus aspectos de menor nidmero de empleados, sino a su
porcentaje con referencia a la produccién, es decir
al grado de productividad,
Por ejemplo, aaantas mé&s piezas por obrero produciri
una industria, refleja mayor fndice de produccién,
cuanto m4s quintales por trabajo produzca el predio,
refleja igual que el ejemplo anterior.
También afecta a la produccién que representa el capi
tulo de sueldos, inclufdos las primas y dem&s remune-
raciones econémicas de caricter extra en el costo de
cada pieza o elemento fabricado o producido.
Ahora bien, el concepto de economfa de personal no tie
ne relacién con el de reduccién de salarios sino todo
el contrafio, puesto que el mayor grado de productivi
dad se convierte en aumentos de salarios sin alterar
el de los productos,
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Econom{a de materias primas:

Tampoco ofrece dificultad comprender las razones de &g
te objetivo. E1l porcentaje m&s bajo en el precio del
material empleado en la reduccién con relacién a su
costo total,permite disminuir el precio de dicho pro-
ducto, o sea hacerlos més competitivos..

Viene a resultar una relacidn en los gastos de produc
ciSn o de explotacién, con efectos similares a los que
origina la economfa de personal ya descrita.

Son muchas las maneras de conseguir una economfa -de
materlas primas, empleo de clases de materia més bara
ta por su abundancia, pero sin perjuicio de la calidad;
mejor aprovechamiento de los mismos, evitando gastos
originados por fuertes stock en existencias..

Economf{a de maquinaria:

Este objetivo se complementa con los dos anteriores,
para lograr menores gastos de fabricacién o de produc-
cién, su finalidad es la de alcanzar mayor produccién
con el menor nimero posible de m4quinas, o , dicho de
otra manera, aumentar la relacién produccién-maquina-
ria. De este modo se pretende que el porcentaje que
suponen los gastos de miquinas en los gastos generales
de produccién, sean cuanto m4s bajos mejor.

Para mejorar este porcentaje se recurre a la organiza-
cién, mirando el mejor rendimiento, la evitacién de
tiempos muertos o paros de maquinarias, buen servicio
de reparacién y entrenamiento,

Economfa de espacio:

El espacio o capacidad de los locales o plantas tie-
nen un valor econémico (renta, terrenos, etc.) que al
cabo del afio o ejercicio comercial de la empresa, se
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refleja en sus salarios dentro del capftulo de gastos
(alquileres, amortizaciones, etc.), por tanto, el va-
lor del espacio se manifiesta en los gastos generales
que se afiaden a las de produccién, Asf pues, el lo-
grar el mé&ximo aprovechamiento del espacio disponible
en los talleres y oficinas supone obtener una econo-
mfa por este concepto.

Reduccién de imprevistos:

Los sucesos o causas imprevistas que se presentan du-
rante los procesos de fabricacién o de produccién re-
percuten desastrosamente sobre el rendimiento puesto
que dan lugar a interrupciones, modificaciones, etc,
en el trabajo.

Por otra parte, los imprevistos suelen ser normalmen-
te més diffciles de resolver que los previstos tardén
dose también més tiempo en eliminarlas, ya que se pre
senta de sorpresa y sin estar preparados para atajar-
las inmediatamente,

Los imprevistos nunca pueden ser eliminados por com-
pleto, pero s8f reducidos a su mfnima expresién. Por
ejemplo, el examen o revisién periédica de la maquina
ria arreglada, pequefios defectos y sustituyendo pie=-
zas gastadas o en las malas condiciones, evita en
gran proporcién los tiempos de paro en la produccién
por averfas de dichas m4quinas.

Otras causas de imprevistos son: falta de materias
primas, por no asegurarse con tiempo su suministro,
sucesién de trabajos mal planteados, dando ocasién a
paros en la fabricacién, etc,
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6.~ Visién de conjuntos:
Para poder llevar bien una empresa el director o ad=-
ministrador necesita conocer perfectamente todas las
actividades de la misma, asf como su situacién o esta
do general en cada momento y los cambios que se produ
cen.Debe tener conocimiento de cualquier acontecimien
to, situacién o hecho que revista alguna importancia,

C.- Aspectos de la Organizacién:

1.,- Aspecto de la Organizacién como funcién. directiva:
Es ésta la organizacién de carécter dinfmico en la
que se estudia la coordinacién de todos los elementos
relaciones y actos para lograr el fin comin que se
pretende alcanzar, |

2.~ Organizacién como un grupo:

En éste caso, la organizacién tiene cardcter estitico
y representa a la entidad, organismo o estructura, es
decir, es la forma establecida para alcanzar los obje
tivos propuestos.,

IX.- PRINCIPIOS DE LA ORGANI ZACION ADMINISTRATIVA

La moderna organizacién cient{fica se asienta sobre un conjunto
de principios, al igual que cualquier procedimiento de corte
sistem4tico,

Dichos principios en unas pocas lfneas son:

A.- Divisién del trabajo:
Sirve de base a éste principio el hecho comprobado de que
cuanto a menor nimero de tareas se dedique una persona, més
alta especializacién alcanzari y por consiguiente, las rea-
lizari mejor y més ripidamente,
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Unidad de mando:

Tiene por fundamento el que el subordinado no debe tener
més que un ejfe del que dependa, 3nica manera de estar man-
dando con verdadera eficiencia,

Jerarqufa:

Es la que establece la serie de niveles de autoridad y res-
ponsabilidad, escalonados en sentido vertical, desde el o-
brero hasta el director o jefe de la empresa. A mayor res-
ponsabilidad corresponde més alto grado de autoridad,

Disciplina:

Equivale a obediencia y cumplimiento de las 8rdenes e ins-
trucciones recibidas del jefe a cuyo cargo esté un subordi-
nado, Sin disciplina no es posible el orden y el desarrollo
de las actividades de la empresa, Este principio est4 estre
chamente relacionado con los tres anteriores y con el si-
guiente de la unidad de direccidén,

Responsabilidad

Se define como la atribucién de determinados deberes o fun-
ciones, comprometiéndose a cumplirlos segin las normas que
haya establecido en este sentido., Por ejemplo, las conse=-
cuencias para la empresa de un descuidé del jefe que manda
una seccién son menos importantes generalmente que los que
derivan del error de un jefe de departamento, ya que de és-
te dltimo dependen més personas y actividades.,

F.- Viene a definirse como la necesidad de que cada cometido,

actividad o funcién no tenga més que un jefe responsable,
que a su vez, sigue las directrices establecidas por un in-
mediato superior o por la direccién.
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Centralizacién:

Se basa en la interdependencia de todas las actividades y
funciones de una empresa, por lo que ninguna seccién puede
funcionar con entera interdependencia de las restantes sino
en estrecha armonfa,

Previsién:

Preveer es evitar toda sorpresa o imprevistos que son fuen-
tes de retraso, pérdidas, etc, o por lo menos, estar prepa-
rado para que las consecuencias que ocasionan sean aminora-
das en lo posible.

Identificacién:

Su fundamento es el que cada cosa debe poder ser identifica
da con rapidez y seguridad, con lo cual se evitan errores,
pérdidas de tiempo y otros males que afectan a la producti-
vidad y a la eficiencia,

Estabilidad, iniciativa y solidaridad del personal:

Son tres conceptos deseables que existen en el personal. In
teresa la estabilidad porque cuanto m&s cambios de personal
nuevo se produzcan, menos preparados y acoplados se hayan
para desarrollar Sptimamente las actividades encomendadas
dado que cada empresa tiene sus particularidades de trabajo,
ambiente,comunicacién, etc, Por otra parte, sélo el perso=-
nal que lleva cierto tiempo se solidariza con la empresa y
trabaja con el espfritu de lealtad.

Por dltimo, el empleado o trabajador conoce mejor que nadie
la tarea que desarrolla personalmente y puede mejorarla, por
lo que no es oportuno anular toda iniciativa y hacer traba-
jar a los hombres como a las méquinas,

Remuneracién econdémica:
El insentivo econémico es el factor fundamental que concede
a los miembros de una empresa a desarrollar su funcién labo
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ral, Cuando éste insentivo es escaso, se revierte la marcha
de la empresa por los inconvenientes que presenta.

X.- FUNCIONES ESPECIALIZADAS DE TODA ORGANIZACION

La empresa tiene dos funciones especfficas:

A.- La funcién Directiva o de Mando, lo que llamarfamos gobernar,

Bo-

que es conducir la empresa hacia un fin, utilizando al méxi-
mo los recursos de que se dispone,labor fundamental de los
directivos y duefios o socios de la empresa,

La Puncién técnica o de especializacién:

Qgé son_aquellas partes o actividades de la empresa que ase-

gura la supervivencia y desarrollo de la misma. Esta funcién

se garantiza a través de la administracién que es por el con-
trario al de gobernmar asegurar la buena marcha de sus funcio-
nes, esenciales de la organizacién: técnica, administracién,

comercio, finanzas, contabilidad y seguridad de bienes y per-
sonas,

Funciones:

A.- Técnica:
Son aquellas que afectan a la parte industrial o de pro-
ducciédn: talleres, laboratorios, granjas.

B.- Comerciales:
Se incluyen aquf las relacionadas con las ventas, compras
etc., es decir, la mayorfa de las que derivan de las re-
laciones con el exterior de la empresa, (clientes, pro-
- veedores, representantes).,
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C.~ Financieras:
Son las dedicadas a la bisqueda de- dinero para la inver-
8ién y formacién o aumento de capitales, los de créditos
etc.

D.- Contables:
Las que establecen la representacién y clasificacién mf-
nima, en unidad monetaria, de las actividades de una em-
presa, (control de compras y ventas, activo y pasivo, be
neficios y pérdidas, etc.)

E.,- De seguridad:
Comprende las de salvaguardar lo bienes y proteger al
personal (médico y botiqufn de urgencia, prevencién so-
cial en todos los aspectos, etc).

F.- Administrativas:
Son las de direccién y se superponen a todas las 4emés,a
los que complementan, incluyen por tanto, los de planifi
cacién, programacién, control, organizacién, entre las
mé4s importantes,

XI.- ¢(QUE ES ADMINISTRACION?

"Es el conjunto sistemitico de reglas para lograr la mixima efi-
ciencia en las formas de estructurar y manejar un organismo so-
cial™,

"El administrador es la persona cuya funcién estriba en coordi-
nar las diversas actividades de una empresa, para lograr su méis
elevada eficiencia a través de un conjunto sistem&tico de re-

glas".
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Analizando las definiciones sustraemos lo siguiente: La Adminis-
tracién y especialmente la buena, es la que asegura el éxito
empresarial y permite categorizar a los que ellos tienen que
ver de una u otra manera.

La preocupacién del programa de supervisién, es el de ir de ma-
nera paulatina introduciendo en los asentados el concepto de
control administrativo, que les obligari a vincularse a su em-
presa, a confiar en ella y més que todo a saber utilizarla para
" su_provecho. La buena Administracién permite la organizacién co-
mo meta de los marginados para convertirse en grupo de presién.

A.- Elementos de la Administracién:

Para un estudio m4s conceptual lo vamos a dividir en mecéni
ca administrativa (previsién, planeacién y organizacién),
porque en ésta etapa se estructura el organismo y en din&-
mica administrativa (integracién, direccién, etc.), que se
refiere ya a la operacién de la misma estructura.

Elementos de la Mecénica Administrativa:

1.= Previsidén:
Consiste en la determinacién técnicamente realizada, de
lo qgue se desea lograr por medio de un organismo social,
y la investigacién y valorizacién de los cuales serén
las condiciones futuras en que dicho organismo habré
de encontrarse hasta determinar los diversos cursos de
accién posible,

2.~ Planeacién:

Consiste en la determinacién del curso concreto de ac-
cién que se habrd de seguir fijando los principios que
lo habrén de presidir y orientar, la secuencia de opera
ciones necesarias para alcanzarlo, y la fijacién de
tiempos.
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3,4 Organizacién:

Se refiere a la estructuracién técnica de las relacio-
nes que debe darse entre las jerarqufas, funciones y
obligaciones individuales necesarias en un organismo so
cial para su mayor eficiencia,

Elementos de la Dinédmica Administrativa:

10"

3.“

Integracién:

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo
social de todos aquellos medios que la mecénica adminig
trativa seflala como necesarios para un mejor financia-
miento, escogiéndolos, introduciéndolos, orienténdolos
y buscando su mejor desarrollo.

Direccidn:

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada
miembro y grupo de un organismo social, con el fin de
que el conjunto de todos ellos realice del modo més efi
caz los planes sefialados.

Control:

Consiste en el establecimiento de sistemas que nos per-
miten medir los resultados actuales y pasados en rela-
cién con los esperados, con el fin de saber si se ha ob-
tenido lo que se esperaba, corregir, mejorar y formular
nuevos planes.
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Bisqueda y selec-
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nativa mediante
los tipos de se-
cuencia, Objeti-
vos, programas y
procedimiento,
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B.~ Diagrama estructural del contenido por etapas

a. Previsién (vatici 1.
nio) fija y subs- 2,
tenta el objeti- 3,
vo mediante el aco
pio de datos y de 4.
elementos de jui-
cio. '

5e
6.

To

8.

9.
10.

b. Estudios sobre
condiciones mate-
riales.

c. Estudios sobre ac
tivades humanas

3
4.

del proceso adminig

Idea inicial
Objetivo o meta
Polfticas o activi-
dades.

Programas o planes
Procedimiento u ope
raciones.

Estudio del mercado
competencia-monopo-
lios.

Presupuesto de cos-
teabilidad de alter
nativas.
Acercamiento de ca-
pitales, tecnologia
y prestigios., Ade-
cuada planeacién fi
nanciera., Estructu-
ra deseable de la
empresa.

Amplitud adecuada
de las operaciones.
Punto de equilibrio
(break even point).
Extensiones fisca-
les.

Publicidad o promo-
cién inicial.

Ubicacién de la em-
presa.

Local alquilado o
propio.

Acceso facil
Mobiliario y equipo
de oficina, labora-
torios.

Maquinaria e insta-
laciones industria-
les o comerciales,
Equipo automotriz

Salarios mfnimos fe
gionales.

Salarios Justos o
absolutos. Mercado
de trabajo.

Optimas condiciones
de trabajo.
Bienestar ocupacio-
nal y familiar ds
los trabajadores.
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1. Organigramas o cartas de orgari-
zacién-polfticas 1l{deres y polf-
ticas auxiliares-actividades de
1fnea y de asesorfa (staff).

2., Pijacién de autoridad y detemmi-
nacién de la responsabilidad.
Presupuestos por 4reas.,

3, Manuales de Organizacién:

1. Organigrama general estructu-
ral o carta maestra, Objeti-
vo empresarial.

2, Polfticas o actividades. Subs
tenta objetivos.

3, Programas funcionales o espe-

cfficos.
4, Organigramas funcionales o
II., ORGANIZACION s §8p§01f%?os.fu s N
Coordinacién y fijacién 2 Rgiaggc 1vo Iunclonales
o ones funcionales de la-
de funciones mediante : bores.

la estructura éptima, 7
determinacién de autori *
dad y responsabilidad,
asignacién de labores y
estructuracién de pues-

tos., 8.

Estructuracién de puestos y
elaboracién de los instructi-
vos y labores correspondien=-
tes., Ajuste de las jornadas
de trabajo.

Profesiogramas o reglamentos

de labores.

9, Salarios absolutos y relati-
vos.

"10. Formas impresas de papelerfa
o formularios.

11, Graficas de velocidad de tra
mitacién de documentos bisi-
cos., Grifica de flujo.

4, Técnica del Anélisis y Evalua-
cién de puestos salarios mfinimos,
remunerador justo, definicidn de
la técnica, sistema de evalua-
cién, anflisis de puestos, Cédu
la de anélisis, etapas para el
desarrollo de los sistemas bAsi
cos, fijacidén de los niveles,

5. Manual de valuacién de puestos
1, Cédula de andlisis "

2, Manual de valuacién de pues-

tos por el sistema de puntua

cién o puntos.
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INTEGRACION O EJECUCION

Es la objetivacién o ma
terializacién de lo pla
neado y organizado so0e
bre actividades humanas
yvelmentos materiales
coordinando los fines
empresariales con los
de los trabajadores.

DIRECCION

Consiste en ejercer la
autoridad de que se eg
t4 investido a' fin de
que el organismo fun-
cional alcance en ple-
nitud sus objetivos
coordinando y contro-
lando las actividades
mediante una oportuna,
precisa y veraz y ade-
cuada informacién.

15

24

1.

2,
3e

5e

6.

Actividades humanas, reclutamien
to, seleccién, introduccién, con
tratacién, Capacitacién, Adies-
tramiento y Desarrollo, Adminis-
tracién o Manejo de Personal.
Elementos materiales, Compra,
alquiler, manufactura o elabora-
cidn, adaptacién, acondiciona-
miento o instalacidn.
Coordinacidn de los fines empre-
sariales con los de los trabaja
dores.

Que las diversas actividades se
realicen de acuerdo con lo pla-
neado.

Fijar cuidadosamente las 4reas
de responsabilidad.

Establecer una inteligente coor-
dinacién entre las actividades
humanas y los elementos materia
les, teniendo como especial preo
cupacién las 8ptimas relaciones
con el personal,

Crear y utilizar debidamente los
controles del mundo: financieros
y administrativos.

Estar en aptitud de tomar 4pti-
mas decisiones con base en ade-
cuada asesorfa y en abundantes
precios a fin de poder dictar
las 6rdenes respectivas a tra-
vés de una eficiencia.
Comunicacién, seméntica, princi
pales barreras a la comunicacidn
relaciones humanas, comunicacidén
exterma e interna. Formal e in-
formal, vertical y horizontal,
descendente y ascendente.
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V., CONTROL

Es la medicién de los
resultados obtenidos

y su confrontacién
con los resultados esg
perados analizando
las desviaciones.

1.

4,

e

Establecimiento y fijacién de las
m4s convenientes bases y 4reas de
captacién de datos.

Elaboracién del procedimiento més
adecuado para la medicién de la ac-
tualizaciodn.

Evaluacién de la actuacién y deter-
minacién de las desviaciones median
te la confronta de los resultados
alcanzados con los esperados.

Fijar las bases y el aspecto formnl
de las informaciones para faciliter
la toma de decisiones y el fécil
dictado de medidas correctivas,

Emplear adecuadamente los contro-
les:

Financieros: relacién de presupues-
tos, contabilidad, estadfstica.
Administrativos: relacién de estén-
dares de eficiencia, recortes de
cumplimiento, estadfstica.

C,- Las actividades de la Administracién:

Todas las actividades de la empresa se pueden ordenar o cla-
sificar desde el punto de vista de la adminisftracién en cuan
to a cuatro grandes grupos.

1.- Actividad de Organizacién:
Son los que abarcan la preparacién u ordenamiento de las
estructuras, coordinacién de los medios de adaptacién a
los objetivos que debe lograr la empresa y a los que de
ben ajustarse todas las funciones y actividades de los

mismos,

2.- Actividad de Direccién:
Comprenden la funcién de mando, més la determminacidén de
los objetivos y de las programaciones asf como su con-

trol.
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3,- Actividad de Gestién:
Viene a ser los de la administracién econdémica de la
empresa gestién contable, gestién financiera, etc.

4,- Actividad de Ejecucidn:
Pertenecen a éste grupo los que corresponden a la rea-
lizacién de las tareas y programas o sea, como su deno=-
minacién ya define a la ejecucién material de trabajos.

XII.- OBJETIVOS COMUNES

La empresa es un' ente producto de la necesidad del hombre, al
interactuar en un mundo agreste. Este ente o herramienta capaz
de utilizar las fuerzas de varios para convertirla en una, es
la que ha disefiado nuestro mundo actual, de allf{ que el hombre
la utilice como medio para sobrevivir y desarrollarse,

Ahora los socios de éstas empresas pueden realizar sus activi-
dades u obtener sus fines, pero deberén tener presente una se-
rie de objetivos empresariales si sus anhelos desean se les ha
ga reales,

1.~ Que la empresa subsista:
Indiscutiblemente, su desaparicidén o cierre equivale a per
der su fuente de empleo y otras de inmediata supervivencia,

2.- Que la empresa mejore su rendimiento:
Cuando existe, por el contrario, disminucién de beneficios,
ésto por lo menos implica que los socios reciban menos in-
gresos independientemente que la empresa pueda llegar has-
ta el cierre.

3.- E1 abatimiento de los costos:
El cuidado y conservacién de las instalaciones, maquinaria,
equipo, la elevacién de la calidad, a base de una mejor ca-
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pacitacién y mayor esmero, los ahorros logrados evitando
desperdicios, disminuyendo o eliminando fallas, el mejofa-
miento de los sistemas y de la organizacién que haga més.
flufdo el trabajo, son algunos de los muchos elementos qhe,
teniendo como finalidad inmediata aumentar la productividad
constituyenio una condicién indispensable para mejorarlégs
rendimientos de la empresa y consecuentemente para que, sé-
gin lo explicado en el inicio anterior, empresario y traba-
jadores se benefician mutuamente,

El desarrollo del personal:

Principalmente proporcionando a éste una mejor capacita-
cién a todo el personal, en las labores concretas que debe
realizar dentro de cada puesto.

El cuidado para lograr éptimas condiciones en materia de

higiene y seguridad industrial.

Como para evitar el riesgo a enfermedades y accidentes.

El conseguir que exista en la empresa una convivencia ama- .
ble y satisfactoria, a base de un ambiente de mucha con-
fianza, ‘

Las relaciones pdblicas y el prestigio social:

El desmejoramiento de la imagen de la empresa trae una ac-
cibén adversa al desarrollo de la empresa, en base a la pér-
dida de confianza por parte de las otras empresas y perso-
nas que tienen que ver en una forma u otra con ésta,
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