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\-" Unidad 1

Administracién para
los tiempos modernos

Autor: Diana Mondragén
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Administrar es el proceso de disefar y mantener un ambiente
para cumplir metas y objetivos con eficiencia. Por ello los ge-
rentes juegan un papel importante dentro de cada organiza-
cién, realizan diferentes funciones como, planear, organizar,
integrar el personal, dirigir y controlar. Podremos entonces
evidenciar los roles y las habilidades de cada gerente; sin em-
bargo todas las organizaciones varian dependiendo el nivel
organizacional. La meta de todos los gerentes es crear un ex-
cedente.

Esta unidad tiene como fin reconocer la importancia de la ad-
ministracién, sus procesos, funciones, enfoquesy los cambios
que se han generado en el siglo XXI.

Las empresas deben aprovechar las tendencias del siglo XX, la
tecnologia de la informacién, la globalizacién, el espiritu em-
presarial, creando estrategias empresariales, que le ayudaran
a posicionarse en el mercado y adquirir mayor rentabilidad,
no solo, a nivel externo, sino interno, con sus trabajadores.

Debemos resaltar que la tarea de un gerente es la mas ardua;
entonces debe crear un ambiente laboral en donde los miem-
bros de la organizacion puedan hacer su trabajo aprovechan-
do al maximo sus capacidades y de esta manera ayudar a la
compania en el cumplimiento de sus objetivos. Es contribuir
positivamente en encontrarle sentido y realizacién a su tra-
bajo. La organizacién logra sus metas a través de la combina-
cion de esfuerzos de personas motivadas y vehementes que
trabajan juntas.
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U Metodologia

Para la comprension de los temas objeto de estudio en la unidad, el estudiante debe proce-
der a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia y guion video resumen,
asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo lecturas complementarias,
enfocado a establecer los conceptos bdsicos de la administracion y los fundamentos del
libro sugerido, informacién que le permitira desarrollar las actividades que se establecen
dentro del archivo de guias y actividades de la unidad y el taller archivo actividad evaluativa.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electronicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.
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Desarrollo tematico

Etimologicamente la palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccién, tendencia)
y minister (subordinacién u obediencia), lo que significa la realizaciéon de una funcién bajo
la autoridad de otra persona (Koontz, H. Weihrich, H & Cannice, M). Varios autores han cons-
truido su propio significado de lo que es administracion por ejemplo:

Mary Parker Follet, dice que la administracion es “el arte de lograr que se hagan”las cosas
a través de las personas.

Segun Idalberto Chiavenato, la administracién es “el proceso de planear, organizar, dirigir
y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales”.

Reinaldo O. Da Silva, define la administracion como “un conjunto de actividades dirigido
a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el propésito de alcanzar uno o
varios objetivos o metas de la organizacion”

Las funciones basicas en la administracion: planear, organizar, dirigir, controlar.
Planear: definir objetivos y acciones que se vayan a desarrollar en cierto proyecto.

Organizar: estructurar ordenadamente las tareas que se deben realizar, quién lo hara y
como lo hara.

Dirigir: liderar, supervisar y exhortar a los miembros del equipo hacia el efectivo cumpli-
miento de objetivos ya propuestos en la planificacion.

Controlar: medir el desempefio real, y su correcto direccionamiento a los objetivos pro-
puestos, y si no es asi, buscar solucion a ello.
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Controlar

Organizar

/

Dirigir

Figura 1. Funciones de la administracion

Fuente: Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, (2008). Administracién una perspectiva global y Empresarial, Mc Graw Hill pp6

Importancia de la administracion

La administracion nace como un elemen-
to esencial para cualquier organizacién,
porque los gerentes tienen la responsabili-
dad de tomar acciones que contribuyen al
cumplimiento de los objetivos del grupo;
es el gerente el que disefia y mantiene un
ambiente donde el personal trabaja junto
y cumplen metas de manera eficiente. La
administracion se aplica a organizaciones
grandes y pequefas, empresas lucrativas y
no lucrativas, a industrias de manufacturasy
de servicios; sin lugar a dudas todas las em-
presas necesitan ser administradas.

Habilidades gerenciales

Segun Robert L Katz, existen tres tipos de
habilidades para los administradores:

Habilidades de conceptualizacion y de
diseno: utilizadas al nivel de gerencia
media.

Habilidades humanas: son utiles en la in-
teracciéon con los subordinados.

Habilidades técnicas: son de mayor im-
portancia a nivel supervisor.

Habilidades de
conceptualizacion y

diseno

\

Habilidades humanas

7
R

Habilidades técnicas

Figura 2. Habilidades generales

Fuente: Katz, Robert L.” Skills of an Effective Administrator’, Harvard Business Review, (1955).pp33
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El proceso administrativo consta de dos eta-
pas: la mecanicay la dindmica.

La primera fase, la mecanica, es la teoria la
cual se divide en tres segmentos: la previ-
sion, la planeacion y la organizacién

En cambio, la segunda etapa (dindmica) se
direcciona en el organismo social y se divide
en: control, direcciéon e integracion.

Mecanica Dinamica
Prevision Ll Control
fr—
| Planeacion i Direccion
Organizacion Integracion
_\—J _—d

Figura 3. Proceso administrativo, Fuente: Propia.

Prevision: la prevision administrativa se
apoya en experiencias pasadas, propias o
de otros.

Planeacion: fija el procedimiento que ha de
seguirse, para cumplirle en una secuencia
en tiempos, operaciones y numeros deter-
minados para realizarlo.

Organizacién: es la sistematizacion de la es-
tructura, ya sea de jerarquias, disposicion,
correlacién y agrupacion de actividades con
el fin de realizarlas y asi simplificar funcio-
nes en el grupo.

Dinamica

Control: medir y corregir el desempeno in-
dividual y organizacional para el logro de
sus objetivos.

Direccién: guiar correctamente y con recur-
sos el plan que se desarrollé en un principio,
con una constante supervision.

Integracion: es alcanzar y articular los ele-
mentos humanos y materiales que la orga-
nizacién y la planeacién sefialan como ne-
cesarios para el adecuado funcionamiento
de un organismo social.

Factores que influyen en el am-
biente del administrador

La administracién de una organizacién es
un sistema que interactia con su ambiente
especifico, y ademas depende del mismo,
pero permanece siempre al tanto de las in-
fluencias potenciales de un ambiente gene-
ral. En la siguiente seccién hemos trabajado
sobre los componentes en ambientes tanto
especifico como generales, pero solo men-
cionaremos los especificos porque estan
mas relacionado con la organizaciéon que
con la propia administracién, mostraremos
como los ambientes pueden restringir las
selecciones disponibles para los administra-
dores.

Ambiente especificos

Fundacién Universitaria del Area Andina



proveedores de una organizacién, por lo
general se piensa en empresas que pro-
veen materias primas y equipos, pero este
término también incluye los que propor-
ciona insumos financieros y mano de obras.
Accionistas, bancos, compafhia de seguros,
fondos de pension, y otras instituciones si-
milares que son necesarias para asegurar
un flujo continuo de capital. La administra-
ciéon trata de asegurar un flujo continuo de
los insumos que se necesitan, al mas bajo
costo posible. Estos insumos representan
incertidumbres, porque su falta de dispo-
nibilidad o su retraso pueden reducir en un
gran grado importante la eficacia de la or-
ganizacion, es comun que la administracion
realice grandes esfuerzos para asegurar su
flujo continuo. El hecho de que las grandes
organizaciones tengan departamento de
compra, finanzas, y personal es debido a la
importancia que la administracién la asig-
na a la compra de insumo de maquinarias,
equipos y capital y alquiler de trabajo.

Las organizaciones existen para satisfacer
las necesidades de los clientes, es el quien
absorbe el producto, ellos obviamente re-
presentan una incertidumbre potencial
para las organizaciones.

Los gustos del consumidor pueden cambiar.
Estos pueden quedar insatisfechos con el
producto o servicio de la organizacion. En
general esperariamos que los compradores
representen mayor incertidumbre para los
administradores de cualquiera nivel.

Todas las organizaciones tienen uno o mas
competidores. Ninguna administraciéon
puede darse el lujo de ignorar a sus com-
petidores. Cuando lo hacen, pagan un pre-
cio muy alto. Los competidores se pueden
ver desde el punto de vista de los precios,
ofrecimiento de servicios, de adquisicién de
productos nuevos y similares. Representan
una fuerza ambiental importante que la ad-
ministracion que debe verificar, prepararse
y responder a todo esto.

Los gobiernos, estadales y departamentales
influyen en lo que las organizaciones pue-
den o no hacer. Ciertas organizaciones, en
virtud de sus actividades, son controladas
por dependencias gubernamentales especi-
ficas. Por ejemplo, si su empresa fabrica pro-
ductos farmacéuticos, lo que usted puede
vender queda determinado por la adminis-
tracion de alimentos y drogas. Las organiza-
ciones gastan mucho tiempo y dinero para
cumplir con las regulaciones gubernamen-
tales. Pero los efectos de estos reglamentos
van mas alla del tiempo y dinero.

Economicos

El ambiente econdmico no solo le interesa a
los negocios cuya mision, es la produccion
y la distribucion de bienes y de servicio que
la poblacién desea y por lo que puede pa-
gar. Pero también es de la mayor importan-
cia para otros tipos de empresas organiza-
das. Algunos de los factores econdmicos en
el ambiente general que puede afectar las
practicas administrativas en una organiza-
cion, son: las tasas de intereses, porcentaje
de inflacion, cambios en el ingreso dispo-
nible, indices del mercado laboral, y el ciclo
economico general
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Capital: todas las clases de organizaciones
necesitan capital: maquinaria, edificios, in-
ventario de bienes, equipo de oficina, he-
rramienta de todo tipo y efectivo. Parte de
todo esto lo puede producir la propia orga-
nizacion, sin embargo, las empresas organi-
zadas generalmente resuelven sus necesi-
dades de capital con diversos proveedores,
cuyo trabajo es producir los materiales y
otros bienes de capital que requiere la or-
ganizacién para operar. Esto significa que
todas las clases de operaciones dependen
de la disponibilidad y de los precios de los
bienes de capital que se necesitan.

Trabajo: otro insumo importante del medio
econdémico es la disponibilidad, la calidad y
el precio de la fuerza laborar. En algunas so-
ciedades quizas se cuente con gran nimero
de trabajadores comunes carentes de ca-
pacitacién y haya escasez de mano de obra
altamente entrenada. El precio de la mano
de obra también es un factor econémico
importante para una empresa, aunque la
automatizacion disminuye su alto costo.

Niveles de precios: la parte de insumos de
una empresa recibe la clara influencia de los
cambios de los niveles de precios. Si estos
suben suficientemente rapido, los trastor-
nos en el medio econdmico, tanto de in-
sumo como en la produccién, pueden ser
graves. La inflacién no solo desequilibra a
las empresas, sino que también distorsiona
todo tipo de organizaciones por sus efectos
sobre los costos de la mano de obra, los ma-
teriales y otros articulos.

Tecnolégicos

Uno de los factores de mayor efecto sobre
el ambiente es la tecnologia. La ciencia pro-
porciona los conocimientos y la tecnologia
lo usa. El término tecnologia se refiere a la
suma total del conocimiento que se tiene
de las formas de hacer las cosas. Algunos
beneficios de la tecnologia son: mayor

productividad, estdndares mas altos de
vida. Mayor tiempo de descanso y una ma-
yor variedad de productos.

Relaciones humanas

Las relaciones existen porque nos necesi-
tamos unos a otros para recibir apoyo y al-
canzar nuestras metas. Las relaciones repre-
sentan un aspecto generalizado de la vida
de orden moral. Constantemente estamos
diciendo como conservarla y alimentarla,
estas decisiones reflejan nuestros valores y
nuestro interés por la vida. Asi como deci-
mos que la administracion trata de relacio-
nes estamos afirmando que cuenta con un
importante componente de la ética.

Los administradores tienen la responsabi-
lidad de crear un ambiente organizacional
que fomente la toma de decisiones median-
te la institucionalizacién de la ética.

Esto significa aplicar e integrar los concep-
tos éticos a las acciones diarias. Para ellos se
sugieren tres alternativas:

Establecer una politica apropiada para la
compania o un cédigo de ética.

Utilizar un comité de ética formal.

Ensenar la ética en los programa de desarro-
llo gerencial.

La forma mas comun de institucionalizar la
ética es establecer un codigo de ética, que
es una declaracion de politicas, principios o
reglas que guien el comportamiento. El sim-
ple hecho de exponer un codigo de ética no
es suficiente por lo tanto la creacién de un
comité de ética se considera algo esencial
para la institucionalizacién del comporta-
miento ético.

Fundacién Universitaria del Area Andina



Comportamientos especificos que se esperan de un gerente, estan agrupados en torno a las
relaciones interpersonales, la transferencia de informacién y la toma de decisiones.

Roles
’ ~\ ramd  |nformativos r \
* Representante e Emprendedor
* Lider « Monitor * Conciliador
* Enlace . Difusor e Negociador
» Portavoz
\ / N Decisorios

Interpersonales

Figura: Roles de los administradores

Fuente: Roles de los gerentes segiin Mintzberg. Adaptado de Mintzberg, Henry the Nature Of Managerial Work, 1ra Edicion, (1980) pp 93-94

Decisorios: conlleva ala toma de decisio-
nes o elecciones.

Interpersonales: involucra personas (su-
bordinados y personas ajenas a la orga-

nizacion). Emprendedor.
Representante. Manejo de dificultades.
Lider.

Asignacion de recursos.

Enlace (personas externas). Negociador

Habilidades

Informativos: involucra reunir, recibir, y  Conceptualizacién:

transmitir informacion. o .
Formulacién de estrategias.

Monitor. . .
Transmision de un marcado sentido de

Difusor. vision.

Portavoz. Planeacion de la sucesion administrativa.

Conocimientos de economia y politica
internacionales.

Fundacién Universitaria del Area Andina




Técnicas
Conocimiento de computacion.
Comercializacion y ventas.

Produccién.

Comunicacion
Verbal.

No verbal.
Cambios en el siglo XXI

Las companias que aprovechan la tecnolo-
gia y utilizan sistemas de informacién hoy
en dia prosperan, utilizar los sistemas de in-
formacion sofisticados permite mantenerse
en primera linea de ventas, la tecnologia ha
cambiado la estructura de las organizacio-
nes, en cuanto a organizacion, competencia
y publicidad. La red mundial e internet co-
nectan a personas y organizaciones a través
de la red mundial. Se desarroll6 el comercio
para transacciones entre individuos de todo
el mundoy companias a nivel internacional.

La tecnologia

Las companias que aprovechan la tecnolo-
gia y utilizan sistemas de informacién hoy
en dia prosperan. Utilizar los sistemas de in-
formacion sofisticados permite mantenerse
en primera linea de ventas, la tecnologia ha
cambiado la estructura de las organizacio-
nes, en cuanto a organizacion, competencia
y publicidad. La red mundial e Internet co-
nectan a personas y organizaciones a través
de la red mundial. Se desarrollé el comercio
para transacciones entre individuos de todo
el mundoy companias a nivel internacional.

La globalizacion es la segunda tendencia
mas importante, en donde la mayoria de
corporaciones tiene presencia internacio-
nal. En 1995, se crea la Organizacion Mun-
dial del Comercio (OMC), con el fin de go-
bernar el comercio internacional, a pesar de
los pro y de los contra que han surgido por
la globalizacién. Las ganancias de la globa-
lizacién no solo benefician a las corporacio-
nes occidentales, sino que también generan
ingresos altos para personas de otros paises
como China.

El Espiritu empresarial, un proceso creativo
que se centra en identificar las necesidades
del mercado y las necesidades no satisfe-
chas, se enfoca en construir soluciones que
satisfacen dichas necesidades y les dan va-
lor a los clientes. Una organizaciéon que no
evidencie las necesidades del mercado no
puede enfrentarse a los grandes retos y a
mantener su empresa en crecimiento. Por lo
anterior tiende a desaparecer.

La funcién especifica de los emprendedores
es la capacidad para tomar los factores de la
produccioén -tierra, trabajo y capital- y usar-
los para producir bienes o servicios nuevos.
El emprendedor percibe oportunidades que
otros ejecutivos de empresas no ven o no
les interesan.

Algunos emprendedores usan informacion,
al alcance de todos, para producir algo nue-
Vo.

“Basicamente, el emprendedor detecta una
necesidad y, después, reune la mano de
obra, los materiales y el capital que se nece-
sita para satisfacer esa necesidad.”

Fundacién Universitaria del Area Andina



En esencia, un emprendedor crea una orga-
nizacion como medio para ofrecer algo nue-
vo a los clientes, empleados u otros grupos
deinterés.

Otro factor importante dentro de las organi-
zaciones implica elevar la productividad, la
efectividad y la eficiencia.

Productividad: la relacion que existe entre
la produccion de la empresa y los recursos
empleados para obtener ciertos bienes.
Este término busca satisfacer y alcanzar a su
‘target group) investigando la calidad que
desean los clientes de una compania.

Eficiencia: es el aprovechar los recursos es el
proceso productivo.

Eficacia: es ser productivos, asertivos, agiles
cumpliendo con las normativas de servicio
que la empresa ofrece a sus clientes, y este
a su vez cumple con los objetivos de la or-
ganizacion.

Fundacién Universitaria del Area Andina



\-" Unidad 1

Evolucién del pensamiento
administrativo

Autor: Diana Mondragén
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En esta unidad podremos examinar, evaluar y conocer cémo
ha evolucionado el pensamiento administrativo viéndolo
desde diferentes perspectivas expuestas por autores signifi-
cativos, analizando asi sus teorias con el fin de aplicarlas en
las organizaciones.

Podremos entonces evidenciar la administraciéon antigua, con
Grecia, Roma y China donde se encuentran los vestigios del
proceso administrativo, la administracién de la Edad Media
gue se llevoé a cabo a finales del imperio romano, en donde la
iglesia catolica se empezé a interesar por la administracién; y
la edad moderna, en donde se destaca particularmente Prusia
Austria, en donde surge un movimiento administrativo y la
ciencia de la administracion.

También analizaremos las diferentes teorias como: la teoria
clasica en donde se destaco Henry Fayol, con las seis funcio-
nes de las organizaciones; Luther Gulick, con los siete elemen-
tos como funciones administrativas; James Mooney con los
principios y normas administrativas acogidas por las organi-
zaciones. En la teoria cientifica autores como Frederick Taylor
con el andlisis de tiempos y movimientos, disefo de trabajoy
capacitacién a los empleados.

En conclusién, estos autores nos permiten adquirir conoci-
miento en cuanto al desarrollo del pensamiento administrati-
VO, caracteristicas, contribuciones y limitaciones de los diver-
sos enfoques.

Fundacién Universitaria del Area Andina



U1 Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia
y guion video resumen, asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo lec-
turas complementarias, enfocado a establecer los conceptos importantes de las teorias de
la administracién, Informacién que le permitirad desarrollar las actividades que se establecen
dentro del archivo de guias y actividades de la unidad, asi como el quiz en el archivo activi-
dad evaluativa y la sopa de letras.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electrénicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.
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Desarrollo tematico

Contexto del pensamiento
administrativo

A lo largo de los afios cada organizacion ha
generado la necesidad de controlar las dife-
rentes actividades con el fin de cumplir las
metas propuestas en pro de la organizacién
y siguiendo lineamentos establecidos de
planeacion, organizacion, y direccion.

Esto se ha evidenciado desde la época pri-
mitiva cuando los jefes de familia realizaban
actividades de caza y pesca formando gru-
pos, de acuerdo al sexo y edad de los inte-
grantes de dicha comunidad y delegando
funciones para cumplir sus objetivos. Llega
la agricultura alrededor del ano 7.000 A.C. y
las tribus empiezan a demandar mas servi-
cios. Es ahi donde empieza cada integrante
a especializarse en un area especifica, ya sea
en la fabricacion de herramientas, cazando,
pescando, cultivando la tierra entre otras,
con el fin de suplir cada necesidad.En Egip-
to, la organizacién, coordinacién y supervi-
sién eran clave para ejecutar alguna obra
arquitectonica; miles de trabajadores eran
fijados con un objetivo a realizar y contaban
con un fondo de valores obtenidos de los
impuestos cobrados a sus habitantes de

manera que estos pudieran ser duplicados
al comercializarlos por objetos.En China, el
filésofo Confucio expone sus métodos ad-
ministrativos que buscan organizar el go-
bierno antes que el pueblo. Asi se definen
funciones, ya que ahorra tiempo y mejora la
productividad, el trabajo en equipo, la reali-
zacién de procesos eficaces, el factor huma-
no desempefando su cargo y se sanciona
para corregir y evitar errores.

En Grecia todos los ciudadanos eran iguales
ante la ley y se les observaba a uno como
todos y a todos como uno; es por ello que
intervenian en la toma de decisiones en la
asamblea denominada la eclesial. Algunos
filosofos griegos aportaron conceptos ad-
ministrativos que todavia prevalecen como
aquel, expuesto por Socrates, en el que la
administracién es una habilidad separada
del conocimiento técnico y de la experien-
cia. Platon intranquilo por los problemas
politicos da a conocer su punto de vista
sobre el estilo democratico del gobierno y
la administraciéon de los negocios publicos.
Aristoteles estudia la organizacién del esta-
do e identifica tres aspectos de la adminis-
tracion publica (monarquia, aristocracia y
democracia) y Pericles da uno de los princi-
pios basicos de la seleccion de personal. La
administracion de Roma se caracteriz6 en el
desarrollo con el fin de engrandecer sus te-
rritorios, en la creacion de estrategias para
llegar a ser un imperio y en la planeacion
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para la construccién de edificios, acueduc-
tos y carreteras.La edad media tenia un solo
sistema administrativo cuyas bases eran del
Feudalismo. Las propiedades que eran ad-
quiridas tenian que consolidarse y ser de-
fendidas mediante guerras dirigidas y orga-
nizadas por el ejército militar de la época. La
relacién entre patronos y trabajadores eran
de amo a esclavo, ya que el sefior feudal te-
nia dominio de sus decisiones. Progresiva-
mente, la organizacién medieval tuvo una
evolucion estableciendo una pirdmide feu-
dal en cuyo pico estaba el rey. El trabajo de
los campesinos efectuados en tierras pres-
tadas por el sefior feudal se dividia en dos:
el tiempo necesario para su sustento y un
tiempo adicional que era para el sefior feu-
dal en forma de renta del suelo; este podia
ser pagado con trabajo, dinero o especie. La
iglesia catolica crecio debido a su organiza-
cion centralizada que constituyoé una fuerza
unificadora en esta época.
4 Y En la edad mo-
| 4 derna surge en
~ . ¥ . Prusia  Austria
i g"’ un  movimiento
e ¥ administrativo
' llamado “camera-
lismo” con el fin
de fortalecer las
L finanzas reales y
desarrollando al-
gunos principios
tadministrativos
ERESEScomo el de selec-
cion y adiestramiento de personal, especia-
lizacion de funciones y el establecimiento
de controles administrativos.

En 1776 Adam Smith considerado el padre
de la economia politica transmite en su li-
bro la riqueza de las naciones la frase lais-
sez-faire, laissez-passer (dejen hacer, dejen

pasar) que sirvié como base filoséfica en la
revolucidon industrial; ademas dio a conocer
el principio de la division del trabajoy en la
especializacién del trabajo.

En la edad contemporanea hubo una se-
gunda revolucion industrial llamada la re-
volucién de acero en donde las principales
caracteristicas fueron la sustitucion del va-
por por la electricidad y los derivados del
petréleo como fuentes de energia. Es aqui
donde la administracién cientifica de Ta-
ylor y Fayol da técnicas necesarias para su
expansion y desarrollo. Igualmente Charles
Baggage, Henry Towne, Henry Metcalfe y
Woodrow Wilson se les considera pioneros
de la disciplina de formacién personal.

A partir de 1930 se estudian las relaciones
entre personas que trabajan juntas para
lograr fines especificos. Es la denominada
teoria de las relaciones humanas. Después
surgen las escuelas de administracion con
el fin de conceptuar la administracién con
conocimientos y disciplinas aportadas por
personajes de gran importancia cuya clasi-
ficacion esta dada segun los temas a tratar.
(Chiavenato, I).

Administracion antigua

En la antigua Grecia, Egipto, Roma y China,
en donde se encuentran vestigios del pro-
ceso administrativo.
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2600 A.C. Egipcios « Descentralizacion de la organizacion.
Reconocimiento de las 6rdenes escritas.
2000 A.C.
1941 A.C. Hebreos « Concepto de organizacion.
Principio escalar.
1800 A.C. Hammurabi « Control escrito y testimonial, establece
o el salario minimo, plantea
(Babilonia) la responsabilidad no puede transferirse.
600 A.C Nabucodonosor « Control la produccién e incentivos salariales.
(Babilonia)
500 A.C. Mencius « Reconocimiento de los estandares.
(China)
400 A.C. Socrates(Grecia) « Reconocimiento de las relaciones humanas,
‘ _ estudio de movimientos y manejo de
Ciro(Persia) materiales.
Platén(Grecia) « Principio de la especializacién.

Cuadro 1. Administracion Antigua, Fuente: Propia.

Administracion edad media

A finales del imperio romano, la autoridad real pasé al terrateniente. Fue en esta época en que laiglesia
catdlica se interesé por la administracion y su forma de organizacion.

1340 Lucas Paciolo «Establece el método de contabilidad
de la partida doble.

1395 Francisco Di Marco. «Utilizan practicas de contabilidad
denosto.

1418 Barbariego.

1410 Hermanos Soranzo «Hacen uso del libro diario y el mayor.

1496 Arsenal de Venecia «Contabilidad de costos, inventarios y
control.

Cuadro 2. Administracion Edad Media, Fuente: Propia.
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Al inicio de esta época surge en Prusia Austria un movimiento administrativo conocido como
“cameralista’, el cual alcanzé su mayor esplendor en 1560 y traté de mejorar los sistemas ad-
ministrativos usados en esa época. Pusieron énfasis en el desarrollo de algunos principios
administrativos, como fueron, el de seleccién y adiestramiento de personal, especializacién
de funciones y establecimiento de controles administrativos.

«Teoria de la fuente de autoridad.
«Impacto de la automatizacién.
1767 Sir James Stuart
(Inglaterra)
«Principio de especializaciénd e los
) trabajadores.
1776 Adam Smith «Concepto de control.
(Inglaterra)
Eli Whitney «Método cientifico, contabilidad de
costos y control de calidad.
1799 (Estados Unidos de
Ameérica)
«Reconocimiento y aplicaciéon de
practicas de personal.
Charles Babbage «Planesde vivienda para obreros
1832 Nl como incentivo.
«Organigramas para mostrar
estructura Organizacional.
1856 Daniel McCallum

Cuadro 3. Administracion Edad Moderna, Fuente: Propia.

Hubo una revolucion llamada acero y electricidad (1860-1914) puesto que el primero susti-
tuyo el hierro como material basico para la industria en el area de la energia.

A principios del siglo XX surgi6 la “ciencia de la administracién”. Después de lo anterior, sur-
gen teorias que no son universales para la administracidon pero si hacen parte de ella.
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1903 Administraciéon cientifica.
Taylor,Gantt y Gibreth.

1909 Teoria burocratica. Max Weber.
1916 Teoria clasica. Fayol, Gulik y Urwick.

1932 Teoria relaciones humanas. Elton
Mayo.

1947 Teoria estructuralista. Weber y
Etzioni.

1951 Teoria de sistemas. Ludwing Von
Bertalanffy.

1954 Teoria neoclasica. Drucker y O
Donne.l.

1957 Teoria del comportamiento. Hebert
Alexander Simén.

1962 Desarrollo organizacional. McGre-
gory Argyris.

1972 Teoria contingencial. Chandler,
Skinner y Burns.

Teorias y escuelas de la administracion

Escuela clasica o tradicional: la escuela cla-
sica es el primer intento de aplicar el co-
nocimiento cientifico a la administracion
supliendo la necesidad de aumentar la efi-
ciencia y organizando de una manera 6p-
tima el trabajo. Sus grandes exponentes
fueron Frederick W. Taylor y Henry Fayol los
cuales concluyeron los siguientes princi-
pios:

Division de trabajo y especializacion pro-
ductiva.

Comunicacion desde arriba.
Métodos sdlidos de supervisiény control.

Toma de decisiones de forma centraliza-
da.

Seleccion de obreros con potencial para
prepararse en una aérea en especifica.

Comparar los procesos para eliminar mo-
vimientos innecesarios.

Escuela sistematica de la administra-
cion: dicha escuela plantea una manera
diferente de analizar la organizacion, ob-
servando laimportancia de las relaciones
entre las partes para alcanzar un objeti-
VO.

Escuela de las relaciones humanas:
esta le otorga mayor importancia al com-
portamiento del trabajador, averiguando
los efectos ambientales y psicolégicos
que interfieren en la productividad de
este. Las investigaciones de Elton Mayol
concluyeron que para subir la moral del
empleado es vital reconocer su trabajo,
que sea escuchado por sus directivos,
formando parte de un equipo y otorgan-
dosele un trato digno y justo.

Escuela del proceso administrativo:
el proceso administrativo busca que el
administrador aproveche los materiales,
las maquinas, el factor humano etc., para
cumplir con los objetivos trazados, utili-
zando los siguientes pasos: planeacién,
organizacion, direccién, control.

Escuela de administracion empirica:
se basa en que la Unica fuente de cono-
cimiento es la experiencia, empleando la
intuicién y la costumbre. Determinando
en que se aprende mas en la practica que
en los conocimientos adquiridos. Cabe
resaltar, que no se necesitaria tanta su-
pervision al ejecutar una tarea, pero no
hay certeza de que los resultados sean
los esperados.
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esta reune los conocimientos de cada escuela empleandolos como un
pensamiento Unico a través de la aplicacion logica del proceso administrativo.

Esta se enfoca en las relaciones interculturales y como los fe-
némenos sociales intervienen en las organizaciones. Su objetivo es tener una estabilidad
en los grupos de trabajo y una comunicacion efectiva.

Examina las actividades que interactian en-
tre si dando como resultado el cumplimiento de sus objetivos. El funcionamiento de la
organizacion se da con el uso del computador ya que se pueden crear sistemas de infor-
macion que proveen datos Utiles para el desarrollo del trabajo.

Considera que la administracion puede emplear mo-
delos matematicos para la soluciéon de problemas, fomentando la realizacién de un tra-
bajo ordenado y meticuloso.

No presenta técnicas establecidas para enfrentar alguna
situacion adversa en la organizacién. Sus decisiones son basadas en la informacién ob-
tenida, en conocimientos, experiencia, en el andlisis que se efectla en cada situaciéon y
finalizando con la implantacién de la situacion.

Destaca que no hay una manera Unica en organizar y ad-
ministrar una organizacién, para ello hay que evaluar los las condiciones del ambiente
externo donde se desarrollan las actividades.

Teoria Autor Aspectos relevantes Principios administrativos
«Aparece alrededor de 1916 en || a5 organizaciones tienen seis 1. Divisién del trabajo.
Francia. funciones basicas que son: 2. Autoridad y responsabilidad.
«Se enfatiza en la estructuray en | 1. Funciones técnicas. 3. Disciplina.
la definicion de funciones que 2. Funciones comerciales. 4. Unidad de mando.
cada organizacién debe tener 3. Funciones financieras. 5. Unidad de direccion.
S PEIRSUGEEER: 4. Funciones de seguridad. 6. Subordinacién.
e 5. Funciones contables. 7. Remuneracién del personal.
g‘ « Determina el acto de 6. Funciones administrativas. 8. Centralizacion.
£ administrar, en planear, 9. Jerarquia.
§ organizar, dirigir, coordinar y 10. Orden.
§ controlar. 11. Equidad.
12. Estabilidad y duracién en un cargo.
13. Iniciativa.
14. Espiritu de equipo.
dntegra las ideas de teorias «Fue uno de los pensadores mas | 1- Especializacion.
anteriores como Henry Fayol en influyentes en el Reino Unido. 2. Autoridad.
LyndaII la teoria comprensiva dela 3. Amplitud Administrativa.
Urwick |administracion. «Escribe un libro llamado los 4. Definicion.
elementos de la administracion
del negocio.
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4. Elaboracién de esquema.

5. C olocaciond e barras ene |
esquema.

6. D eterminaciond e
totales.

tiempos

1. Ideales definidos.
2. Sentido comeen
3. Asesor’a competente.
4. Disciplina.
= g
o . . . 5. Trato justo.
s Desarrolla los primeros trabajos de Q_Popzu_lanz—la administraci—n
£ selecci—n y entrenamiento de los | cientfica.
"'CJ empleados. [. Degistros confiables] inmediatosy adecuados.
% []. Distribuci—n de —rdenes de trabgo
= []. EstlIndaresy programas.
% 1. Condiciones
3 1(1. [ peraciones estlIndar.
=
O 11. Instrucci—n de lgpriictica estlIndamor escrito.
12. [lecompensa de la eficiencia.
[ . . -
15 ' o ' . CAplicaci—ndel cine para el estudio de | 1- Estudia los tiempos y los moCimientos.
% Cc_)mbln_an con00|m|entc_>s psicol—gicos | tiempos y mollimientos 2. Desarrolla los diagramas de flujo.
O € Ingenieros para estut_:har oz 3. Disella un sistema de incentil los
= mollimientos del trabajador en la ) )
g empresa. (Destacan la importancia de lal; |nportancia de la estad'stca en la
-~ psicolog’a en el trabajo. administraci—n.
é 5. [llicro mollimientos de las tareas y su
O importancia en la productil lidad.
Eld iagrama de G ant debe tener(1. S istemad e bonificacién d e tareas de
Crea el diagrama de G ante n el|seis etapas: acuerdo a la calidad y cantidad de trabajo.
cual su eje horizontal r epresenta | 1 [istado de actividades.
- las unidades d e tiempo y ele je . .
8 S vertical r egistral asd iferentes|2. O rdenc ronolégicod e las 2o BRI 2 8l (09 ClofEres,
% g funciones. actividades. 3. A plicaciond e las icologia enl os
KT} S 3. Determinacion de tiempos. trabajadores.
o e
T 4. Graficas de Gant.

Fundacién Universitaria del Area Andina




Enfasis

Teoria administrativa

Enfoque

En las tareas

Administracion cientifica

Incrementar la productividad.

Teoria clasica.

Se basaba en la estructura y las funciones que se deben
ejecutar para alcanzar la eficiencia.

g Se define como la utilizacion de métodos practicos y en la
‘g busqueda de resultados concretos y claros.
2 Enfasis en la practica administrativa.
3 Teoria neoclasica. Enfasis en los principios generales de la administracion.
E Enfasis en los objetivos y en los resultados.
Es considerablemente ecléctico.
La administracién cdmo técnica social.
Se requiere un control ajustado de las actividades teniendo
en cuenta las lineas de autoridad. Cabe resaltar que la
autoridad tenia su propia estructura administrativa y se
dividié en autoridad tradicional, carismatica y racional legal.
Los grandes exponentes fueron Max Weber, Robert Merton,
Philip Selznick y Alvin Gouldne. Las caracteristicas principales
son:
1. Caracter legal de las normas y reglamentos.
2. Caracter formal de las comunicaciones.
~ Teoria Burocrética. 3. Racionalidad de la division de trabajo.
E 4. Impersonalidad de las relaciones.
3 5. Jerarquia de autoridad.
g 6. Rutinas y procedimientos estandarizados.
e 7. Competencia técnica y meritocratica.
& 8. Profesionalizacién de los participantes.
9. Completa previsién del funcionamiento.
10. Especializacién de la administracion y de los
administradores, como una clase separada y diferenciada de
la propiedad (los accionistas).
Se separa de la teoria de la burocracia y se aproxima a la
teoria de las relaciones humanas interesandose en su
Teora estructuralista. estruc.tura. interna, en el personal y en la interagcién con otras
organizaciones con el fin de lograr sus objetivos. James D.
Thompson y Amitai Etzioni fueron grandes representantes de
esta teoria.
Enlas Teoria de las relaciones| El experimento de Hawthorne permitié disefar los principios
personas |humanas. basicos de la escuela de las relaciones humanas.
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En las personas

Teoria del comportamiento
organizacional.

Es un desarrollo de la teoria de las relaciones humanas que
busca como es el comportamiento del individuo con base en la
motivacion.

Los exponentes mas destacados de esta teoriaf ueron
McGregor, Maslow, F rederick Herzberg, McClelland, Remsis
Likert y Herbert Simon.

Maslow p lantea | a teoriad e la motivaciéon clasificandolas
segun i mportancia e influencia: Necesidades fisioldgicas, de
seguridad, sociales, de autoestima y de autorrealizacion.

Herzbert proponel a teoriad e los dos factores
(extrinsecos e i ntrinsecos) cone | find e explicare |
comportamiento de las personas en las situaciones del trabajo.

McGregor compara dos estilos de administrar Teoria X (teoria
tradicional y rigida) y la Teoria Y (moderna y flexible).

Teoria del desarrollo
organizacional.

Lat eoria del desarrollo o rganizacional concluyee n la
integracion d e técnicas s icologicas como administrativas,
resaltando que ninguna de las dos actuan separadamente. Los
autores de esta teoria fueron Herbert Shepard, richard
Beckhard, Eva Schindler-Raiman, Robert Blakey Jane
Mouton.

En el
ambiente

Teoria estructuralista.

Anadlisis intraorganizacional y en el entorno.

Teoria neoestructuralista.

Estudia los tiempos, movimientos y la especializacion del
trabajador para elevar su productividad.

Teoria de la contingencia.

Estudio en el ambiente donde se desenvuelve.

En la
tecnologia

Teoria de la contingencia.

Manejo de la tecnologia.

Cuadro 4. Teorias de la administracion, Fuente: George Jr, Claude S, The History of Managemetnh, Touhght, Englewood Cliffs; NJ: Prentice Hall, 1972,

Harol Koontz, “Administracién Una perspectiva Global y empresarial” Mcg raw Hill, (2008). Pp16.
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" Unidad 2

¢Qué es una organizacién?

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Administracién de empresas

Autor: Diana Mondragoén
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La organizacién, es un conjunto de partes diversas con un fin
en comun; no solo es la union de personas, sino de recursos y
medios. Es asumir roles y tareas especificas para cada labor en
particular. Si una organizacion no tiene clara la responsabili-
dady el rol de cada trabajador, dificilmente podra alcanzar las
metas y la vision de su empresa.

En esta unidad podran analizar y evaluar politicas, funcionesy
procedimientos que deben tener dentro de una organizacién,
a su vez la clasificacion de las empresas y como determinan
sus areas especificas donde cada trabajador desarrolla sus ac-
tividades, de acuerdo con sus habilidades, trabajando todo en
equipo y siendo coordinados para el cumplimiento de cada
una de sus metas.

Toda organizacién cuenta con una forma idénea de clasifica-
cion y agrupacion de actividades de trabajo; a esto se le [lama
departamentalizacién, en donde su clasificacion depende de
sus funciones, productos, lugar geografico, procesos y clien-
tes.

Este proceso es de suma importancia porque al tener un or-
den bien claro y definido permitird que la empresa, logre los
objetivos propuestos y todos sus empleados contribuyan al
crecimiento de la empresa.

Dentro de toda organizacién se debe ejercer la autoridad a
través de un jefe o a través de una cadena de mando. Quien
asume esas tareas especificas, jefe o persona encargada, debe
supervisar las actividades del empleado y su funcién es dar
ordenes a la espera de que éstas sean atendidas.

Las organizaciones deben ser flexibles, esto quiere decir que
estén listas o preparadas para asimilar cambios, para garan-
tizar que el esfuerzo de cada empleado se enfoque hacia el
cumplimiento de las metas de toda la organizacion.
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U2 Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia y
guion video resumen, asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo lectu-
ras complementarias, enfocado a establecer los conceptos propios de la organizacion y los
fundamentos de la estructura organizacional de las empresas, Informacién que le permitira
desarrollar las actividades que se establecen dentro del archivo de guias y actividades de la
unidad, asi como el Taller en el archivo actividad evaluativa.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electrénicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.
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Las organizaciones son grupos sociales
constituidos por personas para desempenhar
actividades y obligaciones que permitan el
cumplimiento de fines especificos.

Toda organizacion debe tener cargos defi-
nidos con sus respectivas reglas y normas
de comportamiento que se deben aca-
tar para permitir un trabajo mas ameno y
la realizaciéon de sus funciones. Asimismo
debe existir una comunicacion efectiva, una
coordinacion y un trabajo en conjunto para
cumplir con sus objetivos. Es esencial que
las organizaciones cuenten con una red de
recursos humanos, econémicos, tecnologi-
cos, de informacién entre otros para cumplir
con su cometido previamente establecido.

Tienen un objetivo claro.

Buscan reconocimiento y posicionamien-
to en el mercado.

Desarrollan actividades que les permiten
alcanzar sus objetivos.

Son complejas e innovadoras. Se dan en
un espacio, tiempo y cultura determina-
da.

Producen o venden bienes y servicios.

Establecen reglas explicitas, rangos de
autoridad y de coordinacion.

Aplican la divisién de trabajo.

Promueven el trabajo en equipo.

Desarrollan las capacidades de sus traba-
jadores.

Son generadoras de empleo.

Se les puede clasificar segun:

Finalidad

Con animo de lucro: se ocupa en la ob-
tencion de beneficios econdmicos.

Sin animo de lucro: son aquellas que no
buscan una ganancia individual, enfo-
candose en favorecer a terceros.

Con fines administrativos, representa-
tivos, de resolucién o servicios (orga-
nismos gubernamentales): son organi-
zaciones estatales administradas por el
gobierno brindando un servicio publico
que favorezca la ciudadania.

Formales: son las que tienen una rela-
cion entre autoridad y subordinados.

Informales: se desarrollan en grupos
sociales o en proyectos basandose en la
confraternidad.

Grande: se caracterizan por manejar
grandes capitales y grandes financia-
mientos. Tienen mas de 200 empleados.

Mediana: tienen dreas bien definidas
con funciones establecidas y su econo-
mia es estable.
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Pequena: son entidades independientes Empresas del sector secundario: su ac-
que no exceden de 50 empleados, bus- tividad es relacionada con la transforma-
can rentabilidad pero no predominan en cion de bienes.

laindustria a la que pertenecen. Empresas del sector terciario: son rela-

Microempresas: son de propiedad indi- cionadas con la prestacién de servicios.
vidual, manejan un sistema de fabrica-
cion artesanal o con maquinaria elemen-

tal. Generalmente son atendidas por su Agropecuarias: aquellas que producen
propietarioy tiene a su cargo méaximo 10 bienes agricolas.
personas ) L,
Mineras: explotacion de los recursos de
subsuelo.
Multinacional o internacional: en todo Industriales: transformacion de la mate-
el mundo o en diferentes paises. ria prima en productos terminados o se-

. . . mielaborados.
Nacional: en varias ciudades.

Comerciales: se dedican en la compra y

Local o regional: en una ciudad especifi- venta de productos.

ca, municipios particularmente.
Servicios: prestan servicios para satisfa-

cer las necesidades de la comunidad.
Publicas: capital proveniente del estado.

Privadas: capital proveniente de particu-

| Centralizada: la autoridad de toma de
ares.

decisiones es concentrada en un grupo
Mixtas: capital proveniente tanto del es- pequefio de personas.

tado como de particulares. Descentralizada: es la delegacion en la

toma de decisiones segun la cade-

na de mando dando respuesta inmediata
Unipersonales: como su nombre lo indi- a las necesidades locales.

ca es constituida por una persona natural
o juridica que destina sus activos para la

creacion de una empresa.
Segun Harold Koontz, la divisién organiza-

cional consiste en crear departamentos so-
bre el cual un grupo de trabajo desempena
actividades especificas supervisadas por un
gerente o administrador.

Sociedades: con aquellas compuestas
por mas de dos personas que se obligan a
aportar capital apreciable en dinero, bie-
nes o en trabajo con el fin de repartirse
las utilidades obtenidas por la empresa.

Existen criterios de departamentalizacién
que ayudan a la divisién y a la recopilacion

Empresas del sector primario: su acti-  de funcionesy actividades con el fin de em-

vidad es relacionada con los recursos na-  plear un método de organizacién; dichos

turales. criterios deben seguir el siguiente procedi-
miento:
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Enumerar las actividades de la empresa.
Clasificarlas segun su funcion.
Agruparlas en orden de dependencia.

Asignar labores a cada una de las aéreas
agrupadas.

Especificar rangos de autoridad, respon-
sabilidad y obligaciones entre las fun-
cionesy los cargos.

Establecer lineas de comunicacién e in-
terrelacién entre los departamentos.

Por funciones: la departamentalizacion
funcional consiste en agrupar las activi-
dades y tareas de acuerdo con la simili-
tud de las funciones desarrolladas en la
empresa y orientando a los trabajadores
en una actividad especifica, con el fin de
desarrollar sus habilidades y talentos y
entregando su maximo potencial. Por
ejemplo el departamento de produccion,
ventas y finanzas.

Por productos: la departamentalizaciéon
por productos reune las actividades con
respecto a la razén social de la empresa
sean estos articulos o servicios de mane-
ra que cada area complete el proceso en
la realizacion o prestacion de este.

Por aérea geografica: la departamenta-
lizacion por drea geografica consiste en
clasificar y agrupar las actividades segun
la localizacién en que vaya a ser ejecuta-
da con el fin de mejorar la eficacia en sus
procesos. Esta departamentalizacion es
utilizada por multinacionales para cubrir
los extensos mercados que esta tiene.

Por clientela: la departamentalizaciéon
por clientela se basa en la diferencia-
cion y agrupacion de actividades segun
el tipo de clientes que se quiere llegar,
seleccionados por edad, sexo, nivel so-
cioeconémico etc., con el fin de suplir las
necesidades de cada uno.

Por procesos: la departamentalizaciéon
por procesos radica en la secuencia de
ejecucidon que tiene que pasar un pro-
ducto o servicio hasta su terminacion.
Este proceso busca aumentar la eficien-
cia y la calidad en el proceso para obte-
ner mejores resultados en su producto o
servicio.

Por tiempo: la departamentalizacion por
tiempo consiste en agrupar actividades
con base en periodos de tiempo por ra-
zones tecnoldgicas o econémicas, ya que
una jornada laboral no seria suficiente.

Por otro lado, el tramo de control también
establece niveles de organizacion, enfocan-
dose en la cantidad de empleados que se
puede dirigir en forma eficaz.

Los niveles organizacionales consisten en la
division del trabajo con el fin de que cada
miembro de la empresa desempeiie un rol
en especifico contribuyendo asi a la eficien-
cia organizacional. Los cargos establecidos
deben disenarse tomando en cuenta las ca-
pacidades que se necesitan para realizar el
trabajo de manera adecuada, para que cada
una de las partes que intervengan estén en-
caminadas en el cumplimiento de las metas
trazadas.
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Las organizaciones se concentran en tres
aspectos significativos: en el analisis de ac-
tividades que se deben llevar a cabo para el
logro de sus objetivos, en la organizacién y
desarrollo de la relaciones entre el personal;
observando su comportamiento y moti-
vaciones y en el logro de tomar decisiones
acertadas en pro de la organizacion. Los
niveles organizacionales juegan un papel
fundamental ya que direcciona y coordina
el trabajo a realizar permitiendo el creci-
miento individual de cada empleado segun
su campo de accion.

Existen dos divisiones de trabajo, una ho-
rizontal que es la reparticidon de trabajo en
tareas y otra que es vertical, que crea una je-
rarquia segun compromisos y dividiéndose
en tres niveles:

Nivel Estratégico: es donde se estable-
cen los objetivos a corto, mediano y lar-
go plazo y en la forma en cédmo se van
a llevar cabo. Elabora las politicas que
rigen toda la organizacion.Crean estrate-
gias para competir en el mercado y en la
busqueda de métodos viables para man-
tenerse en él.

Nivel Tactico: se enfoca en la coordina-
cion y eficacia que debe tener cada de-
partamento de la organizacion. Ademas
regula las actividades que ejecuta el nivel
operativo.

Nivel Operativo: realizan tareas en for-
ma rutinaria y al realizarlas a cabalidad
permiten el cumplimiento de las accio-
nes tacticas participando asi el cumpli-
miento  de los objetivos fundamenta-
les.

Figura 1. Division del trabajo

Fuente: Propia.

El disefio organizacional esta encargado de
la creacion de estrategias segun dos Opti-
cas, lainterna y la externa, con el fin de que
la ejecucién de estas arroje los resultados
favorables de crecimiento, rentabilidad, sos-
tenibilidad y reconocimiento.

Dichas estrategias son creadas con base de
cuatro factores:

La evaluacién del entorno actual y futuro
de la empresa reconociendo los agentes
gue puedan afectar la capacidad de fun-
cionamiento de ésta.

El valor agregado que se le quiere dar a
los clientes con respecto a la competen-
cia.

En el enfoque del segmento de mercado
que se quiere desarrollar.

El buen uso de las tecnologias donde se
transforma la materia prima en produc-
tos y la efectividad en cada uno de los
procesos

Todo lo que se plantee se debe imple-
mentar obteniendo los logros propues-
tos.
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Debe haber una comunicacion efectiva
entre trabajadores y clientes.

La formacion de lideres.
Productividad.

El compromiso reflejado por cada uno de
los trabajadores.

La identificacién de fortalezas y debilida-
des.

Entender laimportancia del factor huma-
no.

Proceso de desarrollo organizacional
D.O.

El proceso de desarrollo organizacional se
concentra en la mejoria e innovacion de al-
gunos o todos los procesos que desarrolle la
organizacion para el cumplimiento de las ta-
reas o logros. Es indispensable estar prepa-
rados para los reajustes que estos implican
teniendo una mente abierta para el cambio,
invirtiendo en capacitaciones e introducir
todas las ensefianzas que sean necesarias
para el cambio que se quiere realizar.

Existen cinco razones elementales de cam-

bio:

1. Objetivos estratégicos: reforzar la po-
sicion que tiene la empresa en el merca-
do, ejecutando acciones que proporcio-
nen el cumplimiento de su mision.

2. Objetivos tecnolégicos: enfocados en
la actualizacién de la tecnologia que
manejan.

3. Objetivos estructurales: establecer
una mejor relacion de subordinacion.

4. Objetivos conductuales o de compor-
tamiento: concentrados en el clima or-
ganizacional.

5. Programas: alterar la estructura de la
implementacién técnica.

Cabe resaltar que para asumir estos cambios
es importante tener en la organizacién, per-
sonal idéneo, dispuesto a asumir retos. Es
esencial que el factor humano sea flexible
en cuanto a innovacion y a cambios, proac-
tivo y con capacidad de trabajar en equipo.

~

il

Figura 2

Fuente: http://desarollo-organizacional.blogspot.com
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El diagnéstico inicial consiste en hallar las
necesidades y falencias que tenga un de-
partamento de la organizacién.

La eliminacién de barreras busca terminar
con el temor que tienen los empleados por
la pérdida de control de la situacién y de los
beneficios adquiridos; esto puede ser el re-
sultado de una comunicacion deficiente o
por la falta de metodologia frente a los cam-
bios que se quieren realizar.

La planificacién consiste en crear un plan a
seguir que concuerde con los objetivos de
cambio, maximizando la eficiencia y favore-
ciendo el control de las acciones realizadas,
asi mismo neutralizando la incertidumbre.

La implementacion radica en la ejecucion
de todas las actividades establecidas an-
teriormente, dependiendo de la participa-
cién, compromiso y la adecuada asignacion
y direccion de las tareas. La evaluacion de-
termina el cdbmo se estan ejecutando las ac-
tividades arrojando informacién que permi-
ta hacer correcciones de ser necesarias. Es
importante hacer un seguimiento exhausti-
vo con el fin de saber si el plan se esta reali-
zando de acuerdo con lo planificado.

Desarrollo organizacional. (s.f.) Recuperado el 25 de Julio de

2014, en http://desarollo-organizacional.blogspot.com

Existen ciertos modelos de cambios ya esta-
blecidos por autores reconocidos en el de-
sarrollo organizacional pretendiendo ayu-
dar a los miembros de la organizacion en
ejecutar dicho cambio.

« Modelo de Cambio de Kart Lewin

El defini6 el cambio como una alteracién de
fuerzas que conservan un sistema estable,
este es ejercida por dos fuerzas, una impul-
siva que son las que se oponen al cambio
y otras restrictivas que desean mantener el
estatus quo. Kart Lewin plantea tres pasos
para ejecutar el cambio con éxito:

Descongelamiento: consiste en desblo-
quear el estatus quo generando un cam-
bio en el estado de la empresa.

Cambio o movimiento: radica en salir de
la zona de confort para asi emplear nue-
vas estrategias, desarrollo de actividades
y nuevos enfoques.

Re congelamiento: se busca la consoli-
dacién de la empresa apoyandose de sus
normas, politicas y en su estructura orga-
nizacional.

Fue desarrollado por Lippitt, Watson y West-
ley considerando util un consultor externo,
ya que este seria imparcial en el momento
de asistir y encaminar un cambio. Los pasos
a sequir son:

Exploracion.

Entrada.

Diagnéstico.

Planeacioén.

Accion.

Estabilizacion y evaluacion.

Terminacién.
Modelo de investigacidon y accion: hace
referencia a la recoleccién de informacién
para analizarla y plantear un proceso de

cambio contando con la participacion de
los miembros de la organizacion.
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+ Modelo de Thomas Shewhart PHCA: es-
tablece cuatro pasos a seguir para realizar
un cambio objetivo:

Planear
Hacer
Controlar

Actuar
*Modelo de “Leveling” Client - Consultant

Este analiza los modelos basados en hallar
deficiencias en la organizaciéon predispo-
niendo consecuencias que casualmente se
transforman en disfuncionales para la mis-
ma organizacion.

El enfoque del disefio organizacional tiene
tres enfoques:

Enfoque clasico: Max Weber, Frederick
Taylor y Henri Fayol grandes autores de la
administracion deducen que las organi-
zaciones efectivas tenian una estructura
clara establecida por reglas y normas con-
llevaban al éxito. Las caracteristicas prin-
cipales para saber si una organizacién era
exitosa era en la especializacion de tareas,
oportunidades para que sus empleados
hicieran carrera, en la promocién de las
personas con base a sus competencias,
en los rangos claros de autoridad y en
toma de decisiones acertada.

Enfoque tecnoldgico de las tareas: con-
siste en la importancia y afectacién que
tiene la tecnologia usada en la produc-
ciéon de productos tanto en la estructura
como en el éxito de la organizacion. Los
estudios desarrollados por Woodward se
basaron en la produccién unitaria, en la
produccién de partidas grandes y en ma-
sasy en la produccion de procesos.

Dicha investigacion arroja tres conclusiones
generales:

Las tecnologias complejas conducen a
estructuras altas para las organizaciones
generando asi mas supervision y coordi-
nacion.

El nivel aumenta conforme se pasa de la
produccién unitaria a la de la masa, pero
disminuye cuando se pasa de la produc-
cion de masa a la del proceso.

Entre mas aumente la complejidad tec-
nolégica de la empresa aumenta su per-
sonal burocratico y administrativo.

Se basa en integrar el ambiente de la or-
ganizacion en el disefo organizacional di-
vidiéndose en mecanicista que separa las
actividades en tareas especificas, estable-
ciendo objetivos claros para cada persona,
siguiendo la cadena de mando burocratica
y la orgdnica, la cual se basa en que las per-
sonas trabajen en grupo, restandole impor-
tancia al hecho de recibir érdenes y comu-
nicandose de una manera horizontal para
obtener ayuda.
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o 7
| ﬂtrOd UCCIONN En esta unidad podremos analizar las decisiones fundamen-
tales que se deben tomar dentro de una organizacién, pues
escoger el personal idéneo, ahorrara tiempo y gastos. El ob-
jetivo de la integracion del personal es garantizar que los
espacios lo ocupen, personal calificado, capaz y dispuesto a
realizar cada una de las tareas asignadas.

Se debe dar clara la definicidn de los roles de los empleados,
identificar las habilidades y entre mejores sean las técnicas de
evaluacion y capacitacion, mayor sera la calidad del personal
y de la organizacion en general.

Dentro de la integracion del personal se podran observar los
principios que son los medios para una integracion de per-
sonal efectiva, factores que intervienen en la integracion y
como se puede ver afectada.

A su vez otro proceso administrativo es la comunicacién como
eje primordial en la toma de decisiones, planeacién, control
y direccidn; se estudiara la comunicacion, su importancia, los
métodos, tipos y algunas pautas para mejorarla.

La comunicacién es importante para el funcionamiento de
una empresa porque es la que integra las funciones geren-
ciales; es necesaria para establecer metas, desarrollar planes,
organizar los recursos humanos, seleccionar, desarrollar, eva-
luar, liderar, dirigir y crear un clima organizacional donde to-
dos los miembros contribuyan al crecimiento de la organiza-
cion.

Las empresas de hoy deben ser generadoras de las mejores
comunicaciones a nivel interno y externo; creando estrate-
gias para el cumplimiento de sus objetivos; sin comunicacion
no llegan los acuerdos, no se dan soluciones y no se pueden
tomar decisiones.
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U2 Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia
y guion video resumen, asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo lec-
turas complementarias, enfocado a establecer los conceptos propios de la integracién de
las personas y la comunicacion, Informacién que le permitird desarrollar las actividades que
se establecen dentro del archivo de guias y actividades de la unidad, asi como el taller en el
archivo actividad evaluativa, el mapa conceptual y la sopa de letras.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electrénicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.

Fundacién Universitaria del Area Andina



U2

Integracion de personal

Segun Harold Koontz, Heinz Weihrich &
Mark Cannice, la funcién de la integraciéon
de personal es suplir y mantener cubiertas
cada uno de las posiciones dentro de la or-
ganizacién. Para ello se debe identificar las
necesidades de cada area, ubicar los talen-
tos y habilidades, para darle la direccién y
posicionamiento necesario de los emplea-
dos en el lugar que deben estar. Es una fase
de organizar, ubicar, desarrollar, analizar. Es
uno de los procesos mas importantes, por-
que si la empresa cuenta con el personal
correcto, aumentara sus ingresos, tiempo
y calidad. Es tarea de los gerentes cubrir las
posiciones y contratar el personal necesario
e idéneo para la organizacion. Es impor-
tante tener claro al momento de escoger
el personal para cumplir funciones espe-
cificas se debe tener presente los perfiles,
estandares requeridos y establecidos por la
empresa. Ubicar los talentos seleccionados
facilitando el cumplimiento con efectividad
y eficiencia. Es una funcién gerencial garan-
tizando que el personal seleccionado es ca-
lificado y apto para las funciones asignadas.

La integracion en relacion con la adminis-
tracion

La funcién gerencial de la integracion de
personal se relaciona con el sistema de ad-
ministracion total, porque afecta la direc-
cién y el control; una buena integracion de
personal facilita la direccién de la empresa
y tener gerentes idoneos facilita el control.

Desarrollo tematico

Siempre, las estructuras de organizaciones
actuales y proyectadas, determinan qué
tipo y cantidad de gerentes requiere una
empresa. Los aspectos esenciales son la
evaluacion, estrategia en la carrera, capaci-
tacion y desarrollo de los gerentes.

Cuando se habla deintegracion de personal,
se le debe dar mayor relevancia a factores
internos, donde se toma como eje, las poli-
ticas de personal y el clima organizacional.
No se deben dejar de lado los factores exter-
nos, donde la globalizacion y la tecnologia
de hoy, exigen gerentes bien capacitados,
educados y habiles; y alli se hace necesario
implementar recompensas adecuadas para
mantener a esos administradores.

Recursos gerenciales disponibles

No se puede mantener un inventario de
personal y menos de gerentes, pero si es
viable tener un organigrama de inventario,
“también llamado organigrama de reempla-
zo de administradores”donde van indicadas
las posiciones gerenciales segun la posiciéon
de cada ocupante. Alli se encuentran nom-
brados los actuales gerentesy los préximos
ascensos que se pueden realizar.

Fuentes de Informacion

Influencia en la demanda y la oferta de ad-
ministradores y depende de dos fuentes:

M Externas: incluyen factores econémicos,
tecnoldgicos, sociales, politicos, legales,
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B tendencias del mercado laboral y la de-
mografia.

M Internas: capacitacion, desarrollo y com-
pensacion.

Factores que afectan la integracién de per-
sonal

B Ambiente externo: influyen varios gra-
dos como la educacidn, las actitudes ha-
cia el trabajo y los avances tecnolégicos;
un gerente debe permanecer actualizado
e ir a la vanguardia dentro del mercado
laboral y respondiendo a las necesidades
del publico.

M Igualdad de oportunidades: el gerente
debe tener conocimiento de las leyes y
no debe tener ninguna discriminacion en
cuanto a raza. Color, religion, sexo edad.

M Diversidad en el centro de trabajo: la
fuerza de trabajo repercute en la inte-
gracion de personal como en el recluta-
miento, la seleccidn, la capacitacién y el
desarrollo; aprender a tolerar diferentes
puntos de vista, comportamiento y acep-
tar que todos son distintos, es todo un
reto.

B Ambiente interno: integracién de posi-
ciones gerenciales, personal dentro de la
organizacion y del exterior y la responsa-
bilidad de cada uno.

B Competencia abierta: vacantes que de-
ben generarse a personas mas calificadas
dentro o fuera de la empresa.

B Responsabilidad en la integracién del
personal: la responsabilidad final siem-
pre recae sobre el director ejecutivo y el
grupo hacedor de politicas de altos eje-
cutivos, los cuales deben desarrollar po-
liticas, asignar su ejecucién a subordina-
dos y garantizar su aplicacion adecuada.
El gerente es quién cumple con el reclu

tamiento y la seleccién del personal mejor
calificado.

B Seleccion de personal: igualar a la perso-
na con el puesto asignado para que

cumpla lo mejor posible, sus funciones, se-
gun fue elegida.

Requisitos de la posicion y el diseiio del
puesto

B I|dentificar los requisitos del puesto: para
identificar los requisitos es necesario for-
mular las siguientes preguntas; qué debe
hacerse en este puesto, cdmo se hace?,
iqué actitudes y habilidades se requie-
ren?, jpuede hacerse el trabajo de ma-
nera diferente?, ;cuales serian los nuevos
requisitos? Esto se puede lograr median-
te, entrevistas, cuestionarios y analisis de
observacion, objetivos del puesto.

B Alcance apropiado del puesto: se debe
tener claro que se quiere lograr con dicho
puesto; no debe ser demasiado estrecho,
porque todo se presenta impuesto, pero
tampoco debe ser tan amplio porque no
se puede manejar con efectividad.

B Cumplir con las habilidades gerenciales
del puesto: especificar las tareas a desa-
rrollar, no deberd imponerse un estilo,
porque todas las empresas son diferen-
tes, se recomienda definir un estilo parti-
cular, con el fin de que se utilice su propio
potencial.

\\v.
K v
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Diseno del puesto

Desarrollar una estructura apropiada de tra-
bajo e cuanto a términos, funciones y rela-
ciones. Se debe tener en cuenta que no se
puede disefiar un puesto de manera indivi-
dual, igual que para un grupo, pues los obje-
tivos son diferentes y el resultado también.

Factores que influyen en el disefio del pues-
to

M Diferencias individuales: porque sus ne-
cesidades son totalmente diferentes,
algunos no han explotado sus capaci-
dades, a otros se les facilita trabajar indi-
vidualmente y a otros mas en grupo.

M Tecnologia involucrada: es necesario
analizar la tecnologia y el cambio, redise-
Aar nuevos procesos, teniendo en cuenta
los gastos que estos generan.

M Estructura de la organizacién: analizar el
tipo de organizacion, si es centralizada o
descentralizada.

B Clima organizacional: tener en cuenta si
en la organizacién se debe fomentar la
participacion o si bien es una empresa de
enfoque autocratico.

;{Qué es la comunicacion?

Es la transferencia de informacién, de un
emisor a un receptor que la requiere. El pro-
posito de la comunicacidn en una organiza

~. A

cion es tener informacién disponible para-
facilitar procesos, influir la accién hacia el
bienestar.

La comunicacién es esencial para el funcio-
namiento interno y externo de una empre-
sa.

Interno:

1. Establece metas.

2. Desarrolla planes para lograr sus obje-
tivos.

3. Organiza los recursos humanos.

4. Selecciona, desarrolla y organiza los
miembros de la organizacion.

5. Lidera, motiva, dirige y controla un buen
clima organizacional.

6. Control al desempeno.
Externo:

. Cambio de informacion.

Disponibilidad de proveedores.

Reclamacidén de los accionistas.

Reglamentos de los gobiernos.

u o W N =

. Preocupaciones de la comunidad.
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B

http://www.umasonqo.com.pe/sites/default/files/clima_org.jpg
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Procesa Administ rativo

Integr aciéon de persona |

Planeacién Or ganizacién Direccién Control
-~
Co municacion
v v v -

i Ambiente extern 01

« Clientes

« Proveedo res
« Accionista s
« Gobiernos

« Co munidad
« Otros

Figura 1. El proceso administrativo, Fuente: Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice,

(2008). Administracion una perspectiva global y Empresarial, Mc Graw Hill. Pp486

Es realmente comprender las ideas y trans-
mitirlas de lo contrario no se ha llevado a
cabo, teniendo presente que debe ser claro,
es una excelente comunicacion si realmen-
te el receptor comprendiera el mensaje aun
cuando no estuviese de acuerdo con el emi-
sor; son importantes la interpersonal “entre
dos o mas personas”y la comunicacion or-

ganizacional “entre todas las redes de una
organizacion.

El comportamiento del empleado se pue-
de controlar mediante la comunicacion de
diversas maneras; es vital la comunicacién
entre los empleados porque sirve a su vez
como una balanza para expresar frustracio-
nes y sentimientos de satisfaccion.

Al recibir la informacién por medio de la co-
municacion, las organizaciones pueden cul-
minar las actividades.

Métodos de la comunicacion

Para Harold Koontz, Heinz Weihrich & Mark
Cannice, en los métodos de comunicacion
siempre debe haber un mensaje en una for-
ma simbolica “llamada codificacién” que
es transmitido por el emisor pasa por un
medio (canal) al receptor que es la persona
quién lo recibe (codificacién)

en varias ocasiones se distorsiona el mensa-
je ruidos que interfieren ya sean de maqui-
nas, personas, escritura ininteligible, falta de
atencion por parte del receptor entre otras.

M En realidad lo que vale es el metamensa-
je; es como se dice, si la entonacion se
hace con un tono suave y tranquilo se
crea interés, que por el contrario al expre-
sarlo de una forma arbitraria genera una
barrera haciendo ver al emisor como una
persona agresiva que esta a la defensiva

B El mayor impacto es el no verbal al comu-
nicarse el gerente hacia sus empleados.

B El lenguaje corporal es el que incluye los
gestos, expresiones faciales y todos los
movimientos que expresen un significa-
do “todos los ademanes también nos co-
munican emociones o temperamentos.

Comunicacion interpersonal efectiva

De igual manera estan los gerentes siempre
expuestos a barreras que no son favorables
para una comunicacién efectiva. Se filtra la
informacion cuando se manipula por algun
emisor para usarla de una forma mas favo-
rable.
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Funcion de la comunicacion

Es un conector importante no solo en cuan-
to a sus funciones gerenciales sino también
relaciona a la empresa en un ambiente ex-
terno. En realidad, una empresa interactua
con sus clientes, proveedores, accionistas,
gobiernos, comunidad y otros, en el mo-
mento en que sus representantes y geren-
tes intercambian informaciéon y se hacen
conscientes de sus necesidades. Se debe te-
ner presente todo el proceso administrativo
que incluye la planeacién, la organizacién,
la integracion de personal, la direccion y el
control.

Realimentacion en la comunicacion

Es una manera eficaz de comprobar si el
mensaje ha sido bien codificado, transmiti-
do, decodificado y entendido o no, a su vez
nos muestra si el cambio individual u orga-
nizacional ha surgido como resultado de la
comunicacion.

Sugerencias para mejorar la comunicacion
oral

Medios electrénicos en la comunicacion

En las empresas cada vez se van usando mas
los computadores, celulares, y otros medios
los cuales influyen para mejorar la comuni-
cacion.

Las teleconferencias, se han convertido en
un gran medio de comunicaciéon para que
temas importantes sean mas comprendidos
dentro de una organizacion.

Figura 2. Influencia de la comunicacién en los roles administrativos propuestos por Mintzberg

Fuente: http://www.cca.org.mx/cca/cursos/administracion/IMAGENES/unidad%203/3.1/rolcom.gif
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Tipos de comunicacion
Comunicacién descendente

Se da en las empresas donde existe jerar-
quia organizacional y donde fluye de los
mas altos niveles a los inferiores. Lo ideal es
mantener muy claros los mensajes sin que
varien.

Comunicacion ascendente

Va de los empleados a los jefes o gerentes
de una organizacién; por lo general varian,
ya que muchos son quejas, sugerencias a
favor de los empleados y otras que sin ser
evaluadas muchas veces por los gerentes,
ya han sido filtradas sin lograr objetivos ni
resultados favorables hacia los empleados
que como consecuencia sienten el no haber
sido escuchados, ni comprendidos.

Pautas para mejorar la comunicacién

Las directrices SQUIRE, publicadas en 2008,
son un conjunto de 19 unidades descripti-
vas que definen la informacidon necesaria
para implementar e investigar mejoras en la
calidad de la atencion de salud.

Las directrices fueron desarrolladas durante
varios anos, principalmente en respuesta a
la escasa disponibilidad e insuficiente cali-
dad de los estudios publicados en esta nue-
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I ntrOd UCCION  En esta semana trataremos de identificar los diferentes pasos
del control que se debe ejecutar en cada una de las organiza-
ciones, su nivel de importancia, la explicacién de los puntos
de control, el porqué es necesario y fundamental realizar este
proceso.

A su vez concientizar al estudiante de la necesidad de ejercer
un control anticipativo porque este permite que el control ad-
ministrativo sea mas efectivo.

La implementacion de un control permite verificar el progre-
so de la organizacion en general, es observar si se esta con-
duciendo hacia el cumplimiento de sus objetivos; por ello
para cumplir estos planes es necesario desarrollar métodos
de medicion y de control con el fin de evaluar y de identificar
cuales han sido las fallas en los procesos y a nivel general de
la organizacion. Esto conlleva a tomar decisiones y medidas
correctivas para el buen funcionamiento de la empresa.

Para que el control se eficaz y oportuno debe realizarse antes
de que se identifiquen errores, porque hay errores que llevan
a perdidas las organizaciones, no hay que esperar para que se
produzcan, sino evitar que sucedan. He aqui también la toma
de decisiones es impredecible para determinar que estrate-
gias se deben implementar para el logro de los objetivos.

Un control bien ejecutado reduce costos y ahorra tiempo;
esto no quiere decir que nunca vaya a existir fallas o errores,
pero de ahilaimportancia de desarrollar una supervisién ade-
cuada y repercute en la productividad de todas las areas de la
empresa.

El control estd directamente relacionado con la planeacién,
los planes son el marco de referencia donde se empieza a
ejercer el control; es imposible controlar sin antes haber pla-
neado. Cuando el proceso de control se lleva a cabo, permite
identificar nuevos planes y estrategias en beneficio de la or-
ganizacion.

Se podra identificar la administracion por objetivos que es un
claro ejemplo de poner en practica tres procesos que deben
ir directamente relacionados, en la toma de decisiones, en la
planeacion y en el control administrativo.

Fundacién Universitaria del Area Andina



U3 Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia
y guion video resumen, asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo
lecturas complementarias, enfocado a ampliar los conceptos de control y planeacion, Infor-
macion que le permitird desarrollar las actividades que se establecen dentro del archivo de
guias y actividades de la semana, asi como el disefio de la matriz DOFA y el foro debate en el
archivo actividad evaluativa.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electrénicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informaciéon en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.

Fundacién Universitaria del Area Andina



U3

Que es el control

Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Canni-
ce, ven el control como un proceso que per-
mite la medicién, correcciéon y evaluacion
de los procedimientos desarrollados en una
organizacion, garantizan que los planes di-
seflados y objetivos se puedan lograr; sin
planeacién no puede haber control; estos
procesos estan estrechamente relaciona-
dos. El administrador es el responsable de
supervisar con las personas que tiene a car-
go, el desarrollo de las funciones para que
tengan éxito.

En todo proceso basico de control se deben
tener en cuenta cuatro fases o pasos, que
permiten facilitar el cumplimiento de los
objetivos planeados en la filosofia de la or-
ganizacion.

Fases del proceso de control

Establecimientos de estandares y crite-
rios de desempeno

Los estandares son medios por los cuales
se establece lo que desea lograr y que pa-
rdmetros deben aceptarse como normal o
exitoso, dentro de ellos se debe regir el con-
trol, y a su vez es el encargado de garantizar
para que se mantenga o mejore, la funcién
primordial es determinar cuales deberian
ser los resultados o estar precavido en cual-
quier situacién, para ejecutar un plan B. Es-
tos se pueden medir en tiempo, dinero, cali-
dad, costos o indice.

Desarrollo tematico

Medicion del desempeiio

Debera hacerse de forma anticipada, con el
fin de detectar las desviaciones antes de que
ocurran y de esta manera tomar las medidas
preventivas. El administrador es quien debe
estar alerta y puede predecir en ocasiones
las diferentes desviaciones; pero si en deter-
minado caso no lo puede hacer debe tener
la capacidad para resolver tan pronto como
sea posible.

Correccion de desviaciones

Es una de las fases mas interesantes, donde
el administrador pone en practica el rumbo
de la organizacion, donde se relaciona con
todo el sistema administrativo y sus funcio-
nes gerenciales. Se pueden corregir con la
modificacion de planes y/o objetivos; esta
puede ser con mas personal, mejor selec-
cion, capacitacion del personal, o reajuste
de personal, o a partir de una mejor direc-
cion; que es la técnica mas efectiva.

Tipos de control

Control operacional

Asequra que las tareas se cumplan de manera
especifica y se cumplan eficazmente.

Control de gestién
Conjunto de porcedimientns , comportamientos y
lineamientos, teniendo en cuenta los puntos fuertes y
debiles de la organizacion.

Control estratégico

Su objetivo es verificar si la estrategia implementada
funciona y si produce los resultados esperados.

Figura 1. Fuente: Propia.
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Control operacional

Control ejecutado a través de las tareas y ac-
ciones desarrolladas por el personal no ad-
ministrativo de la organizacion. Su espacio
de tiempo es a corto plazo, busca evaluar las
operaciones en todo momento, se desarro-
lla dia a dia, por ello la accién correctiva es
inmediata.

Control de gestién

Su objetivo es apoyar a los directivos de las
organizaciones en la toma de decisiones
con el fin de lograr los objetivos propuestos,
es responder no solo a los intereses propios
del director sino de la empresa en general.
Es total porque abarca todas las areas. Pe-
riodico porque sigue un esquema y una se-
cuencia, es coordinado porque se compone
de subsistemas articulados.

Control estratégico

Se desarrolla a nivel general de toda la or-
ganizacién, se refiere a nivel global, su espa-
cio de tiempo es a largo plazo, como abar-
ca tantas areas es posible que no se pueda
desarrollar como un todo, por ello muchas
personas se encargan de elaborar un segui-
miento y evaluacion de las tareas, compa-
randolas con los objetivos iniciales a los que
se quiere llegar, si los resultados no son los
esperados se debe tomar una accién correc-
tiva.

Control preventivo

Como su nombre lo indica se da antes de los
problemas, lo que se busca es prever que
los errores ocurran, antes de la actividad. La
clave de este control esta en tomar medidas
antes de, requiere informaciéon oportuna y
no siempre resulta facil de conseguir.

Control concurrente

Es aquel que corrige los problemas cuando
ocurren, mientras la actividad estad en pro-
ceso, se conoce también como adminis-
tracién directa, en este tipo de control los
administradores pueden obtener beneficios
ya que si se detecta a tiempo, no incurren
en gastos mayores.

Control de retroalimentacidon

Es aquel que se da después de que la activi-
dad se ha realizado. El gerente se da cuen-
ta después de que el dano ya ha ocurrido,
da como resultado dano o desperdicios, sin
embargo solo en este proceso, en el area
financiera es la opcién mas viable. Permite
ver que tan efectivos han sido los gerentes
en la planeacion y también puede aumentar
la motivacion para cada uno de sus emplea-
dos.

Controles financieros

Este tipo de control es de los mas importan-
tes para las companias, porque todo nego-
cio desea tener utilidades, dentro de ellos
tenemos analisis de indicadores y analisis
de presupuesto.

Caracteristicas del control

Definir caracteristicas especificas para cada
uno de las organizaciones es dispendioso,
sin embargo existen unas en comun y son
las siguientes:

B Integral: contempla a la empresa en su
totalidad, abarca todas las areas y activi-
dades de la empresa.
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M Periédico: se desarrolla en secuencia.

B Selectivo: se centra en algunos elementos de mayor relevancia, con el fin de cumplir los
objetivos planteados en areas especificas.

M Creativo: anda en una busqueda constante de indices que lo lleven a conocer la situacién
actual de la organizacion.

B Efectivo y eficiente: busca lograr los objetivos con los recursos apropiados.

B Motivador: sea cual fuese la situacién de la organizacién siempre debe ejercer una buena
energia y actitud para la ejecucion de los objetivos.

M Flexible: debe estar en capacidad de cambio.
B Oportunidad: cada falla debe verse como impulso para desarrollar nuevos cambios.

B Integracion: las diferentes variables permiten ver que todo es un conjunto y por ende
afecta la evolucion de la organizacion a nivel general.

B Accidén correctiva: un sistema de control eficaz no solo senala el problema, sugiere medi-
das correctivas, busca soluciones.

Etapas de control

Establecimiento

d& normas

Etapas del
Control

Comparadén del
rendimiento

Identificacion real estondar

de desviaciones

Figura 2. Etapas de control

Fuente: http://njara.wikispaces.com/file/view/EL+CONTROL+EN+EL+PROCESO+ADMINISTRATIVO.pdf
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La planeacion

Es una etapa del proceso administrativo
gue nos hace ver hacia el futuro de la orga-
nizacion, en el disefio de estrategias para
alcanzar las metas generales propuestas,
economicas, estratégicas, operativas, etc. Su
principal objetivo es facilitar el logro de los
objetivos.

Dentro de toda organizacién debe existir
el deseo, la necesidad de planear con el fin
de que cualquier cambio no afecte directa-
mente la organizacién, cada dia nos vemos
enfrentados a grandes cambios y avances
tecnoldgicos, administrativos, econémicos
y demas; tener un plan bien ejecutivo nos
permite prepararnos para cualquier anoma-
lia que se presente en el futuro y no sufrir
graves consecuencias.

(Por qué planear?

B Proporciona direccién: si los empleados
saben para donde van, contribuiran en la
realizacion de tareas para alcanzar su fin.
Sin planeacién, no hay direcciéon y cada
uno trabajaria en objetivos diferentes.

B Reduce la incertidumbre: porque obliga
a los gerentes a ver el futuro, anticipar al
cambio, esto a su vez permite que los ad-
ministradores planeen para que puedan
responder ante lo que se pueda presen-
tar.

B Minimiza el desperdicio: una vez se coor-
dinen las actividades, se prevé la falla y
se pueden corregir o eliminar a tiempo.

M Establece los objetivos o estandares utili-
zados para controlar: sin la planeacion y
disefo de objetivos no se podria contro-
lar y verificar si se estd logrando con las
metas inicialmente disefiadas.

Estructura de planes

B Misiones o propdésitos

Son las tareas basicas de la empresa o de-
pendencia, todo tipo de organizacion si esta
bien estructurada debe tener una misién o
un proposito y trabajar en torno a ella.

B Objetivos o metas

Son los fines a los cuales se dirige la activi-
dad, deben ser cuantificables y medibles,
pueden ser del dia a dia, mensuales, anua-
les, deben estar alineados para su ejecu-
cion. No solo representan el punto final de
la organizacion, la integracion de personal,
la direccién y el control.

B Estrategias

Es un plan de accion para abordar una situa-
cion especifica, estas se elaboran antes de
las acciones que se aplicaran y se desarro-
llan con un proceso determinado, su obje-
tivo es lograr que los objetivos basicos sean
alcanzados.

M Politicas

Declaraciones o interpretaciones generales
que orientan las reflexiones para la toma
de decisiones. Definen un area dentro de la
cual deben tomarse decisiones y esta debe
ser consecuente con un objetivo, ayudan a
solucionar problemas antes de que pasen a
mayores.

B Procedimientos

Planes que se establecen para soportar ac-
tividades futuras, son secuencias cronolégi-
cas de acciones para llegar a determinado
fin.
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B Reglas

Acciones especificas necesarias o ausencia
para evitar desviaciones, se diferencian de
las politicas en que tienen el propédsito de
orientar a la toma de decisiones.

B Programas
Es el conjunto de procedimientos, reglas,

politicas, estrategias, que por lo general
cuentan con un presupuesto asignado

B Presupuesto
Es el término de resultados esperados en

nuimeros, se puede expresar en términos fi-
nancieros.

Tipos de planes

Segun Harold Koontz, Heinz Weihrich &
Mark Cannice, en su libro Administracion
una perspectiva global y Empresarial, los ti-
pos de planes son:

Figura 3.Tipos de planes

Fuente: Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, (2008). Administracién una

perspectiva global y Empresarial, Mc Graw Hill.

B Planes estratégicos: aplicados a toda la
organizacion y sus objetivos a nivel ge-
neral, se caracterizan por ser planes am-
plios.

B Planes operacionales: son aquellos que
se desempefian en un area operativa de
la empresa y son limitados.

B Planes a largo plazo: son aquellos que
se ejecutan en un periodo mayor a tres
anos.

M Planes a corto plazo: son aquellos que
abarcan un periodo de un ano o menos.

B Planes especificos: son aquellos que es-
tan claramente definidos y no dan lugar
a interpretaciones.

M Planes direccionales: son flexibles, tienen
un enfoque, pero no son limitados.

B Plan Unico: como su nombre lo indica es
para una vez, es disefado para una situa-
cion especifica.

B Planes permanentes: son aquellos que se
utilizan varias veces y se convierten en
guias en actividades repetidas.

Pasos de la planeacion

B Estar conscientes de las oportunidades:
los gerentes deben estar siempre con
una actitud de visionarios, observando
oportunidades futuras, estableciendo
objetivos realistas. Tener clara la posicion
de la organizacion frente al mercado con
sus fortalezas y debilidades, tener un
diagnostico real de la situacion.

B Establecer objetivos: primero a nivel ge-
neral y luego por cada area especifica de
la organizacion, se desarrollan alargoy a
corto plazo, es decir a nivel general son
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B los objetivos que abarcan todo y a su vez
los de los departamentos dependen de
él. Son de suma importancia porque indi-
can el punto final de lo que debe hacerse,
donde se debe colocar interés principal
y que se quiere lograr, a través de estra-
tegias, procedimientos, politicas, progra-
mas, presupuestos, etc.

B Desarrollar premisas: las premisas son su-
posiciones acerca del ambiente en don-
de se desarrollara el plan, es importante
para el gerente comprender y acordar
pronosticos, politicas y planes existentes
en la compania.

M Determinar cursos de alternativa: en-
contrar, disefar alternativas, a veces las
menos razonables resultan ser la mas
efectiva; la idea no es tener muchas alter-
nativas sino seleccionar la mejor, e esta
manera se pueden examinar a fondo y el
planeador se encargara de descubrir las
posibilidades mas fructiferas.

M Evaluar cursos de alternativa: después
de encontrar dichas alternativas, se debe
evaluar sus puntos débiles y fuertes; en
donde se encuentran demasiadas varia-
bles y limitaciones.

B Seleccionar un curso: es aqui donde se
toma la decision real, el gerente puede
decidir varios cursos.

B Formular planes derivados: son planes
requeridos para apoyar el plan basico se-
leccionado.

B Cuantificar planes mediante presupues-
tos: después de establecidos los planes
se deben convertir en presupuestos. Los
presupuestos se convierten en medios
para disefar estandares en donde el pro-
greso de la planeacion puede medirse.

Objetivos

Los objetivos deben ser verificables, es decir
que se pueden medir, evaluar, estos permi-
ten la medicién de utilidades y a su vez la
efectividad y eficiencia de las acciones ge-
renciales del administrador (Koontz, H. Wei-
hrich, H & Cannice, M).

Pasos para establecer objetivos

® Revisar la misidon de la organizacién o
el propdsito: Una mision es una per-
cepcion ampliay abarca a nivel gene-
ral lo que los miembros de una orga-
nizacion desean lograr, de la misiéon
se desprenden los objetivos.

® Evaluar los recursos disponibles:
Debe estudiar con qué recursos
cuenta, porque los objetivos deben
ser realistas y si no se cuenta con los
recursos disponibles seria imposible
llevarlos a cabo.

® Determinar los objetivos individual-
mente o con informaciéon de otros:
deben reflejar resultados deseados y
deben ser coherente con la misiéony
con los objetivos de las demas areas
de la organizacion, no incluyen un
periodo para logarlos, deben ser es-
pecificos.

® Escribir los objetivos y comunicarlos:
es importante que los miembros de
la organizacion que direccién y hacia
donde se quiere trabajar.

® Revisar los resultados y si los objeti-
vos se estan cumpliendo: Si no se es-
tan cumpliendo deben ser modifica-
dos o cambiados.
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Administracion Por Objetivos (APO)

Es un método que utilizan algunas organi-
zaciones que no utilizan el sistema tradicio-
nal por objetivos. Es un proceso que busca
establecer objetivos acordados por indivi-
duos de la organizacion, esto con el fin de
evaluar el desempeno de los empleados. La
finalidad del APO es motivar a sus emplea-
dos para el cumplimiento de los objetivos,
porque ellos trabajan para lograr los objeti-
vos que ayudaron a establecer.

Se ha demostrado la efectividad de este sis-
tema en las organizaciones porque el des-
empeno y la productividad del empleado
aumentan.
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I ntrOd UCCION  Enesta unidad evaluaremos la direccién dentro de una orga-

nizacion, sus estrategias internas y externas y como gerentes
el rol tan importante en la toma de decisiones; qué criterios se
deben tener en cuenta a la hora de tomar decisiones.

Como su nombre lo indica direccién es un enfoque, alinea-
miento de ideas y acciones hacia el cumplimiento de objeti-
vos claros. Dentro del proceso de direccion estratégica pode-
mos analizar que abarcan las funciones de la administracién,
es uno de los procesos mas completos y de los que interac-
tuan todos para el buen funcionamiento de la compafia.

En el desarrollo de las estrategias es necesario crear condi-
ciones realistas con libertad y fluidez del conocimiento y con
informacion veraz y contundente; alli encontramos las debili-
dades y fortalezas de la organizacién que nos permiten tener
una perspectiva real de la compania y a su vez mirar hacia
dénde queremos ir como gerentes. Encaminar, corregir y se-
guir aplicando procedimientos que permitan el crecimiento
de la organizacion.

Su propdsito es estar preparado para el futuro, obtener be-
neficios y permanecer en el mercado, para ello un gerente
debe tener en cuenta diferentes aspectos que le permitiran
reflexionar y avanzar en el logro de sus metas.
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U3 Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia
y guion video resumen, asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo
lecturas complementarias, enfocado a ampliar los conceptos de la direccidn estratégica, In-
formacién que le permitird desarrollar las actividades que se establecen dentro del archivo
de guias y actividades de la semana, donde se indican el desarrollo de la actividad ordenar
palabras y el foro debate en el archivo actividad evaluativa y el diagrama de espinas.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electrénicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.
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Direccion estratégica

Segun Stephen Robbins & Mary Coulter, es
un proceso en el cual se desarrollan las es-
trategias de la organizacion, involucra las
funciones basicas de la administracion:

.Controlar
.Dirigir

Organizar

()
Planear

Figura 1

Fuente: Propia.

Estrategia: plan o accién que se da para lle-
var a cabo una meta u objetivo.
Importancia de la direccién estratégica

B Permite ver como se desenvuelve la or-
ganizacion.

M Tienen niveles de desempefio alto por su
creatividad e innovacion.

B Analiza factores relevantes y decide qué
acciones tomar.

B Las estrategias son exclusivas para cada
organizacion por su complejidad y diver-
sidad.

Desarrollo tematico

Proceso de la direccion estratégica

Stephen, R, Mary, C; basan el proceso en 6
puntos:

1. dentificar la misién actual de la organi-
zacioén, objetivos y estrategias: permite
ver la situacion actual de la empresa,
que quiere lograry como lo quiere reali-
zar, esta es la base para empezar a esta-
blecer acciones modificables.

2. Realizar un analisis externo: se puede
ver que efecto tiene la competencia
sobre su negocio, se analiza el entorno
general como el especifico. Tendencias
y cambios. El gerente es quien determi-
na las oportunidades y amenazas a las
cuales se puede encontrar expuesto.

3. Realizar un analisis interno: es el que su-
ministra informaciéon importante sobre
las capacidades y recursos de la orga-
nizacion. Estas se determinan como el
fuerte de la compania. El gerente debe
tener la capacidad de identificar las for-
talezas y debilidades. La combinacion
del analisis interno y externo se le llama
analisis SWOT, el cual es el analisis de las
fortalezas, debilidades, oportunidades
y amenazas. Este andlisis detallado per-
mite al gerente formular las estrategias
a aplicar. A su vez comprenden las ven-
tajas de la companiia frente a la compe-
tencia.
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4. Formulacién de estrategias: en la formula-
cion de estrategias los gerentes deben con-
siderar el entorno externo, los recursos y las
capacidades, dentro de ellas existen tres ti-
pos de estrategias corporativas, de negocio
y funcionales.

5. Implementacién de estrategias: se deben
ejecutar las estrategias una vez se hallan
formulado, pues la no ejecucion de ellas,
hara que el desempeno se vea perjudicado.

6. Evaluacion de resultados: permite ver que
tan efectivas han sido las estrategias en el
cumplimiento de sus objetivos ;Qué ajustes
son necesarios? ;Qué medidas se deben to-
mar?.

Tipos de estrategias organizacionales

Corporativas: especifica en cuales negocios
desea estar o en cuales desea entrar y que
desea hacer con dichos negocios.

Competitiva: de qué manera competira en
su mercado, definiendo ventajas, productos
y servicios que ofrecerd, clientes a los que
desea llegar, etc.

Funcional: son utilizadas por varios depar-
tamentos funcionales de una organizacién
con el fin de apoyar la estrategia de compe-
titividad de la empresa.

Toma de decisiones

Es uno de los procesos mas importantes en
el cual la planeacién es el nucleo; es la se-
leccién de varias alternativas; en donde se
comprometen recursos, la direccién o la re-
putacion. El administrador es el encargado
de tomar y de arriesgar en gran parte, este
es solo un paso dentro de la planeacién.

Proceso de la toma de decisiones

Para llevar a cabo la toma de decisiones
dentro de una organizacion es recomenda-
ble tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Identificaciéon de un problema: visuali-
zar el obstaculo que impide alcanzar el
logro de un objetivo.

2. Identificacion de los criterios de deci-
sion: que es lo importante o relevante
para resolver el problema.

3. Ponderacién de criterios: evaluar cuales
son los criterios de mayor importancia e
identificar su prioridad.

4. Desarrollo de alternativas: enumere las
alternativas viables que lleven a la so-
lucion del problema.

5. Establecer las premisas: identificar las
prioridades de la organizacion, para de
esta manera empezar a dar solucion.

6. l|dentificar las alternativas: enumerar,
disefar varias opciones de posible solu-
cion.

7. Evaluar las alternativas en términos de
la meta que se busca: de las opciones
anteriormente enumeradas, realizar un
consenso, teniendo en cuenta a donde
se quiere llegar (meta).

8. Elegir una alternativa: tomar una deci-
sion.

Tipos de decisiones

Stephen Robbins & Mary Coulter, las clasifi-
can por niveles:
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CLASIFICACION POR NIVEL

Estratégica o de
planificacion

Tactica o de Pilotaje

=1 Operativa o de Regulacion

Figura 2. Clasificacion por nivel, Fuente: Propia.

Estratégica o de planificacién: aplicada por
la alta gerencia, enfocada en la localizacion,
dimension, estrategia y negocio.

Tactica o de pilotaje: adoptada por mando
intermedio, enfocada a la distribucion de
recursos, disposiciéon en planta y la produc-
cion.

Operativa o de regulacion: aplicada por eje-
cutivos de nivel inferior, directamente a ac-
tividades diarias, tareas especificas del dia a
dia.

Decisiones programadas y no programadas

Una decision se toma teniendo en cuenta
el conocimiento, la capacidad de compren-
sion y andlisis que se hace sobre los dife-
rentes problemas, generandose la solucién
respectiva. De las decisiones que se tomen
teniendo en cuenta su conocimiento, estas
podran o no repercutir en el contexto en el
cual se haya tomado la decision

Existen diferentes tipos de decisiones como
las programadas las cuales parten de una
normatividad existente facilitando los pro-
cesos. Mientras que la no programadas asu-
men los problemas de forma diferentes que
aparecen en cualquier area y en cualquier
momento.

Clasificacion por método

{ PROGRAMADA
NO PROGRAMADA

Q
[m)]
O
l_
w
=
14
o
T
z
Q
(@]
<
o
L
7}
<
-
6]

Figura 3. Clasificacion por método, Fuente: Propia
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U nidad 4

¢ Qué es liderazgo?

Administracién de Empresas

Autor: Diana Mondragén
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o 7
I ntrOd UCCION Enestaunidad podremos evidenciar las caracteristicas de un
verdadero lider, las teorias, clasificacién y habilidades que
puede llegar a desarrollar para ser un gran gerente y empre-
sario.

En todas las organizaciones y lugares a los que continuamen-
te nos dirigimos, encontramos personas con autoridad y ca-
pacidad de influir en otros, muchas veces hemos juzgado sus
acciones y procederes. En una organizacién a diario los ge-
rentes o jefes toman decisiones buenas, o malasy en algunas
ocasiones no contribuyen a mejorar el ambiente o posicidon
de la organizacion.

Por esto es importante desarrollar las capacidades y habilida-
des que como gerentes debemos poseer, son temas de com-
portamiento organizacional y el éxito radica en ser un lider
efectivo; cuando la autoridad no esta bien constituida, lo de-
mas tampoco lo esta, un lider debe ser una persona flexible,
con autoridad, pero dispuesta al cambio, comprensible, dina-
mico, creativo y con gran capacidad de escuchar a sus subal-
ternos.

“El liderazgo no es cuestién de titulos o de puestos, es cues-
tion de influencia” Rick Warren. “Rick Warren, (2005), Lideraz-
go con Propdsito”

Para hacer parte del cambio y si queremos influir en el creci-
miento de las organizaciones es necesario prepararnos para
ser esos gerentes efectivos, los verdaderos lideres son los que
marcan el paso, los que influyen, los que son creativos y son
los que solucionan problemas. Un lider es receptivo y acepta
cuando comete errores, busca la manera de solucionarlos, no
culpa a los demas por las decisiones que haya tomado.

Comprender las teorias del liderazgo nos permite tener pau-
tas para enfrentar a diario las situaciones que se nos presen-
ten; teniendo en cuenta siempre que se debe trabajar en be-
neficio de todos.
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U4 Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia y
guion video resumen, asi como la consulta de libros, lecturas y videos indicadas en el archivo
lecturas complementarias, enfocado a establecer los conceptos sobre el Liderazgo, Infor-
macion que le permitira desarrollar las actividades que se establecen dentro del archivo de
guias y actividades de la semana y archivo actividad evaluativa.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electronicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.
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Desarrollo tematico
{Qué es liderazgo?

Es la capacidad de influir en un grupo para
lograr metas u objetivos trazados. Actuan
en beneficio del grupo, su funcién es poner
en prdactica sus capacidades, facilitan el pro-
greso. La ejecucion de un buen liderazgo
depende de la calidad del lider (Koontz, H.
Weihrich, H & Cannice, M).

“La esencia misma de liderazgo es tener vi-
sion. Tiene que ser una vision que se debe
expresar claray vigorosamente en cada oca-
sion.” Theodore Hesburgh.

Componentes del liderazgo

Habilidades del liderazgo

e

Capacidad Capacidad

de motivar de Poder
Capacidad

Capacidad de

de Inspirar Comprender

~ a los demas

Figura 1. Habilidades de liderazgo

Fuente: Propia

Desarrollo tematico

Caracteristicas de un lider

B Visionario: un lider siempre mira hacia
adelanta precede los acontecimientos,
planea y mira hacia el futuro, detecta las
situaciones antes de que sucedan.

B Persona de accion: es valiente y siempre
se esfuerza por alcanzar sus objetivos, no
se cansa, persiste y no se rinde.

B Coraje: aunque se le presenten obstacu-
los y muchas de las cosas que planeo no
sean como quisiesen, sigue convencido,
no se desanima, y lucha por alcanzar los
logros propuestos.

B Contagia entusiasmo: el lider es tan posi-
tivo, que esa energia la contagia, por ello
los demas lo siguen.

B Gran comunicador: se le facilita hablar,
comunicar la vision, da a conocer sus pla-
nes, proyectos.

B Convincente: el lider es persuasivo; sabe
presentar sus argumentos de forma que
consigue ganar el apoyo de la organiza-
cion.

B Gran negociador: tiene la habilidad de
negociar, la lucha por sus objetivos lo
hace negociar dentro de la empresa,
como con clientes, proveedores, entida-
des financieras, accionistas, etc.
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Capacidad de mando: el lider debe poseer
autoridad, pero no abusar de ella, utilizarla
cuando sea necesario.

B Compresivo: el lider debe ser compren-
sivo pero equilibrado, no puede, ceder
mucho porque perderia el respeto.

B Exigente: un lider debe ser exigente no
solo con sus empleados, sino consigo
mismo, porque muchas veces no puede
exigir de lo que no ha dado. Esto lo lleva
a ser un inalcanzable por sus metas y ob-
jetivos.

M Carismatico: el carisma es una habilidad
natural para seducir y atraer a las perso-
nas.

B Honestidad: debe ser ejemplo de carac-
ter firme, de no ceder ante injusticias y
crear desconfianza, ellos deben confiar
plenamente en él.

B Cumplidor: el lider debe cumplir su pala-
bra, para que el equipo confié ciegamen-
te en él.

M Coherente: el lider tiene que vivir aquello
que predica. Si exige dedicacion, él tiene
que ser el primero; si habla de austeri-
dad, él tiene que dar ejemplo; si deman-
da lealtad, él por delante.

B Trabajador: el lider debe mostrar respon-
sabilidad y dedicacién al trabajo, debe
predicar con el ejemplo, trabajar duro,
que el grupo vea que esta volcado con la
empresa. Uno no puede exigir a sus em-
pleados mayor dedicacion si no predica
con el ejemplo.

B Perseverante: los objetivos en determina-
do momento puede que no se cumplan,
pero la perseverancia es lo Unico que le
permitira confiar hasta el final.

B Flexible: debe estar presto para escuchar,
para aceptar las opiniones y los criterios
de los demas, los métodos pueden variar
porgue no siempre se presentan las mis-
mas situaciones.

B Prudente: aunque el lider sea una perso-
na que asume riesgos, no por ello deja de
ser prudente. Es el ultimo responsable de
la empresa; el bienestar de muchas fami-
lias depende de él, por lo que no se pue-
de permitir el lujo de actuar de manera
irresponsable.

B Realista: el lider esta siempre con los pies
en el suelo, sabe compaginar su visién
del largo plazo con el dia a dia, conoce las
dificultades que conllevan sus objetivos,
el esfuerzo que exige a los empleados.
También conoce sus propias limitaciones
(Koontz, H. Weihrich, H & Cannice, M).

Teorias sobre el liderazgo
Teoria de los rasgos

En la década de 1920 y 1930 se enfocaban
en nombrar a los lideres por sus rasgos o
apariencias, rasgos incluian estatura, apa-
riencia, clase social, estabilidad emocional,
sociabilidad. Sin embargo este método no
tardo en desaparecer porque se dieron
cuenta que importaba mas el proceso y no
la persona, los siete rasgos que se asocian al
liderazgo efectivo son:

® Impulso.

® Deseo de dirigir.

® Honestidad e integridad.

® (Confianza en si mismos.

® Inteligencia.

® Conocimiento relativo al trabajo.

® Extroversion.
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Estos rasgos hacian que aumentara la pro-
babilidad de que los individuos fueran lide-
res mas efectivos.

Teorias del comportamiento

Teoria del liderazgo que identifica los com-
portamientos que diferencian a los lideres
eficaces de los ineficaces, buscaba encon-
trar respuestas concretas acerca de la teoria
de los rasgos. En ellas se estudian diferentes
estilos:

® Estilo autocratico: lider que dicta la-
bores, toma decisiones unilaterales y
limita la participacion de los emplea-
dos.

® Estilo democratico: lider que invo-
lucra a sus empleados en la toma de
decisiones, delega autoridad y utiliza
retroalimentacion.

® Estilo liberal: lider que permite que
el grupo tome decisiones y complete
el trabajo de la forma que considere
la adecuada.

® Estructura inicial: lider que define
su funcién y la de sus miembros para
alcanzar el logro de sus objetivos.

Teorias de contingencia

Harold Koontz, Heinz Cannice, (2005), en su
libro Una Perspectiva Global y empresarial
dicen que; esta teoria busca definir el estilo
y la situacion del liderazgo que puede desa-
rrollarse en determinada situacioén.

El modelo de Fiedler

El modelo de contingencia de Fiedler se ba-
saba en la combinacion de estilos de lide-
razgo dependiendo la situacion, para ello
deberia hacerse un estudio detallado de la
situacion y de esta manera poder ejecutarlo.

Fiedler proponia que el éxito del liderazgo
dependia del estilo de liderazgo orientado
a las tareas o a las relaciones, para medir el
estilo de un lider, desarrollo el cuestionario
del companero de trabajo menos preferido
(LPC), contenia 18 pares adjetivos, los en-
cuestados debian pensar en un companero
con el que menos les gustara trabajar y dar
una calificacion de 1 a 8; donde el numero
mayo describia el adjetivo positivo orienta-
do alas relaciones o a las tareas.

Teoria del liderazgo situacional

Es una teoria de contingencia que se basa
en la disposiciéon de los seguidores, donde la
efectividad de la empresa depende en gran
medida de las acciones de sus seguidores.

“La disposicion como la definen Hersey y
Blanchatrd es el grado al que las personas
tienen la habilidad y el deseo de realizar una
tarea especifica; van mas alla al calificar a
cada uno como alto o bajo, y después com-
binarlos en cuatro estilos de liderazgo espe-
cificos”

Después de calificar a cada uno como alto
o bajo, se deben combinar en cuatro estilos
de liderazgo especificos:

Figura 2. Estilos de liderazgo especifico

Fuente: Propia.
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Teoria de la ruta-meta

Donde el trabajo de un lider consiste en
asegurar que las metas del empleado se
alineen a las de la empresa y ayudarlos a
que puedan alcanzarlas. Desarrollada por
Robert House. Los lideres eficaces aclaran
su camino y ayudan a otros a alcanzar sus
metas y logros laborales. House identifico
cuatro comportamientos del liderazgo:

® Lider directivo: el grupo necesita de
alguien que los dirija, guie y corrija
en determinado momento.

® Lider solidario: el lider debe mostrar
interés por sus empleados y ser ama-
ble es una de sus caracteristicas.

® Lider participativo: el lider tiene en
cuenta la opinién de sus subalternos
antes de tomar cualquier decisién.

® Lider orientado a los logros: el lider
establece objetivos y espera que sus
seguidores pongan todo su empefio
para lograrlos.

Liderazgo transformacional y transaccio-
nal

Lideres transaccionales: son lideres que se
guian principalmente por medio de inter-
cambios sociales o transacciones. Motivan
a sus seguidores hacia el cumplimiento de
metas a través de recompensas.

Lider transformacional: lideres que es-
timulan e inspiran a los seguidores para
alcanzar resultados extraordinarios, se en-
focan en la atencion de las necesidades de
cada seguidor, cambian la percepcién y
mentalidad de algunos seguidores, los en-
frentan y preparan para el cambio, entusias-
man y despiertan nuevos retos en el logro
de sus objetivos.

Componentes del liderazgo

Rick Warren, en su libro Liderazgo con pro-
posito, nos dice que un lider siempre es vi-
sionarioy se caracteriza por poner en practi-
ca sus principios pues mucha gente lo sigue
y debe ser un continuo ejemplo en cuanto a
honestidad, integridad, sinceridad, respeto.
Dentro de las habilidades de liderazgo po-
demos evidenciar:

El poder: dentro de los cuales se pueden
identificar los siguientes tipos de poder:

® Poder personal: habilidad para rete-
ner e influir en las personas porque
se sienten en el lider un referente, al-
guien a quien seqguir.

® Poder legitimo: son aquellos impues-
tos por la ley o una posicion dentro
de una organizacion.

® Poder experto: se basa en la expe-
riencia en sus habilidades o conoci-
miento.

® Poder coercitivo: poder de un lider
para corregir, castigar o controlar.

® Comprensién de las personas: poner
en practica, las motivaciones, disefar
formas para satisfacerlas.

® (Capacidad de inspirar: un lider que
no inspira, es trabajar sin ver fruto, su
ejemplo, dinamismo y capacidad de
ver y de actuar ante determinadas si-
tuaciones hace que inspireny los de-
mas en realidad deseen seguirlo.

® Estiloy clima organizacional: un lider
debe tener la habilidad de detectar si
existen problemas y discrepancias e
velar porque el ambiente laboral sea
el mas apropiado, debe tener un es-
piritu conciliador y siempre tratar de
mantener la armonia de cada uno de

Fundacién Universitaria del Area Andina



los empleados; debe comprender y a su vez
dar solucién a los problemas que se presen-
ten lo mas pronto posible.
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{Qué es la motivacion: Administracion de Empresas

“EEe Autor: Diana Mondragon

AREANDINA [T UMNS

Fundacién Universitaria del Area Andina



o 7/

I ntrOd UCCION Lamotivacién es el impulso que conduce a un individuo a ele-
giry arealizar determinada accién en cualquier situacion, esta
accioén se da muchas veces por la activacidén o respuesta a sus
necesidades. Es el impulso que requiere de un esfuerzo indi-
vidual o grupal para alcanzar objetivos o metas planteadas.
En ella intervienen factores internos y externos; es decir unos
que provienen estrictamente de la personalidad, y los exter-
nos del ambiente cultural, dinero, conocimiento y demas.

En la esta unidad evaluaremos las diferentes teorias, como la
teoria de las necesidades de Abraham Maslow, la teoria X y
Y, la teoria del establecimiento de metas de reforzamiento y
demas; considerando que todas son de gran importancia y
aportan a la vida e cada ser humano para el desarrollo de sus
objetivos a nivel personal y de la organizacion.

Un ser humano que este motivado puede alcanzar rapida-
mente lo que se propone, permite a su empresay a su grupo
de trabajo influir positivamente; cabe aclarar que un gerente
debe ser el principal ser motivador; porque él es quien influye
notoriamente en sus subalternos.

Tratando de establecer una relaciéon causas del por qué el
ambiente influye en nuestras acciones, donde el valor biol6gi-
co puede ser una parte influyente tratandose de carencia, pul-
sion o necesidad, y de un significado social podriamos hablar
deseo, logro, demanda, oferta, incentivo meta.

Fundacién Universitaria del Area Andina



ua Metodologia

Como parte integral para la comprensién de los temas objeto de estudio en la unidad, el
estudiante debe proceder a leer la cartilla de ayuda, los videos de guion video conferencia
y guion video resumen, asi como la consulta de libros y lecturas indicadas en el archivo lec-
turas complementarias, enfocado a ampliar los conceptos de la motivacién con respecto al
factor humano dentro de la organizacion, Informacién que le permitira desarrollar las activi-
dades que se establecen dentro del archivo de guias y actividades de la semana.

Se sugiere consultar todo el material complementario de la semana, realizar exploraciones
electronicas de portales, bases de datos, comunidades y bibliotecas virtuales, asi como la
informacion en paginas web especializadas para desarrollar las actividades propuestas.
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Desarrollo tematico
{Qué es la motivacion?

La motivacion nace de una necesidad y de-
seos, la necesidad se convierte en una mo-
tivacion, es un proceso donde los esfuer-
zos, anhelos, deseos de una persona se ven
enfocados hacia el logro de ellos. Donde
la energia juega un rol importante porque
es el impulso o intensidad de lograr lo que
se desea, la direccidon permitira que lo que
se desea sea realmente lo que favorece a la
companiay la perseverancia es la actitud de
enfrentar cada reto como una oportunidad
y de sequir a pesar de los obstaculos que se
presenten (Stephen, Robbins & Mary Coul-
ter).

Ciclo motivacional

CICLO MOTIVOCIONAL
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Figura 1. Ciclo motivacional, Fuente: Rodrigo Vasquez Luis (2006) pp 150, habilidades

Directivas y Técnicas de Liderazgo, Su aplicacion en la gestion de equipos de trabajo

Desarrollo tematico

Teorias de la motivacion

Las teorias de la motivacion se dividen en
(Koontz, H. Weihrich, H & Cannice, M.):

Teoria de la jerarquia de las necesidades

Abraham Maslow con su teoria propuso las
siguientes necesidades:

1. Necesidades fisiolégicas: las necesida-
des basicas de una persona, comida,
bebida, refugio, sexo y demds sustitutos
fisicos.

2. Necesidades de seguridad: las necesida-
des de una persona de proteccién y se-
guridad ante el dafo fisico y emocional.

3. Necesidades sociales: las necesidades
de sentirse amado, necesidad de perte-
nencia, aceptacién y relacionarse.

4. Necesidades de estima: las necesidades
de una persona a nivel interno, autoesti-
ma, confianza, sequridad, estatus, reco-
nocimiento y aceptacion.

5. 5. Necesidades de autorrealizacion: las
necesidades de crecimiento econdmico,
espiritual y académico.

La jerarquia de necesidades de Maslow fue
aceptada en las décadas de 1960y 1970, por
su facilidad para entenderlay aplicarla, pero
por no dar soporte empirico muchos inten-
taron validarla pero no lo consiguieron.
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Figura 2. Teoria de la jerarquia de las necesidades, Fuente: Harold Koontz,

Heinz Weihrich, Mark Cannice, (2003) pp 418. Administracién una perspectiva

global y Empresarial, Mc Graw Hill

Teoria Xy TeoriaY

Teoria X: define a los empleados como seres
que les disgusta el trabajo, son flojos evitan
responsabilidades y deben ser coacciona-
dos para hacer sus labores.

Teoria Y: define a los empleados como crea-
tivos, donde los empleados disfrutan de su
trabajo, buscan y aceptan responsabilida-
des.

Teoria de los dos factores de Herzberg

La teoria de los dos factores tuvo éxito en
la década de 1960 hasta la década de 1980.

También llamada la teoria de la motivacion
e higiene, habla de dos factores intrinsecos
y extrinsecos, donde los intrinsecos hacen
referencia a la satisfaccion laboral y los ex-
trinsecos a la insatisfaccion laboral. La idea
de Ferderick Herzberg buscaba identificar
cuando la gente se sentia satisfecha o insa-
tisfecha en sus lugares de trabajo.

Motivadores Factores de higiene

Supervision

Politicas de la compafriia
Relacion con el supervisor
Condiciones laborales
Salario

Logro
Reconocimiento

El trabajo en si mismo
Responsabilidad

Avance Relacion con los colegas
Crecimiento Vida personal
Relacion con los
subordinados
e Estatus

e Seguridad

Extremadamente satisfecho Extremadamente insatisfecho

Figura 3. Fuente: Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, (2003) pp 415.

Administracion una perspectiva global y Empresarial, Mc Graw Hill

Teoria de las tres necesidades de McCle-
lland

David McClelland, teoria que describe que
existen tres necesidades adquiridas (no in-
natas) que son motivadores esenciales en el
trabajo.

® Lanecesidad de logros: son personas
con necesidades de alcanzar el éxito,
son desafiantes, continuamente se
proponen metas y hacen lo posible
por alcanzarlas.

® La necesidad de poder; las personas
que poseen poder, son personas que
facilmente ejercen influencia y con-
trol.

® |a necesidad de afiliacion: deseo in-
tenso de sentirse realizado a través
de relaciones interpersonales cerca-
nas.

Las personas con necesidad de logro son
personas que les gusta la retroalimentacion
y estan preparadas para el cambio, se eva-
ldan permanentemente y estan listas para ir
mejorando.

Teorias contemporaneas sobre la moti-
vacion

Son teorias que representan motivaciones
actuales de la motivacion en los empleados.
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Teoria del establecimiento de metas

Cuando se presentan metas dificiles, es un
desafio en la realizacion de las mas faciles,
porque hace que el equipo trabaje fuerte y
haga lo mejor posible. Trabajar hacia metas
dificiles y especificas es una fuerza motiva-
dora.

Estudios han demostrado que cuando la re-
troalimentacién proviene de otros no es tan
efectiva como cuando la hacen los mismos
empleados, se vuelven motivadores mas
poderosos.

Dentro de esta teoria influyen tres valores
importantes: el compromiso, la autoeficacia
y cultura nacional.

Figura 4. Teoria de establecimiento de metas, Fuente: Harold Koontz, Heinz
Weihrich, Mark Cannice, (2003) pp 426. Administracion una perspectiva global

y Empresarial, Mc Graw Hill

Teoria del reforzamiento de Skinner

Técnica desarrollada por el psicélogo B.
Skinner, este enfoque llamado el reforza-
miento positivo o modificacién del com-
portamiento. Esta teoria hace énfasis que
de una accién ocurre una consecuencia, las
consecuencias que siguen un comporta-
miento y aumentan la probabilidad de que
el comportamiento se repita se llama refor-
zadores.

El objetivo de esta teoria es llevar q que sus
empleados utilicen reforzadores positivos
para el cumplimiento de metas y objetivos,
sin olvidar el castigo, como un comporta-
miento no deseable.

Teoria del disefio de puestos

La teoria se enfoca en disefiar puestos mo-
tivantes para sus empleados para el disefo
de estos puestos ver las siguientes formas:

®* Ampliacion del puesto: aumentar ta-
reas y responsabilidades.

® Enriguecimiento del puesto: profun-
didad del puesto, mayor responsabi-
lidad.

® Modelo de las caracteristicas del
puesto: se basa en cinco dimensio-
nes sobre el trabajo. Variedad de ha-
bilidades, identidad de las tareas, im-
portancia de las tareas, autonomia y
retroalimentacion.

® Variedad de habilidades: lugar en el
que un puesto requiere varias acti-
vidades, donde debe poner usos sus
habilidades y talentos.

® |dentidad de las tareas: terminacién
de un trabajo completoy en el cual el
trabajador se identifique.

® Importancia de las tareas: impacto
que tiene un empleo sobre la perso-
nay la organizacion.

® Autonomia: libertad e independen-
cia para realizar determinado trabajo.

® Retroalimentacion: evaluacion de su
desempeno.
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Teoria de la equidad

Teoria que propone que un empleado com-
pare la relaciéon de insumos y resultados y
corrige cualquier iniquidad, se caracteriza-
da por la imparcialidad, donde la justicia
distributiva tiene gran contribucion, si las
personas detectan que nos son tratadas con
equidad, tienden a sentirse insatisfechas, re-
ducen la calidad y cantidad de produccion.

Resultados de una persona = Resultados
de otra persona

Insumos de una persona
Insumos de otra persona

Debe haber un balance de la relacién resul-
tados/ insumos para una persona en com-
paracion con la de la otra.

Teoria de las expectativas

Eta teoria como su nombre lo indica se basa
en la accion de un individuo por alcanzar
una meta que la da por hecha y en lo moti-
vador que hace para él, el cumplimiento de
ese objetivo.

Incluye las siguientes variables:

1. Laexpectativa: con la suposicién de que
algo ocurra.

2. Los medios: grado en el que el individuo
se concentra en un determinado medio
para lograr sus objetivos.

3. Lavalencia: lo que vale lograr una meta,
es considerada con las necesidades del
individuo.
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