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INTRODUCCION

Lo procesos administrativos se caractenigan pon respor-
der @ una induccibn subjetiva, ya que dependen para su eje-
cucién efectiva de lo capacidad, destrezn y experiencia de
los ejecutivos, quienes le imprimen, en clesta medida, un -
sello tlpicamente personal.

EL presente trabajo es un estudio de los procesos admi-
nistrativos a los cunles ha dedicado gran atencidén la lla-
mada * Teonla de los Procesos y Métodos *.

Los objetivos de este trabajo estdn perfectamente jus-
Lificados, Zoda vez que esta teonla ha venido cobrando im-
portancia poaladenémlaA procesos Ltienen den~
2o de la funcibn administrativa, pon ser parte esencial de
ella y porque la administracién desemperia un papel importan~
te dentro de la actividad productiva de la sociedad.

No pretendo de ninguna manera agotar el tema, ni creo -
predentarn algo acabado, pues la misma realidad se opone a
ello. (¢l desarrollo cientlilico es notable y creciente, y
estos procesos, pon ou cardcten dindmico, se transfomman en
esencla y adquieren nuevas oumracterlsticns, que imponen un
andlisis y estudio de los mismos, acorde con lo situacidn -
impenante. Podrlamos justificar lo anterior exponiendo el
 papel de la (ibernética, que necientemente ha dado un ghan




dmpulso a la actividad creadora de la sociedad y, como es Lé-
gieo, la administracidn no ha escapado a su influencia, ya que
el desanrollo experimentado pon esa ciencla ha producido nota-
bles adelantos en el campo de aqublla, logréndose resultados

mds productivos en su aplicacidn a veriados procesos adminise
trativos,

(ote trabajo es parte de un proyecto mds ambicioso, que
abarcn no sblo el estudio de la administracidn cientlfica, en
ou teorla de la estructuna, de los procesos, ous principios, -
noanas y leyes, sino tanbibn el estulio de lo actividad prdc-
uaddé&a&oa&aw&dzaaéwé[ee}em&dm que es la
adminlstracidn plblica y lo importencia que ésta tiene para -
adninistran el desarrollo, Pero he querido in madunando tal

proyecto, toda vez que osu tratamiento implica un tRabajo de
dnvestigacidn sistemdtico y constante.
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SIGNIFIGADO DE LA ADMIRISTRACION, (DN(EPTOS FUNOAREN-
TALES.

1) Definiciones de "ADMNINISTRACION"

L significado de la administracidn ha sido objeto de con-
troversins, se ha expresado de diversas fowmas.

Delinamos la edninistracidn como: "La onganizacidn y direc-
cidn de recunsos lumanos y materiales para lograr los fines pro-
puestos, tanto del sectorn plblics como del sector privado, me~
diante lo wtilizacidn de un conjunto de procesos”.

(Gaando me nefieno a los { i n e 4 lo hago en forma general,
g que pueden ger niltiples, pero podrla especificarse que el -
fin tltimo y esencial es lo produccidn de bienes materiales y
seavicios; labor que no conredponde totalmente a la administra-
cidn, pero sin que pon esos e pueda destartar el papel impon -
dante que ella juega en la onganizacidn y direccidn de esa pro-
duccidn, |

Incluiré otras definiciones de conocidos autores, tales co-
mo:

Wilburg Jiménez (astro define la administracidn como "... una
ciencia ®ciel compuesta de principios, téenicns y prdcticns y
cuya aplicacién a conjuntos humanos pemmite establecer sistemas
racionales de esfuerzp cooperativo, a través de los cuarles ase
pueden alcanzan propbsitos comunes que individualmente no es
factible logran ",

(omo se desprende de esa definicidn, la administracidn estd
clasificada entre las ciencins sociales, Por otra parte , todos




sus principios, nommas, ete., eostdn aplicados al elemento humam
no, facton bdsico para la consecucidn de los propbsitos, pues
ese factor es el que actln de manera decisiva sobre el elemen~
to matenial, que son los medios de produccidn. Tomo esta defin
nicidn, entre varias, pon tenen un elemento difedenciador, el
cunl estd representodo en la afirmacidn de que la adninistram
cibn es una ciencla swcial; el auton toma una posicibn defini-
da en lo controversia sobne si ésta es (Uencia o Arte, Quieno
destacar que me identifico con él, ain desestiman los elemen~
2os de a 2 £ e que la prdcticn de la adninistracidn contiene,

Geonge Ru Tenny define la administracidn asl: "Administrar es
dogran un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo humano
y do wtiligacidn de un conjunto de procesos *.

(onviend examinar esta definicidn de uno de los autores mbs
reputados dentro de la (Lencia de la Administracidn, para poder
establecer una comparacibn con redpecto a la primera definicidn,
a fin de sacar conclusiones #iles. (omo podemos observar en -
lo definicidn anterion, en ella se destacan los lines de la ad-
minlstracidn y se setalan sus medios parcialnente, Solo se re-
fiere al elemento humano o cuerpo social, como le caracterizs
Henny Fayol, La omisidn de este auton es evidentemente grave, -
pues en parte niega el cardcten de la adninistracidn como actim
vidad productiva, ya que elimina uno de los elementos constitu~
tivos de los medios de produccidn, dentro de las fuenzns produc-
Livas, como son los medios de trabajo y en edpecial los instru-
mentos de trabajo, como parte de aquéllos, los que son utiliza-
dos por la fuenza de trabajo, para actuar sobre los objetos del
Lrabajo, y ael transfoamar lo naturaleza en beneficio de la so-

o
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cledad, mediante la obtencidn del producto como un efecto natu
ral del proceso productivo.

‘ 2/ (onceptos [undamentales de la Administracién,

B A) Funcidn Adninistrative,

- . én 2oda unidad aministrativa, sea ésta piblica o privada,

o se realiza un conjunto de {unciones, de los cules alpuncs -
. pueden ejecutarse y otras no necesaniamente. Pero existen =
alounas que por su propia naturaleze resultan imprescindibles .
(s funciones fueron setaladas con mucho acierto, pon lo de-
mds po/r.‘”ew Fawl, cuando decla que el gobienno de una empre-
sa consta de seis funciones edenciales, a saber:

a) Funciones Técnicas (produccidn, fabricacidn, transpor-
Lacidn /;’ |

b) Funciones comerciales (compras, ventas, peamstas);

_ ¢/ Funciones {inancieras ( blagqueda 1 administracibn de ca-
pitales);

d) Funciones de seguridad (pna«teca&n de bienes y de penso-
nas) ;

e/ Funciones de (ontabilidad (inventario, balance, precio
de ewsto, estadlstica, etc);

) Funciones Administrativas (previsién, organizucibn, man-
do, cwordinacidn y eontrod J,

Lo funcidn administrative es bdaica en toda empnesa, ain -
ella resulta imposible, 4i se quiene, realigar las dends funcio-
nes, pues o8lo ésta garantizn las dends actividades, aportando
da onganizacidn o la estructuna, que permite actuar en los me-

dios de que se disponga,




Agqul se nos presenta la administracidn como actividad, pero
ésta nesponde a dos enfoques, tales como (lencia y ackivided -
proplamente dicha.

B ) Administaacidn : funcidn dindmica.

La administracidn es wna funcidn vital, dindmica y evolidi~
ve, que tlene lo particularnidad de adeptarse al medio social don
de actdn,y, ademds, estd influenciade porn él. (sto implica el
ﬁmouodepaetendmimpomalgameqoaﬁmduden&m de la
actividad administrativa de un medio social a otno medio, con -
cretamente de un pals a otrwo; las condiciones sociales, econbmi-
cas, pollticos y tecnoldgicns tienen marcada influencia sobre la
administracidny pon o tanto, tiene que tomarse muy en cuenta -
esas condiciones para lograr los Lines y objetivos

La adninistracién es un producto social, como tal la funcidn
administrativa, en cuanto a su desarrollo y evolucidn, depende
de la capacidad creadona del hombae. (ote investiga, prevé y
planifioca continuomente, lo que aplica a su actividad creadona

C/ Onganizncidn, Direccibn. Planeacibn. (jecucidn, (lemen~
204 esenciales de la Administracibn,’

Muchos autores establecen una divisidn de la funcibn de la -
adninistracidn en ou conjunto de procesos, entre los cuales se
incluye la planificaeidn, La planificacidn es un proceso de la
adninistracidn que tiene una caracterletion muy especial, pues
nepresente ww de los elementos bdsicos de la misma, al igual -
que lo ejecucidn, Toda administracidn racional envuelve la idea
de planeacidn y ejecucidn;; con stos, elementos edenciales e
insepancbles, toda vez que la ejecucidn sin plonilicacidn ne-




aulta emplrica y toda planificacidn ain ejecucidn es estéril,
infapctuo.sa,

Mndaatomm&ﬁmalaw:t ¢ dirbecién
como procesos de la adminletaacibn, pero considero que, mie
gue procesos, conetituyen elementos fundamentales, pues son
da esencia miema de lo adminlstracién. Una adminietracién
4in oaganlzacidn y ain direccidn no se concibe.

La onganipacidn y direccién son elementos dindaicos, que
Lienen lo crmactenlstion de sen objetivo y aubjetivo respecti~
vamente. Ubjetiva porgue, una vey cxeada wna onganizacidn, &s~
Za peamanece 4in que lo influencia y cardcter de su creadon -
eité paesente, ella permanece como wa cuestidn real, apaken~
Lemente estdiion, poague en esencla es dindmion como la direc-
cidn, los elementos de subjetiviemo, que influyen gnandemente
mh{mddndedlmwm no estdn prnesentes en la ongani-
zacidn.

a/ Onganigacidn.

La onganigacidn constituye un elemento fundamental de Ja
finiidn adninlstrative,

La onganizacién es wa funcidn paeejecitiva de la adminie-
2aacidn que se complementa con la dineccidn, pues solamente a
£ravés de ese profeso de complementacidn es factible lograrn el
objetivo.

La organizacibn Liene como fin paimoadial, el ondenar los
esfuenzos y crean lo estructura adecumda de acuerdo a los obje-
£ivws de wna unidad adminietirative, es Esta su fincidn painci-
paly el crearn una estaucturn adecuada signifion deterninar la
posicibn relativa de cada wna de laos unidades que integran dis
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cha estructuna; adends sefialon las atribuciones, obligaciones,
grado de autonidad y nesponsabilidad de cade una de ellas, y
do mhs impontante, el conjunto d@ labores a desempefiar y la
wtiligncidn de los mejones medios para llevan adelante el taa-
bajo.

La onganizacibn se descompone en tres operaciones bdsiors

para xealizon sus propbaitost
RGWIZACION Cotructina
(Elemento esencial de la Adnon.) Sistemuiizan

Inetalan

(ada una de estas operaciones cumple un fin vopeclficod Refi~
riéndonos a elles de manera general, tenemosi

&) Eotanctunan, Este operacibn croa la aamagbn adecunda,
es la gue fomma o refoama una unidad edminisirativa, entendibne
dose como tal una emprese o una ongenizacibn, independiente de
sus lines, caeando el conjunto de unidades que confoana la es-
Zauctuna organizativae; adends canalign los esfuenzos de acueado
oon el objetivo, adecuando la onganizncibn con el £ipo de trae
bajo que debe realizonse. (uando 4e estructuna, se deteaninan
das labores, de crean unidades padcticas, producto de lo divie
4idn de conjuntos de actividades y, consecuentemente, se preci~
aa las obligaciones de cada actividad, quikn debe desempenarles,
es decin: especifican loscoanacterlstions y necesidades cienti-
ficns y 2écnicas de cada unidad, que puede scx una Direccidn, wn
Departamento, una asesorla, una Divieién, un: Seceidn, etes

(prregponde a la operacidn de estaucturacidn, sealgn los -
distintos niveles de autonidad, de aesponsabilidad y los jeran-
qulas corredpondientes dentro de la estructuna,




) Sistematigan, (ata openacibn es el complemento porn exm
celencia de la operacidn de estructuwracidn, por ser ella la gue
wa e sefialan da forma como deben nealiznnse ese conjunto de ae-
Lividades y labores que la estructuna ha precisado, Ella seiia-
o la intenrelacidn y las secuencios de esas actividades.

&ota operacibn sistemtizn ese conjunto de actividades que
Zoda onganlzacidn renlize, haciéndolas m eficientes y producti~
was, eviflando la digpersibn de esfuerps y mal uso de los recun~
404 humanos y materiales.

iil) Instalan, Toda omganizacién necesits. una sede o aslento
de sus o nes o funciones.

(praegponde a esta operacifn instalan en un ambiente adecin~
do el cueapo matericl, instauumentos de trabajo y objeto del mle-
mo, asl como al cueapo socials La realizacibn de esta operacidén
es de gran importancia, no <blo pon su necesidad indiscutible, -
sirno por la influencia que el ambiente tiene en la productivie
dad, paes &ste ejence influencia en el taabajadon.

Tipos de onganizacidn

én da vida real, las onganiznciones no son fan diferentes
lha empresa de grandes proporciones puede comprender, en sus -
diversas partes, ww o mds Lipos de oaganizacidn diferentes,
Aol tenemos:

Onganigacidn Lineal, militar o escalan;

, Unganizneidn Funcional, nigada
Tipos de RGUWIACN £ 70 7o tou: presongER Pt

Unganigacidn Lineofuncional o mixte;
Unganigacidn comisional
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&) Onganigacién lineal, mi'itar o escalanr

¢« paobablenente el tipo mds antlguw y modernamente se ha de~
nominado escalon. Presupone una autonidad omnlmoda en la clapide
delaMulaqazmdemcéembamec&ahquedudzndqpm~
conservando iguml su cordeter y variando solamente su aleonce a
medida gue desciende el escaldn jerdrquico aector

La aplicacién del paincipio lineal, militer o escalan, estd
mmnmdegd@daakwhwmum&impa&
ble encontaar suficlentes hombres capaces de dominar una empresa
gaande y conpleja sin la ayula de wa plana mayor especialignda.

La caracterlstica esencial de este tipo lineel de organiza-
cidn es ou sencilleg y precisidn en cuanto a la autoridad y nes~
ponsabilidad, A la cabeg de la onganigacidn estd el presidente
o dinecton general, Pon debajo de Este, 4i la empnesa es suficien~
temente grande, hay directones o jefes de taller o de servicios
en los que delega autoridad y responsabilidad para regir sus aee-
pectivas divisiones |

1) Ongantzacidn Funcional,

F b, Taglon reconocid la dificuliad de encontrar hombres de
suliciente capacidad, preparacibn y adaptabilidad para hacer fren -
te a los abltiples problomas que se plantean a un encargado en la
oaganizacibn Lineal, Para acsolver el paoblema formuls su plan
de oaganigacidn funcional, cupos {undamentos o n:

1. Aplicacidn del principlo de especializacibn.

2 Posibilidad de encontrar hombres dotados de aptitules es~

Maﬁodgaﬂa&ﬁwﬂmﬁommﬁmﬁnupedal% mien~
%‘qmuﬂodhihoadiutmxémém con aptitudes sobre=
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salientes en funciones diversas.

e 3i bien es diflel!l, cuando un jefe desemperc en la ongani-
acibn lineal, varics funciones, conseguir un equilibrio oagdnico,
no lo es tanto cuando se utilizan especialistas en los funciones
Inpoatantea

42, El seavicio del especialiste puede hacer Llegar a lo &l-
tima categorln de trabajedores, confidndole la indpeccibn de laes
diversas {unciones que Estos deben realignn, hacilndoles dependen
asl en cada funcibn particular de un especialisdta y no do wnc pea~
gora en qulen recniga lo nresporacbilidad de varias funclones

Awngue la onganigacibn de Ma. Taylor se ideS especialmente pa~
aa la {dbaica, sas paincipios de especializacidn y responsabili~
dad pase funciones afines pueden aplicarse a la distribucidn al
por mayor o al detall, a la banca y a otans actividades, con las
consiguientes modiflicaciones |

De hecho, la idea funclonal, en organizacidn, 4e ha aplica-
do mds en las categonlns superiones de supervisidn que en las ine
feriones, amgue aana vez en la forma puna, porque el desenvolvi~
miento eflcaz de lo onganigncibn funcional exige un alto nivel -
de cooadinacidn y cooperacidn, que mbs paobable exista entre los
jefes supeniornes que entre los encargados irmediatos al personal
obrero. (argan a oteos las tareas y responsabilidades paopias pa-
aece ser tendencia natunal de los hombres en todas las activida-
des vitales, y esta tendencia es diflcil de vencer, 4i no es por
medio de ww preparacidn y un aleccionamiento lango y minucioso.
La cooadinacidn basada en un propio interds inteligente se cone
sigue nfs (deilmente entre los jefes superiones.
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1L Onganigacidn Lineoluncional o mixta.

(o almplemente aquelle en que e funden loa princlpios de la
escnlan y de la funcional, Ao obstante se parece mis a lo ongae
ndgacidn Lineal que a la otaa,

Cota onganizucisn se adapia mejor que la onganipacidn Lineal
o da funcional al mantenimiento de una relacidn equilibaada entre
Zodos los factores de una empresa,

én el agpecto de su estructuna, la organizacién lineofuncio-
nal en una empacss modenna conalete, cnai siompre, en la oagani-
gacidn Llineal para departamentos, adicionada de lo funcidn aseso-
ag, aunqgue es posible conseguin lo Unea purz y simple con fune
clones consultiva agregadas.

floy dla apenas 4i podrlomos hollar alpfn ejemplo del tipo de
oaganigacién por comités o comisiones, salvo en aquellas sitewse
ciones eventurles derivadas de algo imprevisto, en que los mpo-
pletarios o directores responsables quieren disponer de mis Liom-
po para elegin la personn a quien eonfion lo jefatura,

Por lo general, aun en el caso de que lo responsabilided -
prineipal recaiga en une comleidn, los opernsiones de detalls -
quedan siempre @ cargo de ama oaganigacién lineal (ejecutiva) o
Lineofuncional (consultive y ejecutive).

La difteultad del (omité ejecutivo estribn en lo imposibir
lidad de toman decislones en mn cnco urgente, y en ou fracato coe
mo dagano de ejecucidn,

La comialén tiene sus ventajas wmo parte de otnos Lipos de
organizacidn. (n efecto, lo comisibn puede .incluinse, en cual-
quien escnlln, dentro de wna estructura ongdnica, la Geneaal Mo
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tore (prponation tiene dos comités principales (el comité dineo
tive y el adninistaativo ), los cuales informan al (pnsejo de
adninistaacidn,

Pero, como algunos inconvenientes de los comités, podemos ano-
tan: la folta de iniciotiva, coneumo de tiempo, tendencia a trane
aiglr y composicibn.

én 2ealidad, como inetumento de dineccibn gestona, la comi~
aidn es notorlamente débil, pues carece de iniciative, gogn de -
autoridad divideda, y suele ser victima de la viciosa costumbre
de las "comanillas”.

Utro punto débil de lo comisidn es su cardcten dilatorio. (on
demasiada frecuencia, jefes que son muy necesarios en sus depar~
Zamentos han de pasar horas enteras en reuniones de comité, en -
las que nada o poco tienen que decir

Géro inconveniente de la comiaidn es la tendencia a basan sus
actos y decisiones no tanto en los hechos referentes a la situna
cidn, como en una taansaccidn o componenda entre los diversos in-
tereses en pugna, y, a veces, en simples prejulciod.

lho de los eanones mbs {recuentes que se sufre al adopton el
sistema de comités en materia de onganizacidn, es la tendencia a
constituirlos con gaan nimero de miembros de difleil manejo. lUna
coniaddn encargada de funciones ejecutivas o asesoras no debe cons-
Zan de mds de siete o nueve miembros, Para la accidn, es preferi~
ble una comisidn de tres perdonas a una de cinco,

PANGRAS O DESCRIAIR LA ORGANIZA(ION:

Urganigeama.
Un organigrama es una exposicidn grdflicn de detenminados ae-
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pectos de la onganimeidn

Parucles de Usganigneidn, 7lpicamente se constauyen a partin
de los organigramas y de lasdescripclones de loa puestos ejecus
Livoa para todo o pana gran parte de los individuos de una (mpre~
ga. (otos documentos se exponen conjuntamente de munera que -
haygr una fuente de infoamacibn dnica, adpidamente disporible, ne-
ferente a lo onganigucibn. (stos a veces sirven como la Glti-
ma palabaa y la palabra oficial de todos los temos implicados en
da organizacidn.
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Los actuales tipos de productos y da localigncidn de las fdbricas en -
que se. producen es como ugue,g

S0b7e0aUNAe s eeeseeess Sumentiedd, (arolina del Nonte

Mantaseseeeeesescenes “ #

Génenos de algodidn. .. “ “

(ortinas de encaje... Rockfond, Ldlinois

Alfombrasessseesessse Summerfield, (arolina del Nonte

#H H

3dbanadesecesesseesse
1oalladesssessonsesss Uaknidge, - “
Ropa de cadtseesseess (Aeveland, Uhlo
Medias de gefionges... Uaknidge, (arolina del Nonte
Génenos de dana,.es.. Summerfield, “
fay un tallen independiente para cada producto y cada tallen iene ou
| propio conitramaesine, Sin embargo, fodas las fdbnicas de (arodina del
Nonte estin localigadas dentro de un nadio de 20 millas y fodos dos -
trabajos que podnlamos llaman adminietrativos nelatives a sus activi=
dades oe nealizan en un staff ceniral localizado en Summenfield. - Eom
Za oficina incluye las funciones de perwnal, compra de matenics pri-

_

L
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l_ma-d, owntrwd de calidad e indervencidn, - La magonia de los paacfuc-_-]
X04 se venden directamenite a detallistas de Zodos dos (eiados. Para -
conceguin estos clientes, (andinal lextiles emplea .via,ian.te‘o ¢ mantie=
ne exposiciones en Nueva York. (ada tipo de productos nequiere cono-
cimienios eapec&zligdab-d 4 es adguinido porn compradones distintos por
do que cada vendedon de (andinal lextiles vende un sodo tipo de pro-
ductose- EL nimero de vendedones de cada articulo es: dobrecamas, 4
mantas, 7; génenos de algoddn, 3; continas de encaje, 1; alfom -
baae, 9; odbanas, 5; Hoallas, 6; sopa de casca, L2; medias de seiio-
ra, A4 g,éﬁwa de dana, 6, Adembs hay 20 vendedonres mixtos que ven=
den mantas, Zoallas, sdbanas y sobrecamas en las localidades mds peque-~
Aas donde existe un solo almacén detallista lo que les penmite nespon-
sabiliganse en loo cuatrno tipoos de arnticuloo.~ [odos los géneros de -
algodén y mds de la mitad de dos de lana se venden a fabricantes en veg ’
de a detallictas. - )
Las exposiciones abientas en Nueva York son cuatno: en Wonth Si pam
mantas, Zoallas, sdbanas y o brecamas; Broaduay e.dguc'}m a 74 54, para
alfombras y cortinas; Quinia Avenida esquina a 3% 5t panra medias y -
ropa de cacsa; Broaduway esquina a 41 St para génenvs de algoddn y da-

na o~ Uno al menos de los especialistas de cada Zipo de arnticulos #ra-
baja en la exposicién coanedqpondiente y oino vendedon usa estos doca-
des como cuantel genenal. Los stocks de génenvs acabados pueden quedar
_ en das frdbricas o ser trasladados a un almacén central en Nueva Yonk;
dos embarques se hacen desde el docal que puede dar salida mds /chpm_J

] Sustituye Viganie Ye. Be.
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r;c con menon cosie, - I
Ac!emia de fabricar y vender, es necesanio procurar una buena presenta-
- cidn de doa edificios, nealizan inventarios generales y detallados, y
Uevar un controd de dos catilogos de cada tipo de productos. La natu-
nalega de estas actividades en una de las fibricaciones ge expone en -
el apéndice A, (ardinal lextiles tnabaja con una pequeiia empresa de pu~
blicidad pero la mayon pante de aus folletos y propaganda por conneo dim
recto se nealiza direciamente en cada una de das secciones. lambién son
esenciales oinos Lipos de promocidn de verias, preparacidn de muesinas,
desarnollo de productos y andlisis de ‘vm,fa.d.-
La seccidn de contabilidad incluye un completo sistema de costes atan-
dard y controd presupuestario, ademds de doo informes financieros y de
dmpuestos. (otos informes son utilizados pon doo directones y altos em~
pleados. Las actividades financienas incluyen concesidn de crnédifos, co- |
broa, ndminas, ingresos y pagos, aelacionesbancarias, seguros, préstamos
.y relaciones con Aos accionistas, Las ventas totales c{e da compaiiia se -
elevan a wnos U millones de délanes. -

Sunilluys Vigenin Yo Be.
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]_;)ae,oaam un cuadnro de OWpaJn mostrando la divisidn en departa-
mentos que usted cree mds deseable para esta compafiia.~ Incluin por
o menos dos niveles por debajo del jefe ejecutivo y para el nived -
més bajo indican las principales actividades desannolladas pon cada
puesdo.= Indican en el cuadio o en hoja separada da extensidn de la
desceninalizacion que usted cree mds adecuada, -

Sustliiuys Vigante Vo. Bo.
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0w-07=0-00 La Asamblea de Accionistas esid integrada pon equellas per-
sonaa o (ompaila que hayan adquirido acciones que integran -
el (apital de lnaabajo osusenito por la {mpresa.-
Lag atnibuciones de la Asamblea de Accionistans son las ai-
guientes:

.= Elaboran el neglamento de da Asamblea. -

2. = Nombran un moderadon de discusiones y un secretonio
de actad.-

'3,= Decidin o acondar la dunacidn de la {mpresas =
4, = Fotimarn el radio de influencia de la fmpresa.~
5, = Nombrar el o loa comisarnios de la {mpresas«

Go= (onsidenan los informes de la Junta Dirnectiva.-
Zo= (onsideran dos informes del o dos (omisarnios. -

8y = flegin denino de los miembros a los integrant es de la
wﬁﬂl)&ecﬁm- .

9= Fijar da fecha de ouas aeuniones

Sustituye Yigenta Ye. Be.
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Pagina 2 7
I_z:oxx.a:ox:ax: La Junta Uinectiva, como representantes de dos Accionistas, I
( tiene da nesponsabilidad de consenvan el balance adecuado -
enire oa intereses de los accionistas, empleados, clientes
¢ el pablico; y debido a su experiencia y a ou saber admi~
nistrativo, tiene a su cango adicional de ver que la admi-

. nistracidn consiga que das coas se hagan de acuendo con el
amplio y general de operan da (mpreca sbne wna base de uti-
Lidad :
éntne das funciones principales, se incluyen las siguientes:

o= Ubtenern ejecutivos competenites para operar da com-
paiila y para asegurar da continuidad de una admi~

nidiracidn capag. -

2. = (onaidenan y aprobar las politicas genenales, Zales.
como da fabricacidn de nuevos producitos, adquisi-
cidn de nuevas insitalaciones de fabricacidn, cam-
bio en dos métodos de distribucidn, canbios de -
precios, y redaciones con oon.aﬁ:-c'donu, disinibuim

. dones, fuenza del trabajo y del gobiernc. -

| 3.-; facer Zodos aquellos neglamentos que se estimen -
convenientes con relacidn a la emioidn, Zransferen~
cia y negistro de doa centificados de valones de la
compaiiia, - '

b= (oejarn a dos ejecutivos y dos resultados que han -

obtenido; es decin, analigando oo newdtados ,&J

Sustituye Vigenie Vo Bo.
pagine. tosha, * Faoha,
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l_ nancienos, Zales como volimen de ventus, utilidades, y I

posicion compeditiva. =

BT

5= Supervican, controdan y actuan en MMA dmpontantes, -

Zales como cambios en o estructuwna de capital, présia~
. mos de importancia y pago de dividendos, - i
3 6o Apnobar la seleccién del abogado general y la accidn - i
ol nequenida pon da Ley's-
- 7o~ legin el Presidente de la Junta Directiva quien serd a
" ou vez Presidente de da fmpresa, quien estard autoniza-

do para hacer y finmar cuentas, pagarés, aceptaciones, -
endoaos, chequed, cesiones, necibos, coniratos, escnifis

naq de nadpasos y todoos dos demds instrumentos escritos

ejecutados a nombre de da empresa.-

8. = Jometer a consideracidn de los Accioniatas en curles -
quiena de sus asambleas, cualguien contrato & aceidn de
da Junta o de cualguier funcionario, agente o empleado -
de da compaila, - |

9% = Sodicitar awulitorlos internas ¢ externas y obitener gen-
vicios prwfesionales tales como conculiones en adminis-
Zracidn y condadones plblicods,-

e Ver que da compaiila se opere legalmente. -

Sustituye Yigantin Ve Ba.
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0=03~0m00 (L Presidente es el principal funcionario ejecutivo de la

- rpresane (s elegido pon la Junta de linecitores y es nes-
ponsable ante ella, le infoama en Juntas programadas, swbre
da conduccidn de dos asuntos y operaciones de da fmpresa, -
{o negponsable de la adninisiracidn de dos negocios y de -
Adevar a cabo las politicas y objetivos establecidos pon -
da Junta de Dinectones. -
Funciones p/z,m.a.,oale.a del Presidente:

1= Desarnodlo de la organizacidne - Uesarnodlon y dini~

2."

gin u onganizacidn bdsica; y establecen los debenes
4 nesponsabilidades de los puestos que estdn bajo su
dependencia. - JSeleccionar a los principales ejecuti=
vos y funcionarios de la fmpresa, estando sujetos a
da aprobacidn de la Junta de linecitones; interpretarn-
des los objetivos y politicas de la {mpresa en Zénmi~
noa de sus deberea y nesponsabilidaded, -

(ontrodes: Eotablecen medivs efectivos de coninol -
que pennitan wa delegacidn de nesponsabilidad y au-
Zonidad apropiada a dos ejecutivoa, =

3= Politicas: Sen nesponsable de la formulacidn y ad-
ministracibn de todas das politicas principades de -
da (mpresa, ~ .
" 4= Planeacibn: Jnotituin dos programasde planeacidn a
l_ conto y dango plago de dos a-aam‘.o.d de la fmrpesa, _j
Sriere_ T Ve Be.
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50w (vondinacidn: Actuan como fuenite de autonidad defir

basada en da continua neveluacidn de los objetivos y l
nesultados establecidos, -

nitiva en los asuntos perienecientes a lus decisiow
ned adminieirativas principales; y coondinar las ac-
tividades de las diversas divisiones y departamentos.

6e = Responsabilidad pon dos resultados: Ser responsable

de los nesultados totales de la (mpresa en loa oi-
giientes adpecios:
@ lha utilidad justa ebre el (apital inventido.-
be lna amplia distribucidn y acepiacidn piblica de
doa producitos de da ¢mpresa, en relacidn con la
competencid. - '
&' tacilidades para ingenieria y manufoctuna. -
d, Relaciones piblicas, con los empleados y con loa |
' P enp ¥

es. - _
e. Sequridad de un (apital de Irabajo adecuado.-

onsenvacidn, mantenimiento, 0. mejonamiento de -
e ('.fa.d bienes de la (mpreca. Dy e

g. Un buen programa de finangas. -

7= @ozmﬁina/z das actividades de la {mpresa con las condi~
ciones de loo negocios, = Mantenerse ampliamente in~
fommado con nespecto a das operaciones de la {mpresa
¢ dos factones exiternos que tienen influencia en el
manejo del negocio, a fin de mantener a da (mpresa
en anmonla con las condiciones externas de dos nego-

_
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8u= fn‘fom a dos linectones: fantener a da Junta de Ui~

nectones cuidadosamente informada sbne el piogreso en
Zodas las fases de las actividades de da {mpresas - fre~
aidin las Jundas. de Accionistas y las de Uirectones =
en ausencia del Presidenie de da Junia Directiva. -

% = Supenvicar a la Uficina de Relaciones Poblicas de da -

.

L

Zona de New Yonk, -

i, C et fica . o,
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ok Departamento Legal

o5 Uepandamento Econdmico
o6 Ueparntamento de Sistemas y Procedimientos |
o7 Uficina de Relaciones Piblicas
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0=0b=0-00 (L Aseson Jurldico ge neporta al Presidente, y es el nepre-
sentante de la fmpresa en Zodos aus asunios degales.~ Para
el descargo de ou nesponoabilidad, el Aseson Junidico ejen-
cead da necesaria inciativa para asegurar que das obligacio-
ned y deberes legales de da fmpresa se neconogcan adecuada~
_mente y se Lleven de acuendo con sus politicas y de que los
derechos de la miama esén adecuadamenie protegidos,=-

Sunittuye Viganie Ve Be.
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~06=0~00 Las funciones principales del Yerente de Sistemas y Proce-
dimientos son las siguientes:
o= Desarnodlon y dirigin el programa iaialdela(fmpwa,
de sistemas coondinados y de procedimientos de un esw
fuergo para mejoran los métodos de adminisiracién den-
o o entre Uivisiones, deparntamentos y gzonas. (oto -
invoducna el- control funcional wbne diseios de fon-

. mas, controd y adninisiracidng nﬁqm y equipo de
oficinas; prepanacibn y mantenimiento de maruales de
procedimientos, adminisinacidn de negistros y andli-
sl de métodos de Uficina. =

2o Auxilian en la fonmulacidn de pollticas de la fmpne~
sa codaborando con las funcionanios ejecutivos, Ge-
. o | nentes de livisiones , de Uepartamentos y Genentes -
de laa donas y Fdbricas; en la preparacidn de mate-
rial pana’ los maruales de poL&‘x.ouy procedimientos
de das Divisiones operativas de la {mpresa y Zonas.-
Awcidia con la intenpnetacidn de politicas confonrme
se haya negisirado en los manunles. -

o= Proyecta y auxilia en la inotalacidn de dos siotemaq
mds efectivos y econdmicos para da produccidn de in-

 formacidn y su distnibucidn en doda da ém,me.aa. Reco-

"\

- mienda méiodoa, {omgeqmlpo‘dqueﬁmdeuameen-
todas das gonas adminieirativass=- _I

|pogina, [faaha. Feoha.
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4= bvalin da informacidn producida en Zoda la (mpre- I
oa; y adeguna un balance con wtilidad enine los -
c09%04 y la.; necedidades, ~ Recomienda la elimi-
nacidn y simplificacidn; aiempre que el (000 de

la informacidn exceda a su valon.-

5e= (vondina la planeacidn de la Unganizacidn con da
eatructina administrativae, aprobada y con los ob-
jetivoag p&epcmana{a diagnamas de Unganizacidn, ou~
pervisando funcionalmente la descripcidn de gulas
de puesios, aecc;menda.ndp da neasignacidn de funcio-
nes, adesorando lo conceaniente a da geleccidn de -
2itulos de puestos e interpretando los esidndanes -
de Unganigacidn. =

I
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0= /=0=00

U Directon de Relaciones Piblicas es nesponsable de pne-
sentan al piblico los objetivos y logros de da {mpresa en
ou verdadeno aspecto e imporiancia, manieniendo un progra~
ma condinuo de esclanecimiento acerca de dos objetivos de
actuacidn de éata, dinigidos tanito el piblico como a los -

. e'np‘f.eadodo -

Sus deberes especliicos sons
| u= Dinigin y coondinan el Plan extenno del (onsejo de
Relaciones Piblicas de da fmpresa con un Pro -
de Relaciones Piblicas conforme a la aprobacidn del
Presidente, -
2.~ Poner la informacidn de intends general de la ¢mpre-
sa a disposicidn de los periddicos de otras agencias, -
bancos, funcionarios del (stado, comenciantes, y otnos
grupos o individuos claves. -
3o= Alentar a dos empieada.da.,{anu;(.&yiguoe con da fme-
presa y dus actividades. -
4y = Asesonan al Uirector de Peranal y auwxilian en la ex-
pedicidn de boletines a dos empleados, con relacibn a
asuntoa de interés para ellos.-
5= Anneglan que los ejecutivos de la (mpresa apanegcan -
ante grupos docales u onganigaciones y hablan con es
204 acenca de la fmpresa y ou panticipacidn en da vi~
da econdmica de la comunidad.- ) __]

Sustiture Yiganie Yo. Be.
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6.~ lenen nepreseniada a o fmpresa en comités 6 cam-l
 pafias docales, hospitales, onganigaciones de ca=
ridad e instituciones similares, -
7, = Asesonar en la construccidn de los edificios de -
| das fdbricas, que sean lo mis aitractivo posible.-
8w Iniciarn programas para dar publicidad complein a-
cenca de da fmpresa y osus actividades, a sus em-
pleados y al piblico. -
* 9o = Adedonan a das Ulicinas delegadas en las Zonas -
donde la {mpresa posea fdbricas y oficinas.-
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0—08-0-00 éL Gerente Genenal dinige las actividades diarias de la -
bnpresa de acuendo con dao pollticas y objetivos estable-
cidos por el Presidente y pon la Junta lirectiva para lo=
gran loa miximos beneficios en las operaciones de la fmpre~
5, -

2o~ Ayda al Presidente a desarnnodlan las politicas de la fm-
mmgmoagadgadﬁnqueuegmemmlamﬁd
completa veniaja de las po.tmcml.ufade.o a dargo plago del
negocio. -

2o = Vesanrollard, conjuntamente con el grupo de Gerentes de -
divisiones y fdbricas, planes a conto y a largo plap pon
da operacidn de las divisiones y las fdbricas.~ (stos plam
nes cuando se han aprobado pon el Presidente y lo Junia -

| Uinectiva, y se han combinado con ous planes para la (m-
presa enl.foa’o conatituindn los programas de operaciones
de las nespectivas divigiones.- P

b= (‘:-C Gerente General tendnd bajo su supervisibn inmediatas

a  Gerente de Produccidn

b, Gernente de Adminietracidén

¢ Gerente de Vnitas

dy Gerente de (ompnas

P Gerente de Relaciones Industriales
fo Gernente de Publicidad

9. Genentes de Zonas _i
Susiituye * Vigesle . Va. Be.
pegina. {oaha, Faaha. .
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SUPERVISION SUPERVISION

[ *CONTROL CALIDAD FABRICAS DE
CAROLINA DEL NORTE

SUPEAVISION : . © SUPEAVINION [ |
. FABRICA DE ILLINOIY © . FABRICA DE OHIO
» ) o ’ .. ]
B - Y *
. s

- »
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0~0f=0m00 - Funcion: Genenales del Genente de Produccidn son los de
- “nigir  planificacidn de la produccidn y la fabricacidn
~los . woductos de da ¢mpresa al costo mds bajo posi-
las especificaciones establecidas en cuan~
-tidad; eotablecer y proponcionar senvicios
de dngenienws ; - a doda da fmpresa en la construcoion, mante-
ey o nimiendo y neparabidn de edificiod, instalaciones y equipod, -
ntre dos deberes e.a;oedﬁ.co.d esidn los siguienies:
@ Jesarnnolla y necomienda da politica de manufactuna a -
da Enpresa y establece la politica operativa de la dim
visldn de produccidn. -
b Uefine y necomienda dos objetivos de fabricacidén; desa-
' molla planes y programas especlficos a conto y a lango-
plago junto con las nequidiciones de p/f.e.aqauéA.to que do
Iap&ye y das estimaciones financierad.-
¢ lirige la fabricacidn neal de todos dos prioductos de la
émpresa al mds bajo costo, en nelacibn con las especifin
 caciones establecidas en cuanto a calided y cantidad, -
de Uirnige el desarnodlo y establecimiento de programas de
produccidn pon {dbricas, variedad y productos para sa-
- Zstacen las estimaciones de venta aprobadas y dos ne-
quernimientos para la solicitid y distribucitn de mate
niales en la utiligacidn efectiva de las instalaciones

g del personali= - |
Susiliuye YVigants . Y. Be.
wagine, faaha. Fouha,
..

Ferma No, 024.001




r

%Cdm Cen.f/ml Unidad
MO’IJ;PCAJI'L C[e. ACX‘;L.VJ:MM Asunto 09._0
HLVMR de (PM({U.CGLJR Paging 9.

L Genente de Produccidn supervisa directamante a dos -‘
Genentes de fdbricas des
(anodina del Nonte

dllinods
Uhlo
-~
Svalliuyse Viganis . Vo Be. 1
feshas, Fasha. :




z,aa'm (entral Unigoa | 920
escripcldn de Actividades Asunte | 097
Supenvison de (ontrol de (alidad paging | Je 101
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L Supenvicon de (ontrold de (alidad es nesponsable de desa-

mollan sidndanes de calidad para los productos manufactuna-
dos en Zodas das fdbricas que integran la (mpresa; de asegu-
nan que el materiad proveniente, el Znabajo de proceso y las
mencancins feaminadus satisfagan dos sitdndares de calidad au-

. donigados; de disedar y necomendan empagues y materiales de

empaque panra fodos dos productos; y de avisar y hacer necomen~
daciones al ge/:.enie. de la Uiviaidn de Fébrica, cuando ecuales-
quiena de estas funciones estén involucradas. -
Uentno de los limites de las politicas, procedimientos, pro-
gramas y predupuesios autornizados, es nedponsable y tiene da
autonidad consiguiente pana cumplin los deberes establecidos
a continuacidni .
o Supenvisa el desarnrollo y necomienda y obtiene la auto-
rigacidn de aidndanes de culidad basado en los rnequeni-
mientos de da Divieidn de Ventas. lales stfndanes pue-
den sen aplicados al material p/wvmenie, al trabajo
en proceso y a dos productos teaminadod -
be besarrolla y necomiendn programas de (ontrod de calidad
incluyendo procedimienios y técnicas de inspeccidn que
ayuden a los componentes de manufactuna de las plantas
@ satisfacen los sidndanes de calidad a un costo mini-
mo ; y asesona y ayuda a la adninistracidn de las plan~
dng en la inedalacibn, integracidn y aupenvisibn d.e.J

Sestituye Yigania Yo B

paging,

[fwcha. [Foaha.
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0-09~1-00 Zales programas, -

¢ Peribdicamente nevisa fodas las actividades de ingpec-
cidn y controd de calidad de dos delegados en las zonas
para determiran da conformidad con da podltica, con los
procedimientos autonizados y con la buena prdctica; y -
hace das necomendaciones adecuadas para la conneccidn -
4 mejora, degin sea necesanio. .

de. Busca y evalin nuevas ideas y desarrollos ac:fua_le.d en das
campoa de controld de calidad e inspeccidn y necomiendn ~
dos medios pana ou aplicacidn, siempne que sean aconse-
jables, -

e Asesona a la Adminietracién de la fmpresa en la nevisidn
de productos, métodos y equipos nuevod, con respecito a -
dos aspectos de calidad.

fo Aoewna a da Divisidn de compras redpecto a la calidad de
dos materniales compnradods - )

go: Analiza dos informes de mercancias nechagadas y de que-
Fas; y necomienda la aceibn necesaria pana conirolan &
eliminan la fabricacidn de productos defectuosod. -

he Recomienda material de empaque. y procedimienios y disefia
empagues pana dodos los productos, buscando .&z a.yzda de
doo Divisiones de Ventao y Publicidad, Aegufn@ea necesa-
~L0, -

i Ejecuta las nesponsabilidades genenaled comunes a .fododJ

Sesilivys Yiganie Yo Be.
pagins. fecha. ' Fasha,
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Supeavisonde (ontrod de Ca.&daaf pagine | Fe7e 8
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( '-parfamenis ‘oninod de calidad Zendnd delega-
on cundete  neutivo en las zonas adminisitraii~
Wy wn superviaon e wida une de das fdbricas que -
Megﬂan da fmpresa, quienes, a iravés de los geren~
Zes de zona necibindn lao instrucciones y necomenda-
~ ciones de da Uivieidn de (ontrod de calidad,

Sustttuye Yigeme Vo Be.

pagine. foaha. Fooha.
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0=09=2~00 Los Supervidones de {dbricas de da Zona de (arolina del Non~
:f;e, Zendndn como funciones especificas:
@ La de velor que se cumpla la politica de mnufactuna -
- de da fmpresa. -
be Que ge implante la politica operativa dictaminada pon la
Vivisidn de Fdbriocas de da fmpresas -
e Yue age cmtpla;loa planes especiiicoa a conto y lango pla-
3o~
do Que ose cumpla los requisiciones de productos de da Uivi-
4idn de Ventas, -
e fnitin informe detallado sobre el estado genenal de las -
tdbricns y de oo equipos y maquinarias de produccidn. - |
Lo (mitin informe detallado sobre la cantidad y estado de -
| das matenias pnimas que posee cada {dbrica en los soks
de almacén. -
9o Alertan al Gerente de da Uivieidn sobne las fallos y enno-
o nes tanto en da produccidbn como en las politicas de manu~
factuna y operativas,-

Sustiteye Vigenie . Y. Ba,
paginn, fonha, Feshe.
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0-09-3-00 L Supervison de tébrica de lo Zona de [llinois, Zendrd co-
mo funcion s especlficns las mi mas erumenadas pana los su-
puv.c'.oéa.e.o de los fdbricas de da Zona de (arolina del Nonte,

Suslltuys Yiganta Ya, Be.

meging., fecha. Foche,
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omoFubmo0 (L Supervison de tibrica de da Zona de Uhlo, tendrd como fun~
ciones especificas das mismas erumenadas para los supenviso=
nes de da Zona de (arolina del Nonte. -

Senlituys Vigente V. Ba.
pegine, lscha. Fasha.




OFICINA CENTRAL
ORGANIZACION

" | DIVISION DE ADMINISTRACION

Unidaa | 0. 10
Asunie | 10,0
Magina iv.l

¢

GERENTE GENERAL

M|
W
GERENTE DE LA DIVISION
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
SEAYICIOS GENERALES TESORERIA CONTABILIDAD
SERVICIOS CREDITOS CO3TOS ESTANDARD

. CONTROL
MANTENIMIENTO . 0_0“03 PRESUPUESTO
REPRODUCEION NOMINAS INFORME 3
SUPERVISION INGRESOS Y PAGOS AUDITORIA

BANCOY
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o=lo=0=00 (L Genrente de Administracidn supervisa las actividades del

L

Uepariamento de (oninalonia, Uepartamenio de lesonenia, le-
pardamento de Pa nesupuesio, etc., y con nedpecto a estas fun-
ciones proponrciona apoyo mutuwo a oiras divisiones confoame -

Lel necedanio, =

1o= Supervisa las actividades del Uepartamento de (ontabi-
Lidad que incluge lo siguiente:

t Cotablecimiento de dvs procedimientos adecuados de -
contabilidad y politica compatibles con lad politicas
cooperativas establecidas para conducin dae funciones
de contabilidad requenidas,-

be Uineccidn de los esiados y prondeticos financiervs, -
contabilidad de materiales y propiedades, contabili-
dad de clientes y proveedones, y contabilidad de pre-
supuestod y gasitos indirnectod, -

G Ui.ae.ccc'.én de precios de producitos elabonados, control

z‘i.empo y detenminacidn de contraios y auditorla; g
da acemulacidn y diseminacidn de mﬁamwn de con-~
trod de coatos. -

do Proponcionan ayuda Zécnica en da evalmaaén. de las co=
Ligaciones de precios de dvs vendedonea.

e Uireccidn de las funciones de procesamiento de datos,
incluyendo ndminas y proponcidn de seavicios de md-
quinas de procesamientos de datos y estudivs en co-
nexdon con su uso conforme otnos dos puedan nazona-

blemente sodicitar. -

pr A .Supemw.m daos actividades del [)epa/damem‘.o de /edone-
nig, =

a Czudadogcuozocﬁade.fadaa.(aacﬁnway{andwde~_1

Svatlivya Yiganie Ve, Be.
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- mazfn de Actividades Asunto | 10s
de Adminieitracidn pagine | 10e %

da fmponesa. -

b (0bnos de lao cuentas comerciales vencidas; y con-
duccidn de 2odos dos asuntos de crédito. -

e Verificacidn de todas las néminas y otros desembol~
HOG, -

Fom 5u,oefcv.i.oaa das actividades ded Departamento de senvim
adoa generades que incluye los siguientes:

a o nesponsable de da administracidn y contro de -
Zodas las funciones de senvicio de la Ulicina (en~
tral y de dos edificios de las fdbriocas y oficinas
gue posea la fmpresa en das pnas adninistrativas,
que enine oiras im:luge..'

l.= Seavicio, mantenimienio y operacidn de edifi~
eiod, =

2. = Uperaciones de teléforo, zelégrafo y radio.-

2= Archive (entral -

4, = Senvicios de corresos y mensajeros.-

- Impresidn y duplicacibn, preparacidn y conirod |

de formas, -
6. - Muebles mdguinae y articudos de U,&.cum. :
b Fonmula y necomienda politicas y procedimientos con-
cernientes a das funciones de servicio de Uficinas

y Eliticion.-

&' Irabaja intimamente con iodas das unidades de la -
Cmpresa en asuntos relacionadoo al servicio de Ufi-
cinas generales y edificios, fales como el mante-
nimiento y asignacin de espacio en da Uficina (en~
tnal, en las oficinas y fdbricas en das zonas; de-
sarnollo de stdndares y especificaciones para la -
compna. de equipos de artlcudos de Uficina. -

Sustituys Yigents Yo Be.
{wagina. lachs,  [Fuche,
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ORGANIZACION asunto | 17,0 | O
DIVISION DE VENTAS magine [/, 2 | 1/=1

—
_

: t

GERENTE GENERAL

e

Ll

GERENTE DE LA DIVISION

l L |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
EXPOSICIGNES VENTAS
MANTAS - TOALLAS _ ' VENOEDORES VENDEDORES
SABANAS SOBRECAMAS : MANTAS —
SOBRECAMAS
VENDEDORES VENDEDORES
_ALFOMBRAS _ CORTINAS DE I
CORTINAS > GENERO DE ALGODON ENCAJES
. } .
YENDEDORES
_ MEDIAS Y L VENDEDORES . |
L ROPA DE CASA "ALFOMBRAS SABANAS 1—
GENEROS DE YENDEDORES VENDEDORES
ALGODON ¥ LANA ] TOALLAS AROPA DE CASA |
. o VENDEDOQRES _ YENDEDORES
ALMACEN ] MEDIAS DE SENORA . GENEADS DE LANA [~
i
| YENDEOORES
. MIXTOS
*
Sustituya Yigente Yo, Be,
[paghne. {echa. Fecha,
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0=11-0-00 Llas funciones bdsicas del Gerente de Ventas son las m.ga‘ml-
Zeas?

1.= Recomienda dos productos a vender y la oapacidad asig=
nade a cada uno.- |

2y = Lotd autonigado para ejecutan y entregan, o delegar au-
toridad para ejecutar y entregar, para y a rombre de -
la Enpresa, Fodvs los instrumentos connespondienies a
das ventas efectuadas pon dos Departamentos bajo ou -

dineccidn. -

3= Recomienda doa proyecta de mejonamienio con edpecial -

v condidenacidn a do nequisitos presentes y futuros de -
da ¢mpresa, en nelacidn a la produccidn, especificacio-
nes, cantidad y posicidn relativa con la competencia. -

4y = Supervisa el contenido de la planeacisn, loo medios, y
el presupuesto de da propaganda promocional de dos pro-
ductos, asl como de la publicidad comercial -

.= o nesponsable de los prondeticos y presupuestos de -
venta de da livieidn de ventas.- .

6. = &o neaponsable de das relaciones neciprocas.-

7.= Recomienda para la aprobacidn de los altos ejecutivos
cualguien canbio en loo precios bdeicos exiras, o algu~
nos oiros, de cualesquiena productos elabonados, y cua-
desquiera cambios en das especificaciones de dos  pro-
ductos elaborados que tendienan a acrecendar, disminuin
é afectan en algin modo das utilidades de la manufactu-
na, -

8. = {o nesponsable de aseguran da mis efectiva coondinacidn
entre doa diversos genentes de productos y ous respec-
tivas unidades de produceibn de dos productos en toda -
la fmpresa, en interés de asegunar el apnovechamiento
4 el adelanto de fodos los producitos. -

9. ~ Mantiene agueldos contacios y nelaciones directas con.-l

Sustituye Vigenie Va. Be.
paping, {foshs, Fuahs.
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Olicina en,bml Unidad § o, 7
Zﬁown de Actividades Asunte | 77,0
de Vm FPogina 7?.
]__ éon dos principales clientes y prospecitos, y hace los

arneglos para el conocimiento mutuo con oirws funcio=
nanios que eotime veniajodo para da (mpresa. -

W, ~Dirige la proteccidn fisica de las propiedades en
das operaciones de las que es responsables

71. =lnspecciona das Uficinas de Ventas y las exposicio-
nes de New York, y el Almacén General -

Sustituys Yigenia Vo Be.
pagine. facha. [Fouha.
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0=12w0=00 Al Genente de compras le conciene la dineccidn de das ope-
raciones de compra de la fmpresa. -

Regzulehe conocimientos de {conomin, de fuentes de abasteci-

miento, de nequerimientos de prwduccidn, de condiciones co-

menciales generales, de leyes comerciales, procedimientos -

- deUficina y habilidades en nelaciones humanas; y una fami-

Liaridad con dos a.opeczﬁo.a 2éenicos de dos productos que han

. de compransge. -
& Gernente de compraos dendnd bajo su supervieidn irmediata:

. a/ Depa/riamen;ta de comprad
b) Departamento de contnol de pedidos

o/ Departamento de Recepcidn y despacho

Sustiivyas Yigenie Yeo. Be,
pagine, fachs. Facha.
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GERENTE GENERAL
GERENTE DE LA DIWISION
DEPARTAMENTO ‘DEPARTAMENTO . DEPARTAMENTO
RELACIONES LABORALES “PERSONAL SUPERVISION
! SECCION OE

REGLUTAMIENTOD

SECCION OE
. N CONTROL
SECCION DE
ARCHIVO ’
! r" -
) L
.
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pagine. fonha. Fachs.
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0=13-0-00 Redsponsabilidades Generales:
Bajo la direccidn del Genente Genenal, planean, desanro-
dar, onganizan y controdan las pollticas y prdcticas de
relaciones indusiriales de da ¢mpresas -
Deberes especllicoa:

Toe Vesarnoddo de da Unganigncione Desanrollan y dirigin
ou onganigacidn y establecen los deberes y nesponsa-
bilidades de dos puestos que dependen directamente -

" de éL-

2. = Unientacidn Funeionals Suninistrar onientacidn funcio-
ral a todos dos Gerentes de personal de las divisiones,
en conexidn con {odas das fases de su rabajo. -

2= Politicas y Prdcticas Standans Formudan y emitin las
politicas y las instrucciones para las pricticas sian-
dan, nelativas con todas las fases de las nelaciones
indusiriales, -

4~ Planeacidn de la Unganigacidn. Sen nesponsable del -
desannollo y mantenimiento de una buena estructura de
organizacidn y de suminiotran carwef,w .aob/:.e problema -
de onganx_gaccém -

5= émpleo. - (oondinan el neclutamiento, seleccidn, prue-
ba y colocacidn del personal -

6o = (0ondinan todos los asuntos relatives al traslado del

perconal, ascens, descendo, sudpensidn, neempleo, Zen-

minaciones y nenunciads =

70~ Desannoddo del Perdonals Sen aeapombie del desarro-
Lo, promocidn y coondinacidn del programa’ general de
da fmpresa para el desanrodlo del personal administra-
ivo, educacidn de los empleados y enirenamiento. -

L - | |

Susillure Yigenie . Va. Be,
papine. focha. Fasha.
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8. ~ Investigacidn sobre Relaciones Indusiniales: Man- l
' Zenense al tanto y al dia de los desarnollos en el
campo de las relaciones industriales y humanas; g,
cuando asea deseable, nealizan inveatigaciones en -
dreas de interés particulan para la {mpresa. -

%= (omunicacidn entre empleadoos:  Sen nesponsable -
ded desanrnollo, promweidn y coordinacidn de un pro-
grama efectivo de comunicaciones enire los emplea-
dos, incluyendo publicaciones suficientes y otroq -
medios de propagar da informacidn que sea de inte~

. nés genenal pana da {mpresa enine los empleados.-

2, = Adminisiracidn de Sueldos y Salanios. - Eotablecer - ..
programas equitativos de sueldos.~ (oondinar la - 'I
adninistracidn de sueldos en toda la Empresas -
Aproban el esablecimients de planes de pago de -
salanios nuevos y diferentes, dos programas de ta-
rifas por hona, o planes de valuacidn de puestos -
desde el punio de vista de da coondinacidn de la -
polditica de relaciones industriales.- '

77e~ Beneficios a dos empleados.- (oondinan la admi-
nisiracion de los programas para beneficio de los
empleados en Zoda la (mpresa.- .~

72, ~ Relaciones laborales: Dinigin y aconsejon sobne
2odos dos asunios de la fmpresa relocionados con
das negociaciones daborales y los empleados ejecu-
Zivod y de supervieidn, a evidar y cornegin las -
guegia.d de o empleado.d. -

13 ~Salubnidad y Sequnidad: Dinigin el Frograma in-
dustrial de salubridad, seguridad y prevensidn de
accidentes, -

14, -Relaciones Piblicas y con la comunidade- tomentar
das relaciones piblicas y con da comunidad pon me-
dio del desarrodlo de buenas podlticas de pe/wonai_l

Svallluys Yiganie Va. Os.
. pegine, Fouiva, Fauha,
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Genente de Relaciones Indusiniales pagine | 134

y programas de panticipacidn de los empleados.- —l
T4~ &L Genente de Relaciones Industniales tendrd bajo ou
oupenvigdidn inmediaias
a (d departamento de relaciones labonales, -
be L departamento de personal - a
& Las oficinus delegadas en las zonas donde la fm-
presa posee fdbricas y oficinas, -

Sustituys Yiganin Ve, Be.

pagina,

ouhe. Fusha.
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OFICINA CENTRAC unigea |0 sy el
ORGANIZACION Asunte b of /4.0
DIVISION DE PUBLICIDAD magine |,y 4 | /4401

t

GERENTE GENERAL

=

' GERENTE DE LA DIViSION

-

[ . _

DEPARTAMENTO DE . DEPARTAMENTQ OE
. MERCADO | PUBLICIDAD
O 1
enovectos PRENSA
e . CiINE
) RADID ¥ TV
SUPERVI?IOI;

Susitiuys Yigenie Yo Bs.




Oficina en.f/uzi unided | o 74
Zp;?own_ de iqd‘&'dﬂd&d Asunto 14, 0

| Pagina 7[‘(

Ko X X XX

0=14u0=00 ¢l Genente de Publ.t.c.{dac( ed nesponsable de supervicsar. pno-
gramas y asignan deberes al personal bajo su supervisidn; -
de la prepanacidn, edicidn y produccidn de Zextos publici-
tanive, fotografias, irabajo artistico y materiales; de la
seleccidn de loo medios de publicidad y mantenimiento de -
dos programas; de la preparacidn de un proyecio de presu-
puesto anual e informes mensurles de presupuesto; de da -
preparacidn, edicidn y produccidn de la literotuna y pu-
blicaciones descriptivas publicitarias; de da preparacidn
edicidn y produccidn del infoame financieno de la fmpre-
od y de publicaciones para oiras dividiones de la misma,
tales como manuales para empleados, materiales de necli~
damiento, catdlogos de los productos de la fmpresa; de
da preparacion y codocacidn de noticias y despachos fo-
togrdficos conceanientes a dos productos de da (mpresa -
¢ a relaciones piblicas de la operacidn del programa de =
publicidad dinecta y da distribucidn de la literatuna y
publicaciones del departamento; y de la produccidn y coon-
dinacidn de las exhibiciones y exposiciones laoaleo § ne-
glonales, -
Supeavisa a:

Depariamento de Mencado
Departamento de Publicidad

Sustliuye Vigente Vo, Be.
pagias. jfmahm. Facha.
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(ardinal lextiles Inc.
Integracidn de la Fscructura

Niveld Unidadea Ueaconcentradas

] m A= I XX

Unidad
Asunto

Paging

J-00~0-00  Zona "(arolina ded Nonte"
2-00-0-00 dona " Illinois"
3=gom0=00  Zona "Uhio"
Y4e00=0w00  Lona “New York"

Sestitere Vg | | Ve be.
ooy foohe. Focha.

O. 00
00, O
O

|




(arodina del Norte unidad

7,00
Ungani.gacidn Asunto | 00
&0044?:-6& de motivos Paogine 05,

Dme M Mo JOC
1 =00=0=00

]

Las {dbricas que se encueniran ubicadas en (anodina del Hon-
Ze, tendndn un Staff que se ocupard del adpecto adminisira-
tivo, pon cuanto el wolimen de fdbnicas asi lo hace necesa~
nio para evitan el entonpecimiento de da Uficina (entral -
4e.om§¢£u:{ola de aspectos que entorpeceria las funciones ge-
nenciales de los ejecutivos de la fmpresas -

las unidades de adminiatracidn que componen el Staf{ Zendrdn
da misma eotructuna, y actuardn como delegadas de los divi-
‘sdones que dniegnan da Uficina (entral. -

L Siaff, actuand como la fmpresa en escala negional, envian~
do nepontes a da Uficira (entral y necibiendo insirucciones -
a tnavés del Genente de gona. -

(ada Unidad que integran el Staff serd supervisada pon un de-
| degade de da divieidn redpectiva de la U,&_m (entral, P“"

na mantener da coondinacidn entre lonas, fdbnicas y Vlicina
(entral, - | )

Sustlituye Yigere Ve Be.

pagitve,
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_

ZONA CAROLINA DEL NORTE Unidad | |.00
ORGANIZACION asunte 00,0
~magino 0.1
BGERENTE GENERAL
By 1
GEAENTE DE LA ZONA *
AELACIONES
PUBLICASY
DEPARTAMENTO r : DEPARTAMENTO
PRODUCCION ADMINISTRAGCION
CONTROL DE SUPERVISION CONTABILIDAD TESORERIA
CALIDAD
| | I
DEPAATAMENTO DEPARTAMENTO
RELACIONES LABORALES .| - VENTAS
' DEPARTAMENTG
PERIONAL SUPERVISION COMPRAS
DEPARTAMENTO
PUBLICIDAD
FABRICA DE FABRICA DE FABRICA DE FABRICA DE
— — —
SOBRECAMAS MANTAS QENERQS ALGODON ALFOMBRAS
FABRICA DE FABRICA OF FABRICA DE FABRICA DE
e i it
SABANAS TOALLAS MEDIAS DE SENORA QENEROS DE LANA
[ ]
Sustliuye Vigenis Ve be.
pagine. focha. Fucha.




(ardinal [exitiled Inc untaes | 7,00
dniegracion de da fotructuna Asunta | 00, 0
ZOM ”Cwl.i.n.a. d /Voa.te" Poging 0.2

X=X XXX,

7-00=0-00 Zona "(arolina del Nonte"

10 7-0=00 Genente de Zona -

1=02~0~a0 Relaciones Piblicas

7=03-0-00 Depariamento de Produccidn

7 =0-0-00 Uepantamento de Adninistracidn
7=05=0=00 Vepantamento de Relaciones Laborales
7=06m0=00 lepantamento de Publicidad
1w07~0~00 Departamento de (ompnas

1~08=0=00 Uepartamento de Ventas

Fdbricas de da Zona

] =70-0-00 tdbrica de Sobrecamas
7-77-0-00  tdbrica de Mantas

1-72-0-00 tdbrica de Génenos de Algodén
/=7 3~0-00 Fdbrica de Alfombras
1=74-0-00 tébrica de Scbanas

7-15=0=00  Fdbrica de Toallas

1w16=0=00 tdbrica de Medias de Sefiona
7=17=-0-00 Fdbrica de Géneros de lana

Susiliuys Yigenia VYo Be.
pagine, ) fotha, Fache,
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Zona de (arolina del Nonte Unidad | 7_g7
Deascnipeldn de Actividades Asunto 1 g7, 0
%lm de la Zona Pagina |o],7

x-xx=x-xx (L Genente de dna actuard como delegado del Yenente Gene- l
1=01~0~00
aal de da mpresa en escala negional. -
Uinige las actividades diarias ded Staff en da zona de “(a-
molina del Norte"”, de acuendo con das politicas y objetim
vou establecidos pon el Presidente y / 6 pon da Junta Di-
rectiva pana lograrn dos mdximos beneficios en las operacio-
nes de das fdbnicas de la gona. -
2 ~Uesarnollard, con,.w/ufamemte con el grupo de Gerentes de -
dos Depantamentos y Fdbricas, planes a cornto y a largo pla-
30 para da operacidn de las Fdbricas,~
3 =L Gerente de Zona Zendnd bajo su supenviaidn inmediata:
Gerente del Depantamento de Fdbricas |
Gerente del Jepartamento de Administnacidn
Gerente del Uepantamento de Relaciones Labonales
Gerente del Uepartamento de Publicidad
Gerente de (ontrod-de calidad |

Los Gerentes de das {dbricas ubicadas en la Zona
Ulicina de Relaciones Piblicas

& B

Y Ine RO

e
-~

Svalliuys Yigenie | Yo Be.
pagias. focha. Feaha.




Lora "(arolina del Norte" Unidea | 7,02
Descripeidn de Actividades Asunto | 52, o
ficina de Relacionea Piblicad Pagine | o2,

X=X X=X XX l

7=02-0-00 La Oficina de Relaciones Piblicas actuand como delegada
asesona y Zendrd nrelaciones con el linecton de Relaciones
Péblicas de da fmpresa a través del Gerente de Zona, ¥ -
Zendnd da mioidn de presentan al piblico dos objetivos -
¢ dognos de la {mpresa ese su verdadero aspecito e impon-
fancia manteniendo los programas elaborados en la Ufici-
na (entral y adapitdndolos a la zona, diripidos tanto al
piblico como a dos empleados. -
Loa deberes especificos de la Ulicina sendn dvs miomos -
que dos del Uinecton de Relaciones Péblicas de la Ufici-

na (enitral adaptados dentro de sus zonas de influencia. -

Sveiliuye Yigania Y. Be.
pagine. feeha. Fouhs,

Forms Ne, 024.000




pr——]

5011:1 "Cafwl‘u;’a ?I.’el /Vi;,:.:{" untaaa | 7,073
ed cidn de Aectivi ed Asunto :
%ﬂ: 0 Je O

I m X XN

1 =0 J=0=00

ded Uepto, de Produccidn Pagina | 07, 7

&L Deparntamento de Produccidn Zendad como funciones dele-
gadas del Gernente de da Uivisidn:

a Dinigin da planificacisn de la Produccidn de las Fd-
bricas de la Zora, al (osto mds bajo posible compa-
ible con las edpecificaciones esitablecidas por la -
(mpresa en cuanto a calidad y cantidad. -

b, (atablecer y proporcionan mantenimiento y neparacidn
de dos equipos e instalaciones de las {dbricas. -

Sus debenes Mpe&f,&wa seadn las de adaptan a la Zona:

a. Uesarnwllo y necomendaciones de la politica de manu~

factura de da {monesa. -
b Establecen da politica operativa de las fdbricas en

da gona, =

& Definin y necomendarn los objetivos de fabricacisn, -
desanwldian programas especificos a cono y a largo
plago. -

do Dinigin da fabricacién neal de los productos. -

[

Seritiuya

Yigente Ve Be.

paglng,

fnahy,

Fuaha.
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f

f}ona "(,wwliﬁa j%’e,l fionte”
escnipeidn de Actividades
geamz

Unidad 7‘ al,

dsunto 040 d
pagina | 0% 7

ded Up#o. de Administracion

& Gerente de Adninietracidn de da Zona de "(arolina del -

Nonte" Zendnd la nesponsabilidad sbre la implantacidn de:

Qe

G~
.

I S O

dos procedimientos adecuados de (ontabilidad, podl-
Zicas compatibles con las politicas cooperativas es-
tablecidas porn el Gerente de la Uivisidn de Adminis=
tracibn, para conducin las funciones de (ontabili-
dad nrequenidas. -

Dineccisn de dos estados financienos de la Zona. -
(ontabilidad de Materiales y Propiedades. -
(ontabilidad de Presupuestos y Gastos indinectos. ~

Lineceidn de las funciones de procesamiento de datos,

inclugendo néminas y proporcidn de seavicins de md-
quinas de procesamienty de datos g estudios en cone-
xidn con su wso confonme otrwe do puedan ragzonable~
mente dodicitfar. -

Supervisar las actividades de da seccidn de lecone~
AL, =

Prepanar dos nepontes que exigiera el Gerente de da -

Zona, el Gerente de la Uivisidn de Administracidn, -

el Gerente Genernal, etc.= |
Supenvigar dos actividades de la deccidn de Seavicios
Genenalede -

Sustituye

Vigenta Yo Be.

Hachs.

Facha




~Zona " (anolina del floate"
eacnipcion de Actividades
Genente del Uepto. de Relaciones Labonales

Unidad | .04
Asunto 05- e

Pagine o5,

1-05=0-00 (L Genente del Uepto. de Relaciones Labonales de la Zona =
actuard como delegado del Genente de la bivisidn de Rela-
ciones Industniales de da Uticina (entrale-
Serd rneqponsable des

a lesarnollan, onganizan y controlan las politicas y -
prdeticas emanadas de da Divieidn de Relaciones In~
dustriales. -

b, Vesanwollo de' da onganizacidn en escala negional. -

"co Fornmulan y emitin das politicas y das inotrucciones
para das prdcticas siandan , nelativas con Zodas las
fases de laa Relaciones Indusiniales en escala negio-
nal, -

do Del desannollo y mantenimiento de una buena estructu-
na de onganizacidn y de suministran condejo 4avbre pro- -
blemas de onganizacidn, -

e. (oondinan todos dos asuntos aelativos al raslado del
personal, ascensos, dedcendod, ouspensidn, neemplazos,
tenminacidn y nenuncias, -

fo (oordinan el reclutamiento, .aelecc,ufn, paueba y colo-

cacién ded Personal.-

g Vel desarrollo, promocidn y coondinacidn del Progra~

ma General de la (mpresa para el desannollo del Per~

sonal adminietrative, educacidn y enirenamienio de
de dos empleado.s. ~ |

Invesitigacidén sobne relaciones laboralea. -

L Del desarnoddo, promocidn y cwondinacidn de un progna-
‘ma efectivo de comunicaciones enine dos empleadog. -

e

| _

Swatituye Vigante Ya. By,
pagine. iwoha, Feaha,




~Jona de 'fCa/wLina ded Norte" Unidad

7. o6
Deseripeion de Actividades Aeunto | 06,0
Genende ded Upto, de Publicidad meams | 06,7

[ Ko IO I S l

1~06=0-00 L Gerente del Uepartamento de Publicidad de la Zona, actua~
nd como delegado del Genente de la Uivisidn de Publicidad
de la Ulicina (entral, -
o negponsable de supervisan, programan y asignan deberes -
al personal bajo ou supervieidn, de la preparacison, edi-
cibn y produccidn de textos publicitanivs, fotogralis, i
bajo antiotico y materiales; de la seleceidn de los medios
de publicidad y mantenimiento de los programas; de la pre-
paracidn de un proyecto de Presupuesto anual e informes men-
ouales de presupuesto;  de da prepanacidn, edicidn y produc-
cidn de la litenatuna y publicaciones deseniptivas publici-
tarnine; de da prepanacidn, -édicidn y produccidn ded in~
fonme financiero de la {mpresa en da gona de (arwdina del -
Nonte; catdlogos de dos productos de da (mpresa; de la pre-
paracidn g codocacidn de noticias y despachos fotogrdficos
concennientes a los productos que se elaboran en las fdbri-
caq de da zona y Relaciones Piblicns, de la operacidn del -
Programa de Publicidad directa y da Disinibucidn de la Li-
Zeratuna y publicaciones del Uepartamento. =

Susiituys Yiganie Yo. Be.
pagins. lincha. Facha.
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CARDINAL TEXTILES Inec. . unidoed 1. 10
ORGANIZACION TIPO Asunte | 10,0
PARA LAS FABRICAS DE LA EMPRESA magina |10,

|
_

¢

GERENTE GENERAL

1
W —

GERENTE DE FABRICA

CAJA

|

PRODUCCION : ~ ADMINISTRACION

— . ]

YENTAS COMPRAS

- | ~ ]

PERSONAL o PUBLICIDAD

-

Sesitiuys Yigenis I V¥a. Bo.
paginm. Heche, J ’
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Zona "(arolina del Ronie"
Inteqnacion de da fsinuctuna
Fdba

Lecad

Unidad
Apunto

Pagina

1. 70
2%

Xm XX XXX, :
7=lo=/-00 Genente de Fdébrica
7-10-2-00 Servicio de (aja {#abilitado)
7=10a3-00 Seccidn de Produceidn
1=-To-l—00 Seceidn de Administracidn
1-70-5-00 Seccidn de Ventas
1-70-6-00 Seecidn de (ompras
1-70=7-00 Seccidn de Relaciones Laborales
1=70-8-00 - Seccidn de Publicidad
Nota:
Eata dntegracidn de edtructuna gend apli.ca.a’a. para todas
das fdbricas que la Empresa posee en las pnas ya mencio-
radad, -
— seaers v Ve Be.




Zona (anodina del Norte T | Uniged | 7,70
l)e.acucpdn de acitividades : Asunte | 745 7
Genente de tdbaica Pagina 7.7

Xom XKoo Jomm KXK

I-lo-1-00 (L Gerente de Fdbrica es nesponcable de la fabricacidn de
dos producitvs deignados consiotente con dos nequerimientos )
programados, "dos sidndands de costo y das especificaciones
de calidad. -

— |  (vdabora con laa secciones funcionales en el desanrollo, -
inetalacidn y ejecucidn de Seavicios especializados para -

- obtenen loa nequerimienivs de produccidn. -

Edmmula, de,ocmao.[.‘{a y adninistra las actividades gerencia-
des de acuendo con das politicas y procedimientos esiable-
cidoan- Funciona como un miembro del cuenpo ejecutive de
da Divisisn de Produccidn.
Supeﬂ.v.c'.oa a:

a. Sewvicio de (aja (habilitado)
Seccidn de Produccidn

Seceidn de Adminisiracidn
Seccidn de Ventas

Seccidn de compnas -
Seceidn de Relaciones /.cgbomle.d
Seecidn de Publicidad

o~
-

30 KO

Susiituya Yigenis Ve. Ba.
pagina. facha, Fachs,
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Zona (arodina d ﬁl /Voaie. Unided | 7, 7o
Des ernipeidn de A Asunto 75.?
1 -SMVJ_OLO de (aja , Pagine A

j Xom X X XX

I-lo-T=00 (L senvicio de (aja, es el respornsable de la custodia de
dos valones de da fdbrica tales como:

a Los valones en #ndnaito, para hacen cancelaciones a
dos proveedonea,

b La entrega de sueldos y walarios a dos empleados de
da fdbrica.

& Ued fondo noitatorio pana cubnin pagos de bajo monto.

d De Zodos aquellos valones que se le encomiendan a -
au custodia, -

Ueberd presentan repontes de dos valores en custodia al -
Gerente de tdbrica. -

Frepara dos necaudos y comprobantes de pagos eﬁedmdoa -
con el fondo notatonio, para lograr la nestitucidn ded -
fondo a la cantidad que de haya aido asignada. -

Sustituye Yigente Yo Ba.
{pagine. Hacha, iFechs,

Forma No. 024.00%




t Zona. (arodina del Nonde unidad |7. 70
f_ cum. ({E AC&V&dﬂd@d Asunto 7003
3 5ECCC/;70 ducacfn Fagina 30 7

}

] M= XCm X XX l

1<70=3-00 La Seccidn de Produccidn, es da que estd vendaderamente en~
cargada de da manufacturacidn de dos productos, cifiéndose
a doa prwgramas establecidos por la (mpresa, inaduciéndodos
en felices nesultados de operaciin, -
La seccidn de Produceidn es da encamgada de mantener los -

. equipos de la planta de forma que se maniengan adecuadamen—
Ze eficicntes y que un personal adiestnado esté disponible
para Levan a cabo eficientemente odas das operaciones de
da planta. -
én da ejecucidn de estas nesponsabilidades, la seccidn dele-
gard la nesponsabilidad y da consiguiente autoridad y adis-
Znand y capacitand al penanal para da aceptacidn de nespon-
sabilidades mds impontantes. -

Responcabilidadles y Autonridad especifiocnss "
Planea, coondina y dirige todas las operaciones de la fd-
brica, incluyendo:

a. (L mantenimiento de adecuados stdndanes de produccidn
calidad y coaio.

b. ¢L mantenimiento, neparacidn y nendimiento de la fd-
brica, equipos, Fermnenos y edificios, casas de la -
{mpresa. -

e La p.fmea.ci:fn de da necesidades de materias primas y
.dupiemmio‘o,. -y el establecimientv de lvs adecuados -
niveles de existenclas pana asegunar una adecuada -
cantidad de materias pnimas y abastecimientos en coo-
peracidn con da seccidn de compnad. = _1

Sustituye Viganie Vo. Be.
pagina, Hucha. Feaha.
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Zona (arolina del Nonte vnidaa | 1. 70
Yeacripeiin de Actividades Asunte | 10.3
Seccidn de Produccidn pagina | 32

d. &L necibo, almacenamiento y enirega de materias p/ul
mas y abacstecimiento.

e. Almacénamiento y embanque de dos producitos teamina-
dod, ~ : |

£ La prepanacidn o nevisibn de informes que cubran -
las principales actividadea de da fdbrica. -

Suniituye Vigenta ¥s. Be.
paging. facha, Fecha.

Ferma Mo, 024.001




gona. (awdina del Nonte Unidod | 1¢ 10
20
Seccidn de Adninistracion pagine | 4 1

' C’Mn. de Actt.w.a’a((ed Asunta 70.4

| Ko XX Y= XX,
7=10=di=00

Lg Seccidn de Adninigtracidn de la fdbrica es nesponsable l

des

.

Poner en prdctica dvs npocedimientos adecuados de -
contablidad y las poditicas cooperativas estableci-
das para conducin las funciones de contabilidad ne-
quenida pon da f{dbrica.

Haboracidn de los esiados financienos, contabilidad
de materiales y propiedades, contabilidad de clientes
y proveedones, y contabilidad de presupuesto y gastos
de fdbrica.’

?)aoponciom aywla técnica en da evaluacidn de las -
cotizaciones de precivs de loa vendedoreas.

Uineccidn de las funciones que inclugen las néminas
de pago de empleados y obnreros de la {dbrica.

(o nesponsable de la administracidn y coniro de todas
daa funciones de servicio de la Fdbrica, que incluyes
Servicio, mantenimiento y operacibn de edificios, ope=

nraciones de teléforo, telégrafo y nadio, anchivo cen-

Znad, senvicios de-(orneo y mendajervs, eice

Sustituys

Vigenta Yo. Ba.

pagine.

Hecha,

\Fache,
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|

Zona (anolina del Nonte

Unidod 7- 70
e'n.lﬁ.’e Actividades | | Asunto 733,5

Pagina

.[{P(‘("J (o) 13

I o I Yorre K

7-70-5-00 f.a Seccidn de Venias de la tdbrica es nesponcable de:

7/ Recomendan la colocacidn en el Mencado de los produc-
Z0s que elabora la fdbrica, y da cantided a manufactu=

AL Cy ™

| 2/} Recomienda los proyecios de mejoromiento con edpecial -

eonaideracidn a dos nequisitos predentes y futunos de -
da fmpresa en relacidn a da produccidn, eaopecé,&'_oacién.
cantidad y posicidn relativa con da compedencide -

3/ Supervisa la aplicacidn ded contenido de da planeacidn
doo medivs y el presupuesto de da propaganda promocio-
nad del producto asl como de da publicidad comencial,

4) & nesponsable de dos prondeticos y pfaedupue.afa de Ven-
ta de da Seccidn. -

5/ Recomienda para la aprobacidn de dos altos ejecutivos,
cualguien cambio en dos precivs bdsicos extras, & al-
gunos otnos, de cualesquiena productos elabonrados en
da Fdbnica, y cualesquiena cambios en las especifica-
civnes de los paductos elabonados que tendienan a a-
crecentar, dieminuin o afectar en algin modo las wti-
Lidades de la manufaciina, -

Sustlituye

Vigente Vo. 8o,

pagine.

Heche.

Facha.
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Zona (arolina ded Nonte Unidaa | 7, 70
Desenipeidn de Actividades Asunto | 10,6
Seccidn de (ompras pagine | 6o 7

S X X owm X

Julob=00 A la Seccidn de (ompras le concienne da direceidn de laa

‘openaciones de compra de la Fdbrica. - o

Requiene conocimienios de fuentes de abasiecimiento, de -
nequenimientos de paoduccidn, de condiciones comenciales
genenales, de leyes comenciales, procedimientos de Ufici=
na y habilidades en nelaciones bumanas, g una familianidad
con dos agpectos técnicos de dos productos que han de com-

, prarse. =

Suslituys Viganie Yo. Ba.
paglne, {leahn. Faaha.
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Zona. aaw.f.uuz ded Norte Unidag |{e /0
ﬁwn de va*-({ad@ Asunto 7007
.Se.c de Relaciones Labonrales magina | 7e 1

|
|

l Ko XK X XX,

1-10=7=00 Lla Seccibn de Relaciones Laborales es nesponsable de apli~
can y ponen en prdctica, las politicas de relaciones labo-
acles de da ¢mpresa, dentro de la fibrica, siendo aus debe-

res especificos:
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8/ Ser nesponsable del desarnoddo, promocidn y coondina—

cidn del programa de comunicaciones enire los empleados
de da fdbrica, incluyendo publicaciones y 04n06 medios
de propagan la informacidn que sea de intered genenal
para fmpresa. -
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L brica, ~ _l
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publicitarios, fotogralias, inrabajos antisticos y =
mateniales sobre dos productos de la fdbnrica, -

6/ Elaboracidn de un proyecto de presupuesio anual de
propaganda. -

o/ Preparacisn de un informe mensurl de Presupucsio.-

d) (onirod de catdlogos de cada tipo de producto. =
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lho, al menos, de dos especialistas de cada tipo de -
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b) Oiraccidn.

$s éota una funcldn eminentemente aubjetiva, pues lo cali-
dad, ou confonmacidn, su pewnanencia, ete., dependen del carde-
ter pergoral de guien dirige.

(orresponde a lo dineccidn concilian los intercses de la «
oaganizncidn y obtener los objetivos predeterminados. Los medios
de que dispone para ello don, entre otrost Lla autoridad, el -
cuerpo social o factor humano, el conjunto de principios clentle
fleos y monales que envuelve a lo disciplina, la unidad de mando,
o unidad de direccidn y la responsabilidad, Adembs todo un cone
junto de pavcesos que permite cumplir a la direccidn su funcidn
integradona, y acturr coadinadonamenie a través de los distin-
204 niveles jerdnguicos en los que se descompone la direccidn,
ya que &sta no es dnica ni aln en oaganigaclones ceniralizodas,
donde de una manera u otza lo direccidn se expande, a detemnina
doa niveles de la anganizacibn. Los procesos que integnan lo di-
reccidn som miltiples, entre los mba impontantes podemos sefialons

Diagnbstico

Prondatico

Planificacién
Dinececldn (vordinacién

de la Adwon.)
Veloracidn

(orunicacidn
Proceso de Decisidn

los cnled derdn examinados mls adelante,
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flo debo dejan de meneionan, el de dotacidn de personal (ad-
ministracidn de pernsonal y el de mantenimiento.

D) Fines de la Adninistracisn.

La actividad adninistrative estd supeditads a los directi-
vas, pollticns, fines y objetivos que definen la propia filoso-
{la de uno administracidn, y que le dan fisonomla,

La actividad administrative como tal puede nesiliar buena o
m,enmtoawi&pcémedaemﬁmqumaepmde;mg;
gar independientemente de ous fines, a los cunles estd unide in-
defectiblemente, (xisten dos conceptos que fomman un modelo de
evalucidn y que sirven como medios valonativos de Jo edataliobus-
cidn, esos sor: lo efectividad y lo eficiencia.

Luego, wuna buena administracidn serd aquelle que sea efecti-
va y eficiente, es decin, aquella que alcance ous objetivos pre=
vistos, enmancada dentro de unovs recurnsos dados o bien con una -
utilizacidn nacional de los mismos. (atos conceptos aplicados a
la actividad administrativa, descubren la calidad de la misma y
la evalinn adecundamente y ponen al descubiento la falasia soste-
nida pon los interesados de presentar lo adninistracidn separdn~
dola de sus fines y ubicdndola como un ente casi aislado de la -
realidad social, (mando se establen companaciones entre la admi-
nistracidn pblica y privada, &sas se hacen con eriterios defon-
mados e intenesados, donde entran en juego posiciones de onden -
filosbfico y doctrinanio.

¢ ) La (iendia de la Administracibn.

(s Ampontante mencionar algunos co 4 sobre lo ciencia,
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para fagilitan lo comprensidn de la administracidn como tal,

Se considera ciencia "un sistema de econocimientos sobre
da natwaleza, la sociedad y el pensamiento, acumulados en
el ewnso de la histornia. La clencia nepresenta el balance
de un dango desarnrollo de los eonvcimientos. Su objetivo con-
siste en descubrin las leyes objetivas de los fendmenss y ha~
Uan lo explicacidn de ellos ¥,

Las leyes, principios y teonems de la ciencia, se aplican
a la actividad padetion del hombre, Znransfomndndose en éenioca.

La eiencia de la adninistracién posee un conjunto de leyes,
prineipios y teoremas, de aplicacidn prdctice a la actividad -
productiva del hombre y representa la administracidn un siste~
ma de evnocimientos sobre la sociedad y el pensamiento.

éo necesario destacar algunos conceptos nelacionados con el
desanrollo de la sociedad, toda vey que lao administracidn como
actividad y eciencia contribuye a ese desarnrollo y, como es natu-
raly estd ligada a alouws factores del desanrollo social,

Cxisten factones que influpen e integran da vide o cial gy
que condicionan el desannollo de la sociedad a tnavés de mbilti-
ples internelaciones, |

(04 factones wn, entre otwoas: el medio {lsico-natural, el

modo de produccidn, la formacidn econdmicomdocial, compuesta de
dos partes muy impontantes: las nelaciones de produccidn, que -
constitugen lo Lomade base o estructuna econdmica, y lo bu-
Pmatmmaukégimmpoﬁﬂmdodalgdamm
wcial, Lla base tiene carfcter econdmico y lo constituye el
conjunto de relaciones de produccidn, pero no estd nelacionada




79

eon la produccibn directamente. Mo estd separada de élla, cone-
tituye el agpecto cial del modo de produccidn, mientras que los
fuerpas productives constituyen el adpecto téenico. la ouperese
Lructura constituye un conjunto de conceptos polllicos, jurnldi~
w4, clentlficos, religiosos, artleticos y filosdficos, conjun-
Lamente con dus respectivas instituciones al seavicio de la so-
ciedad,
?odmuéaélemalguuae(awmmtmm“entula-
moﬂmentea.la,modmuﬁn, en cwndecuencia, éotama’etm.cm-
dineclamerte a agquella, pero la base se proyecta mls alld de au
esfera propiamente econdmicn y detenming lo superestructurna; es

asl como la produccibn se liga a la superestructuma, por medio de
da base. Loo cumbios en la base deterninan camblos en lo supercs-

tructurc,
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LOS  PROCESOS  ADMINISTRATIVOS

1) Taonta de los Procesos y Métodos.

(xdste una teonta dedicada a la denominada dindmica adminie-
Lrativa, (sta teonla envuelve el conjunto de procesos, procedi-
mlentos y ndtodos uliligados por la administascidn para el logro
de sus linss y objetivos.

&L propbaito de esta teonla no es solo el estudio de es0s =
procesos, procedimientos y mélodos, aino tambiln el perfecciona-
miento cada vey mis de los miomos, pasa aleangan un alto gaade -
de eficlencia, derivade de lo wtiligncibn padction que da ellos
se haga,

la teorla de la dindnica administrativa se ha desanrollado
oon gran vigor en loa &liimos afios, y asl encontramos cursos de
eqpecialimeidn en muchas universidades norteamericanas y euro~
peas, en sistemas y procedimientos,

e edpecialigacidn se orienta en muchas oocnsiones hacia un
fin especliioco; asl le localizan expertos en (ontaod, (vmunico-
cidn, Investigacidn (voadinacidn, ete, Pero este desarrollo vi-
goao40 no obedece a una casmlidad, ha sido impuesto poa los ne-
cedidades cada vez mds crecientes de la socledad, (o un producto
de la sociedad miema, que como ya hemos dicho es eminentemente -
dindmica y evolitiva,

Cota teorln es de una impordancin singulan; puesto que elln
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se dadica, al problema sustancial de la administrocién, comoeon
dos medios, lo que significa preparan los instuumentos mds im-
portantes para aleangan loe fines y objetlivos, esencia de doda
adniniotracidn, de toda gestidn.

Me refen! en la introduccidn al aporte que la moderna cien~
ciadeda (Lbernética hadadoa loactividad produce
tive del tombre. La (ihernbticn es una ciencia nuewa y su whi-
Ligacisn es producto de lo aplicacibn de la §lectrdnlca, con el
propbaito de agnegar relinamiento y alta precisibn a los mlguie
ras de elevada eficiencia. Su aporte al perfeccionamiento del
procedo de diagnbatico, prondstic, planificacidn y contaol es
realmente decisivo,

&l woo de la (thernbtion conlleva un efectv Mgico: lo au-
domatigmeibn en alto grado, lo cunl plantea problems que guon-
dan. estrecha relacibn con el hombre, el procedo productivo y el
proceso de direccidn, esto es a grandes rosgos la sustitucibn -
del hombre, que la (ibeanéticn plantea en un conjunto de proce-
04 de la actividad humana.

2/ (pnosplos Gimsnales : Directives, Pollilons, Fines y
Planes, Objetivos, PMetas, Procesos, Procedimientos y
Métodos

(omo podemos comprenden, ro se puede analizan lo adminis-
2racidn en fowm unilateral y aisloda de un conjunto de elemen~
204 que le dan fomma y contenido, y que consbtituyen su esenciaf
por ello es conveniente relacionar orgdnioamente Lodos éstoa.

otos conceptos forman un condexto que identifica y le da




wntaddoalgowdemwgalawplam
eidn,

AJ) Directives

Las directivas son orientaciones de cardcter genernl que
sdraven de maaco a la formulacién de una polliica, (stas, cone
juntamenie con los pollbicns, constituyen una especie de uni~
dad, donde se conjuga la esencia filosbfion y doctrinaria de -
wa (mornesa o de un Sobieanc.

Laa dinectivas tienen en combn con los polliicns que se-
Aalan algunos fines, pero tienen, al toml que los polliicas, un
elemento que las caracterizm y las diferencia de otras nociones
afines, esto es, lo particulanidad de que ni unc ni otra setalan
loa medios para aleangar esos fines, eso corresponde a loa planes.

é} Poltbicas.

Las polliicas constiluyen una norma de accidn, don wn corm
junto de neglaa y de onlentaciones que delimitan lo accidn adni~
nistaativa, Son lo gula esencial que conduce los actividades ha-
cia los fines y objetiwos. Llas pollticns se caracterizan por
ous noamas de cardcter general, ampline, dindmicas y flexibles -
para adaptarse a los campos socialess

La fommulacidn de polliicas debe ser una actividad constante,
.ya.qmlaaﬂnu ¢ dos objetivos cambian pon aagzones exdgenas
o bien enddgenns, Los cambios de polliiocns no siempae son nece-
sarios ante situaciones nuevas, pero ol se impone un estudio y -
adaptacidn de los mimas a las nuevas corndiciones existenteds

Las pollticre don instrumentos de gran uwtilidad, pero de -
wna gran complejidad no sélo en su formulacidn, sino en 4u acer-
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tada interpretacidn y aplicacidn. Peamile, adends, descubnir la
capacidad e integridad de la dineccidn.

C) Fines ¢ Planea |

Los {ines definen y caracterigan wna empresa. (n 4u esencia
tlenen un cardoter general y se concretan en una seale de objeti~
ws precisos  iemplo: wna empresa de traza dentro de sus fines
da expansidn de la misma, eso se concreta con objetivos que pueden
sen el aumento de las inversiones, de la produccidn, de las ven~
{as, ete,

Los fines, igml que los objetivos, conetituyen lo rapbn de -
sen de la funcibn adninisirativa y de toda organizmeidn, Pero esos
fines nro pueden permanecer en abstracto, como un deseo o aspira~
eidn, Lienen que concrelorse; e concretan en objetiwos, y éstos
se exponen en planes,

Luego, esos fines se plasman en planes, se pasa de lo activie
dad mental o del simple deseo a una sitwrcidn real y objetiva. Los

planes no se limitan a seflalon los lines y objetivos, sino que -
2ienen la porticulonidad de setalan los medics

D) Objetivos.

Los objetivos 4son lo que se espera lograr en el futuro, haw
cia ellos se dirigen todos los esfuerma de la onganigacidn, Los
planes inclugen necesaniomente los objebivos o alcanzan. los -
objetivos son la descomposicidn ongdnica de los fines y aol de~
be entenderse sin confusiones yo que no se puede hablan indistin-
Zamente de fines, objetiwas y metns, puesto que son conceplos peas
{ectamente diferenciados, aunque estrechamente relacionados.




Lo objetivos nos seialan hacia dénde e dirnigen nuestros es-
fuenzos y ello da satiefaccidn ; eso estimula el sentido de nes-
ponsabilidad y la productividad

(L que e oonogoan los objebives detenninan los requisilos
fundamentales pana lo onganizacidn ; solamente el conocimiento ~
claw y precloo de los objetives puede garantizar une organdzam-
cidn que responda a los intereses y desevs de sua promotoress

&/ Metas,

Exloten objetivos cuntificables y no cuantificables ; por
ejemplo, el aumento del Ingreso es cunntificoble, no asl el au-
mentv del bienestar

(mando un objetive se cuaniifica a fecha precie, estamos en
presencia de una m et a. (o operacibn de cunndlflonr y fijan
Unites a los objativos se denomina paoyeccidn.
bles la planificacién, posibilitan el control y lo evaluacidn, -
Facilitan lao intaoduceidn de correctivos y de digpositivos, pro-
ducto del control simplificado, en iiempo opoatuno y preciso

F) Procesos.

Ellos son una serie de acciones u operaciones que se nealizan
de acuerdo con unae normas, unws principios, leyes y reglos,

bdpwauodtienenln,{nadéadde/ummmmdmeu&m-
derial o sitweibn social de un estado a otro, a través de los pro-
cedimientos, que se suceden haste completar el ciclo que la trane-
formacidn requiens, sen de orden mterial o socials Lg sucesibn
constante de cambios evalitativos y cumndilati vos producen esnd




La naturalega transfonma sus elementos mediante un conjunto
de procesos; del miano modo el hombre transfowna los elementos
de lo naturalem mediante lo whiligncidn de una variedad de qque-
Lsa,

A proceso de mayon significacidn en la actividad creadona de
Los hombaes es el proceso productive que envuelve la produccibn -
de bienes matericles, que son la base de la vida y del desanrollo
de aulgm.mmam’ad. (ote proceso realiga mediante una vasta -
¢ compleja wtilimcidn de pweedoa interrelacionados de onden na~
2unal y social, Los procesos adninistrativos se ubican dentro de
éetos y lo myala de ellos tienen un marcado 4igno social, ponque
aﬁdmmmtedelm&mymadmmm
Lemente social de la produccidn en la que tienen ww participe~
cidn activa, L trabajo del hombre Ueva el mayon peso en la nea-
Ligacidn de edw0s procesos, entre los que podems mencionasr, dada
su importancie, la comunioncidn, el proceso de decisidn, la coon-
dinacién, da planificacidn, etc

Los procesos son un medlo, un instrumento por excelencia, pa-
aa aleangan los fines, objetivos y metas de toda onganizacibn,

Todo procedo se descompone en wna serie de prodadimientos, y
éstos a su vez en métodos, (wando ce eslablece un cuerpo coondi~
nado de procesos, prodedimientos y mélodos, estamos en presencia
de un sistema,

G ] Paocedimientos,
Los procedimientos son la realigacidn de wna serie de labores




en forma ongdnica y quardando una sucesidn eronolbgicn en la mane-
aa de realizon esas labores

én todo procedimiento lo mbaimporntante es la coherencia y lo
sucesidn cronoldgicn, esos son sus elementos cofacterlsticos y
diferenciales, son los que le dan {isonomla.

Los procadimientos no gon de aplicncibn general, 4ino que zes~
ponden a las caracterletions de cada siturcidn en maticulor, asl
nos encontramos con paocedimientos que son de aplicacidn en uno -
empaesa y para un detexminado prepbalto, que no lo son para otaa
en condiciones mis o menos similones

Son de gaan aplicacidn en los trabajos que se repiten, facili-
dando asl su aplicacidn contirum y sistemdtions, y de esta manera
de evita a la gerencia toman decieiones una y otra vez en cuanto -
Liene que ejecutanse ese trabajo. Los procedimlientos deben ser ob-
jeto de limitaciones, deben cumplin con cierta regulanidad en el
Liempo, pane faciliton los labores de contaol y cooadinacibn.

A pesan de que los procedimientos deben tener cierta estabili-
dad, no por eso deben abandonar la {lexibilided y elosticidad, es-
20 ed, que pueden adaplarse a las exigencins de nuewrs situnciones
¢ clacunstancioe esus modificaciones y alteraciones dependen, en
Lo esencinl, del cunso de los objetivs; pon eso, los procedimlien-
204 deben tomar en cuenta para su implantacidn y aplicacidn los -
elamentos disponibles: el personal, trabajo, objetivos, materi-
les, etc,

#) Mtodoa

Generalmente los procedimientos son una serie de pasos sucesi=
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w4 y complementarios, que exigen uno manera edpeclfica de lLlevar~
dos a eabo ; por ello los procedimientos Lienen que descomponerse
en wwa serie de métodos Un método es la Joama o manesa de reae
Lizan una lnbon, pero tomndo en cuenta los fines, los objetivos,
das facilidades disponibles y los necursos que se utili en
ou realizneidn, (fote Gltimo adpecto le da un candcter racional
a la ejecucién de un método; no se puede utilizna métodos inracio-
nales, para ello existen mbtodos alternativos, para facilitar su
seleccibn aconde con loa nequerimientos de lo labor y con los e~
ctnsos diponihles,

3) loa Procesos Adninistrativos.

Hemoa dicho anterionmente que la direccidn actla mediante la
aplicacidn de una sernie de procesos, los que han aido conceptun~
dos y analigados en forma general. No obetante, debemos referin-
nos a alpunos procesos en particular , a fin de establecer las -
aelaciones existentes entre ellos, aol como algunas diferencine
que entre ellos puedan exisbin

Los procescs se complemenian de una munera admirable y puede
decirse que no tienen cardcher excluyente. Los procesos de la
direceidn, al cwntrarnio, no solo se complementan sino que guor~
dan entre ol wna secuencia lbgica, adenbs de los que tienen oom
Legorln de inmanented, como gon el proceso de decisibn y el domu-
niozeibn,

(ondidenemos loa procescs siguientes:

Dahg:datioo
e/ PROGNOSIS ADNINISTRAT IVA
b ] Prondetico




¢ / Planificacidn operativa
d ] (vordinacién

e ) (pntnod y VYalonacidn

£ Y, (prunicacién

g / Proceso de decisidn

A ) Diagndstico.

Cote es el procesw mediante el cunl se estudia, se analiza,
se escnuda el pasado y paesente de wa sltwncidn, la cual puede
sen social, econdmioca, polltion, ete., es lo que Fagol denomind
el estulio general , cumndo especifics sus procedimientos ad-
ménistratlvos

L instrumento pon excelencia utilizado en el diagndstico es
da investigneidn, la cunl se efectin mediante el uso de otros -
instrumentos como son: la estadlstioa, la contabilidad, loe
testa sociombinicos, ongonigramas, {Loogramas, ete.

B ] Prondstico.

L diagndstico, conjuntamente con el prondstico, constiluye
uno de los dos adpectos de la paognosls administiratlva, que es
da andicipacibn de hechos futuros sobae la base de los juicios
efectundos de hechos pasados.

(s wa actividad planificadona, pana distinguirls de los ac-
dividades operativas pon excelencia, de gran wtilidad que, posr -
do demds, ha cobrado una significacidr. de primer orden en el cam-
po de la adminietracidne.

Dado el candctern clelico de las economlas capitalistas, las




enpresas se ven en la necesidad de wtiligon el prondstico pana co-
nocer su posible siturcidn dentro de la copmtuna econdmica y to-
man das previsiones necesoarios que los apren a operar con maygor
eficiencia sus asuntos econdmicos y {inanclervs.

La bawe de todo prondstico acertado, es una informacibn fide-
digna, (eta infoamacibn comprende por lo menos elementos de tres
Lipos 19, internws [inkerentes a lo emprese de que se trate) ;
22, dzlaconpetawin(a.&uiwaaloqm/uce{mb‘amvmdu
en competencia con otros del misno ramo, e iguales condiciones de
mencado) ; y 3%, externvs {sobne factores que afectan a la situn-
cién general del conjunto de los negocios dentro de la gona en que
se desenvuelve la empresa),

C/ Planificacisn.
Todo Plan se conbcterizn pon lo determinacidn de un Lin, de un

objetivo y pon la seleccibn de los medios para la eonsecucidn de
aquellos.

La planificacién involucra lo iden central de racionalidad, en~
tendibndose como tal el hecho de que, existiendo una multifud de
posibilidades de accidn, se elija racionaimente cubles son los mew
Jones alternativas. (sto tiende a la onganizacién y reglomentacidn
de la produccidn y o la adaptacibn de un fin. Si se thala de wa
planificacidn de oaden nacional, ese Lin no serd otao que la sa~
tisfaccidn de los necesidades sociales; en el caso de una empne-
40, serd una produccibn eliciente que implice la satisfaccibn de
oaden material, espiritunl y social dentro y fuera de la organiga-
cidn.
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én da plonificacidn operativa o adninistrativa se deben com
tablecer objetivos clonos, paecidos, encuadrados dentro de la
nealidad y que reapondan a da dindmicn social,

Se debe hacer la mejorn wtilizacidn de los recunsos materio~
les y humanos disponibles, de modo tal que no 48lo se logre la
efectividad a Lravés de ou wso , aino que esa efectividald se -
conaiga con la mayor eficiencia. La reduccibn de alternativas
miltiples a unas poons compatibles con esos medioa dispontbles.

Deben fijanse plagos definidos para ejecutar las accioness =
Los planes deben formar una integracidn onglinica, awmdnica y éo-
herente. Deben ser flexibles y adaptables o sea deben tomarse las
previsiones necesarins con el fin de dotarlos de mecanismos de
ajuste a los cambios que se operen,

Los planes deben sern un procedo continw; cumplido uno deben
formularse otros, HNo se deben olvidan los metas ya que ello im-
plice maloastor los aecunsos y atentan contra el concepto de efi~
ciencia . (1 abandono de los metas es wa prdction muy wtilizada
en la adminietfacidn phblica , sobre todo en palses de poca esta
bilidad pollticn, y en condiciones econdmiocns desfavonrables, Siem
pre , cuonde se auceden cambios de gobierno, cumlguiera que sea
da via, se abandonan plones y metas,

Las metas deben sen simples 1o los productos deben tratan de -
standorizanse, lo miano que sus procedimientoa.

La planificacidn es necesaria en cualguien tipo de onganiza~
cibn social, (s inmanente a ln organipecidn.

(o necesanio que toda adminletaacidn pbblion o privada, ploni-
fique para alcangan sus fines, objetivos y metas
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La Planificacién se realiza mediante la ejecucidn de wn conjunto
de procesos, colerentes y relacionados, que oson:

4/ Formulacidn

wa&dwﬂnyapwwn
) Ejecucisn
Lv/@ntmlyl’abmci&n

4) Fonmulncibn, (ote proceso comprende la preparacisn del
plan, que se inlela con el diagnbetico y el prondetice. (n la
formulacidn de los planes se deben utilizar téenions diversas a-
decuadas, Para cada tipo de programa existe una téenica detenni-
nada, No obetante, casi todas ellas se inspiran en una metodolo-
gla casi comin, donde colomente varla el contenido de la materin.

bote es una etapa de proyecciones. Uebe paocurarse lo combi-
nacidn Sptima de recursos, a fin de maximizar su weo, facilitar
el cmplimiento de los metas y procurarlas con el mayon rendi~
niendo posible, fota etapa de preparacidn corresponde a los or~
goniomoe y unidades de asesoranienio o de (stado mayor, como se
les denomine dentro de la téenica de onganigacidn. (fate no im-
plica que dejen de participar los Lamades unidades de Linea o
de ejecucidn - partes inbegrantes del cudro estructunal de toda
organizacidn-  todo lo contrario: eu aporte debe ser decidido y
enfusinstn, pues ellos estén en capucidad de suministran un clius
do de informaciones, indispensables para la preparacidn de un -
plan,

L) Dtscuaidn y spaobacidn. (n esta etapa deben participar los
tnidades de direccidn superiones, medins y auxiliares, las pro-
pias de asesonamiento, asl como algunos sectones externos que de
wna u otra manean estdn ligedos a loa intereces de la onganiza-

e EEERaa



cidn. (oaresponde a la alta gerencla su apmobacidn final,

i) Ejecucidn, Una vez apaobado un plan, corresponde a los
Maduc}eaﬂm-lnam&i{nuodemrda-hqh—
cucldn de sus programas y sus sbpaogramas, las wnidades de a~
sesoramiento participan en la sypervisidn y contrel. fn esta e~
Lapa participa toda lo onganigacidn. Se requlere contar con una
oaganizacidn alecunde y cor una buena direccidn, {llo implica «
que esa enpresa debe estar organizade cientllicomente, swbne la
bade de un cwonjunto de princliplos, m@ayleyudefamﬂmw-
Lracidn de personal, efectividad y eficiencia en las decisiones,
onérol efectivo, niveles de autonidad y responsabilidad perfec-
Lamente definidos, unidad de direccidn y de mando, disciplina,
buenas relaciones fumanas, divisidn sacional del trabajo, onien~
tacidn en la direccidn , cundros medios y supervisontlo perfec-
Zamente definida, buen inducimiento dentro del personal, unidad
de caiterio y de aceidn.

iv ) (ntaol y Valonacidn, Tales procesos no solo son neceso-
#ios en la actividad planificada de una empresa, sino también en
Lodas las actividades que ésta nealizn, la esencia de estos pro -
ces0d es controlan el cumpliniento de laos metas oSmo se van
cumpliendo éstas en los distintos programes . la aplicacidn o~
portuna y slstendtion de estos procesos permite introducin o=
rectivg a Liempo que facilitan el cambio de aumbo, de obje-
204 0 metas,

0 ) (voadinacién.
Decpubs de creada una estructuna ongdnica, los puestos nes-
pectivos se suelen confiarn a personas que tengan un interbs espe-
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clal por cada fase de trabaio. Los especialistas en departamen~
o4 de,{wwidnp@piaﬁemfenaempmlaim,w&émdade&
dabor y a menospreciarn la de los dembs, (n los departamentos se
desarrollan intercses particulonistes, o menvs que una fueaza -
dominante los mantenga a todos en convergencia hacia los objeti-
w4 de la institucidn, y les haga olvidar loo particulones de
aada ww de elloa,
ﬂm@?wopwnwmaﬁadalaﬁna&dadm{n, -
da genencia debe paoponcionar los directrices cooadinantes Aune
que los departamentos cooperen de buen grado, la cvoadinacidn es
necesaria, pues la cooperacibn voluntaria s8lo puede ser eficaz
cuando existe un conocimiento plenv de todas las necesidadea,

La coordinacidn mds perfecta se condipue cuando los jeles -
aedponsables de todos los departamentos saben lo que se pide de
ellos y trabajon con gusto pana desarrollan esfuerzps equilibaa-
dos que den a las operaciones la efimcia buscada.

Tal estado de cooperacidn puede lograrse s8lo deqpubs de una
mpletaiutwca&ﬁumbaab}dimaafela empreda, en dus tra-
diciones , sentimientos y métodos, y de haber adguirido cierta -
experiencia en el taabaio comin,

Para facen eficaz la estructuna ongdnica hay que poderla a-
daptar bien a cunlguier situcifn doda. Si falta wuna autoridad
bien definida y una deteaninacidn perfecta de las responsabili~
dades, habad mucha vacilacidn y se perderd mucha energla.

én una empresa modesta, lo coordinacidn se consigue a menudo,
por contactos personales directos y mediante el cardcter o la
personalidad de quien dirige. (oto es imposible cuando ge érata
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de un empresa grande; debido a las limitaciones paopins de la
difusidn del control ejecutivo. lno de los perlodos mhs enlti~
04 de una empresa es aquel en que aloanga wna extensidn que ya
no peanite a su fundador dirigirla personalmente, y bste inales-
Ze en atender por ol miamo hasta los menones detalles. Sin em-
bargo, los hombres de negoclo han aprendido, muchas veces por
el eaduwo camino de la experlencis, a difundir su influencia me-
diante la onganipacidn.

£/ Gntwl y  Valosacisn,

Eotos dos procesos se aelacionan de tal notunclezn que en o-
portunidades Llegan o identificonse, constituyends wna unidad,
(xicten ocnsiones en que, ol aplicar control sobre una operacidn
o un paoducto, se estd a la vez valorando.

Son el contaol y la walosacidn los que deterninon i las co-
a4 se estan haciendo tal como e ondenaron y ol se estd cumplien~
do con lo previsto; como es notural esos nesultados poddln en e~
videncia lo que acontece, purliendo erear reticenclas, temores y
malestar dentro del personal,

Se hace necesario entonces, crnearn y lograr un amblente de cvo-
perncidn, |

Si unz empresa estf bien onganizda, bien dinigida, ha aplica-
do una coarecta polliica de perdonaly y ol sus fines y objetivos
han sido suficientemente explicados y aceptados, al igual que ous
planes y otrwas propbeitos, no debe Lemerse en absoluto utilizon -
el término c o nt no Ll en su verdadero contenido.

La aplicacidn del contaol tiene efectos lgicos, que no de-
ben desestimonse. (o el hecho importante que debe producirse una




5

aceibn conrectiva, que permita encaugan o enmendarn la actividad
desviada, (4to puede envolver a la organigacidn, la planeacidn,
da paoduccidn, la propia ejecucidn, la funcidn téenice o finan-
ciena, asl como lo necesidad de algunos cambios en los medios -
materiales o socioles,

Para que exista contaol y 4Lenga sentido y eficacia es nece-
sario cumplin con los sigulentes pasos:

i) Precison da norma o base de control

) Aprecian y considerar lo que ha realigado

) (omparan los nesullados con las noamas o bases de control
v} (alificar es0s resultados

v/ Apnobar o improbar dos aesultodos obtenidos

wi) intaoducir los correctivos a que hubiere lugar

d 2ipo de contaol no es fnleo i verla seglne lae necesidades
¢ condiciones especlales de cada caso,

Todos los tipos de eontaol estdn condicionados por dos mane-
azs concrelad de ejecucidn, Los controles pueden ser previstos
opoduiomalaacctdm Ambas formas Lienen sus aspectos nega-
Livos y poallivos, en unws ocasos y en olaos

A contaol paevio en materia linanclera es saludable y reco-
mendable, en especial para lo adninlstancidn pbblica , donde exisw
te el peligro latente del peculado, malversacidn de fondos, dolo
y otanes laregulanidades que se dan confrecuenola en ese campo. (L
onirol previo en otans actividades no es muy recomendable, puesw
20 que mantiene la accibn canaligada y restringida a las normas
establecidas, lo que incide negativamente wbre la iniciativa, -




desarrolln los restricciones, crea malestan en el peRsonal, le
aesta capacidad de creacidn, pierde dinamimmo y vigony lo que
en su conjunito propende a generarn malestarn colectivo dentno de
da onganizacién y a afectar su capacided productiva,

‘ Loa Lipos de control esddn en estrecha relacibn con los fun-
ciones mbs comunes de una empresa y que abarocan las dreas det

i) produceldn
i) finangpa
LiL ) wentas
v/ personal
v ] selociones plhlicas
vi ] publicidad y propaganda
vii ) segunidad

£o recomendable, adends, mantenen control sobne las pollticns,
los planes, los objetivos y melos, pana averiguan obmo se estén -
cumpliendo &sto.a,

Asimismo, ae hace necedarnio el eontaol sobre la direccidn y
da onganigncidn, n el fin de hacerlas dindnicas y flexibles,

La aplicacidn de técnicas e inotrnumentos de controltropiega
oon cleatas diftcultades, detenninadas pon los sitwaciones par
2ticulares donde haya que aplicarlos,

Se observe que tanens que se rcpilen con cierta frecuencia -
son susceptibles de contrwl con relativa facilidad, Por el con-
dranio otros tipos de trabajo presentan serias dificultades panra
ou medicidn, bien pon su cardcter dindmico y cambionte, bien pon
au cardicter creativo, Luego, se puede afinmon que el trabajo de
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Anea o de ejecucidn es mda {dcil de controlon y medin que el -
trabajo de asesonamiento, propio de las unidades de Fotado Mayon,

Las téenides e instaumentos mbs comunmente empleadas para e-
fectun el controld son:

&) Informes

1i) Actas de conferencina de cualquien naturalega

L) Estudios de tempo y movimiento

Los infoames pueden sen de la natunalegn siguiente:

Cotadletioons

Financieros

(ontables

Verbales

Lacnitos

Parnciales

Totales

Pefibdicos y contlnuos

(apeciales

Particulares

Temporales

Je produceidn

De calidad

De realigaciones

Los informes deben reunir ciertas caracterloticas para que -
puedan ser un buen instumento de control. Deben ser sencillos,
preciews, clanos, sinceros, objetivos, cmparatives, anallticos ,
irderprelalivos, contener conclusiones wbre bases cientas y ob-
fetivas, gy, pon Gllimo, su presentacidn debe ser de una naturalem
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tal que permita observar los f{endmenvs y hechos wn toda clari-
dad y preclaldn.

F) Valoaaeién.

Podemos decir que la Valoaaeldn es el proceso que se apli-
o1 al Gobleamno de una empnesa (plblica o privada) y a aus res-
pectivas funciones, para medir y determinar eu grado de eficti~
vidad y la eficiencla de los objetivos y metas aloanzadas,

la valoaaeidn, se aplica a todo el gobieano como una uni=
dad, También se aplica a casos particulones, como el contaol,
&L proceso de valonacidn tiene la partlcularidod de que, oiendo
parte del conjunto de procesos de la dineccidn, es el instaumen~
2o que loa juzga a todos y cada ww de ellos, asl como a la pao-
pia direccidn endendida como una unidad,

La valoracidn es de cardcter formal e informel, Lla fonmal -
se realip con la aplioacidn de 2écnicns e instumentos de valo-
aacidn.

Le informal corresponde al manco de las relaciones informa~
des y la nealiza el paopio personal, quien no s8lo valoaa su -
paopia actividad, aino de la de los niveles superiores hasta -
Uegar a lo alta gerencia. La o n plblica y los consumidones
desenpeflan un papel muy destacado en este tipo de evalumcidn,

Si ge trata de la adniniedaacidn piblicn, es apreciable y -
destacado, independientemente de los medios noamales de evaluo-
cidn, tales como : los Snganos legislativos, los partidos po-
lticos de oposicidn, las contraloalns, etc.
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L proceso de walosacidn es un paoceso dindmico, unido al
proceso de contaol en muchas foses Este paoceso puede ser in-
cidental, circunstancial, constante y linal,

Lo valoracisn se ajusta a los caracterlstions de los poll-
Licas y planesy Mide los rescliados de modo mis preciso con -
el awcilio del proceso de contanl,

) (pmmicacién.

(L proceso de commioncidn es un proceso inmanente, poague
es inferente a todos los demfs procesos. Llas comunicaciones se
dan dentro de toda la actividad administrotiva. Sin la comunioa
cidn no es posible la accidn administrative, repnesenta un ine-
Lnumento bdaico y esencial para eu natural desenwolvimiento,

La dineccidn Liene que tomur como tarea de primen onden la
de crear y sostenea un adecundo sistema de commicacidn, la co-
munloacidn es el vehleulo que facilita lo ejecucisn, pemmite la
aceplacién de polliions, planes, objetivos y metas, facilite la
cooadinaclén y la cwoperacidn del cueapo social. Son base de wna
buena administracidn, no 8lo wa buena doals de © nocimiento y
experiencia, slno Lambibn la posibllided y suficiente habilidad
para poder comumioarlos.

la comunioacidn puede definirse como el paoceso mediante el
anlmapam&emm; dmparta, taaemite o intercambia ér-
denes, ideas, infoamaciones, hechos, coneejos, trabajo o actitu-
des a un agente receplox, validndose de todos los medics disponi~




bles para ello. La commicncién es el instwmento eficaz para
reeligar wn plan de accidng solamente comunicando adecundamente
mo todo proceso, ilene un cardcten dindmico, lo curl exige y e~
qulere una constante aevisibn y adaptacidn, con el paofosito de
que se mantenga eficag y ee ajuste a lo dindnica soclel y a sus
efectos, producto de los cambios que en ella 4e operan.

La cemunicacidn, cualquiera que sea su forma, tiene ous ele-
mendod blaicos, que sons

L ) Un comunicndon o trananison que envia, dice o expresa una

idea o una opinidn, ete
it ) Lo que se tranamite : Sadenes, idens, polliicas, datos,ete

i ) La esencia de lo que se trananite, es decir, la crusa de
&sta,

iv ] Un recepton, quien recibe la comunicacidn.
V)Lamcc&fnqmpmdmlammmimcﬁnuciblda.

én 2oda comunicncibn aiempre estardn presentes esos elementos,

la commlcacién s una de los formas de xelocionarse social-
mente; en coneecuencla, en una oaganigcibn donde exlsten aelacio-
nes de cardcten foamal e informal habad comunicaciones de esa mise
ma natwaleza,

Las comumnicaciones fornmales constituyen la base de las comunis
cuciones adminleirativas y son un paocedo inteano dentro de la on-
ganigacidn, Son el medio da comunlcacibn inteana entre los altos
niveles y los dends niveles o viceverss, Se aplica a todo el cuer-
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podocu{idelaowwm Ao obstante, ese tipo de comuii-
oacidn va mhe alld de los estrechos marcos de la onganipacibn, -
cuondo pasa a sen un medio de publicided o de los relaciones pi-
blicas,

Las commicaciones infoamales se establecen de manera espon-
Ldnea dentro de la onganigacisn y aon el medio de compenetrarse
4 entenderse los dietintos intereses dentro del cueapo social,

Cote Lipo de comunicacibn no debe ser desestimado, es un fae-
Zoa, 4l bien no deteaminante, impontante en la dindmica de toda -
empreac.

Asl como los relaciones infommales se transfoaman en fonma-
des, institucionalipdndolos, del miamo modo ee hace con la comu
ricacidn, Muchos condactos aealizados entre ciertos cuadros de
una enpreca que inlciolmente eran infowmales, se hacen obligato-
#ios para Eransfommanlios en formales,

Lo materia que oe va a comunloar no debe ser contradictoria
en dus partes, ni en el contenido, ni en la forma; pon esos se
exige claridad, Ademds no debe entrar en contradiccibn con los
inteneses genenales de la oaganigncidn, debe adecuarse a los pao-
plos fines de &t

Sin lugan a dudas, une buena comunicacidn debe ir acompafiada
de cleata precisidn, con el propbalto de comunicar exactamente lo
que oe desea, sin cbuvlan en detalles innecesanios que podalan de-
forman el verdadero contenido de la commicacidn,

(o necesario, aln en situnciones de emengencia, esperar la me-

Fon oportunided para una comunicacidn; no siempre se producen aeacy
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ciones iguales ante wna miem comunloacidn en opoatunidades di-
versas,

Las comnicaclones requienen de un marco de confianga en los
aelaciones intaapersonales, pora que se desannollen ocon éxito, -
de lo contranio, los comunicaciones se exponen a ser reciblidos -
oon cleato esceplicieomo, includo ante hechos y eltuaciones nea-
Lea

(4 necesanio crear un clima de intends, de disciplina, para
dograr. aceptacidn a las ®mmnicaclones; a esto contribuye de mam
neaa decisiva una buena polliica de Inducimiento, que se trodup-
o1 en un conocimiento amplio de fines y objelivos. (n la medida
que exista interés por la commioncidn, en eoa medida Ssta serd
aceptada; de lo contrario no se asinlla y sus efectos son rulos.

a ) la commicacldn y sus formas:

La comunicacidn, a semejanga de la cvondinccidn, resporde a
lus caracterlstiocns mbs esenciales de lo onganizecidn. las fon-
mag de comunicacidn estdn detemminadns por la manerc como lo esw
Lructuna acciona; poa esta ragdn y por otaz de orden necesario -
nos encontramos con las comunloaciones siguientes:

1 /) De arniba hacia abajo

WL ) Hecia los lados
iy ) De adentro hacin afuern
v ) De afuera hacia adentro

¢xaminando la natunalezn de cada una de esas foamas conviene ,
asimiano detenninan qué se comnlioa a través de cada una de ellas,
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i) De annibe hacia abajo. (ste foam de coumlcacidn es lo
gue de establece desde los niveles superiornes hasta los mbs bajos

niveles de lo estrnctura jerdrquicn de wne organizmcidn. s wnn -
de las formas de commicacidn mds importante, pox el contenido -

egpeclilon de ln miteria gue de tranomite. Los Lipos mis frecuen~
Zea de informacidn que se comunioan son los siguimntes:

Directivas

Pollticns

Planes

Unientaciones

Unganizacidn

Undenes, Decisiones

Reglas, Regulaciones

Procedimientos, MNétodos

Distribucidn de teabajo

(xpresidn de pensamiento y sentin

Informacibn de orrdeter genenal

Quejas, Reclomos, Amonestaciones

(pmo cada tipo de comunicacidn seialada es conocido pon haw

ber aldo exminadoa los diferentes conceplos, solamente nos re-

ferinemos a la onganigacidn, por ser la que amerita cienta ex-
pllcacidn.  (on nedpecto a la onganizacidn es necesario mantener
cwntinummente una corniente de infommacidn, con el propdaito de
hacer conocen debidamente al perdonal sus responsabilidades, a-
$ocs ¢ grado de autonidad y mesponsabilided, adends, se




paopende asl a mantener la armonla dentao del cuespo social,
Toda la informacién se reflere o la estructuna, es decin,
a su onganigacidn en of, sus distintos niveles, los relaciones
mitin, Jos sictomas y procedinientos inperante, Lo combios ~
ammﬁmm@mouh_wm
210 de la miema, con la adecuada {indameniacién pasa evilan -
malentendidos y malestanns en lo estructuna social,

i) La ebajo hacia araiba. (sta fonme de commicacidn, & la
inversa de lz anterlon, 4 orlgina desde los niveles inferio-
xes hasta los superiones, Los diferentes tipos de infoamacion y
da materia informeda guakiden aelacidn estrecha o n los anterio=
aes, ol extiremo que 4e produce en muchos arsos wna relecibn de
aw&ﬂloatlpoddcmci&nm

Resvliads del irabajo

Resultodo de la paoducciin
{(antidades paoducidas y dietribuides )

Ronre y perlodos de tazbejo

Aaew personal nequerido e Ingresade
Cppleados despedidos

Sollclind de ingreso, promoclones y ascencod
Pasgntas de cardeter genesal o pankienlon
(pnoejos -
Daclalones

Cotadletions, Balances contables y financieroa

(lfras Fechoa Reportes
Sugerenclas Inicictivas. Ideas. Preposiciones
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Qosjas
Rumores
(xpreaibn de pensaniento y sentin.
flay que inslstin el que debe procurarse, por todos los me-
dics, crear wun amblente de conflanza gue estimule y fomente lao
sinceridad neclproca en el cuerpo soeiel, con el propbaito de -
desternan suspicacias, reticencias y otrns manlfestaciones emo-
Livae,
it ) Racla los lados . (ata forma de comunicacibn se reali-
R entre unidades de un mismo nivel jerdrnguico y otacs de cardo-
2en especial, es una de las mhs problemdtions en lo adninistra-
cidn, en edpecial para las grandes empresas que operan en forma
desconcentrada o descentraligda.
éota forma de comunicacibn requiene de instuumentos especio-
les pana 2ales lines, los cunles aendn aefalados posteriomnente,
Los tipos de comunicacién son :
Dinectivas
Polliicns
Planes
Informacidn y ayuda téenico
Fechos, Resultados
(onoultas
Solicitud de informacidn de cardcter general
Grnsejos
Expresidn de pensamiento y sentin




(o dnteresante serialan los wmunicaciones que guardan re-
docidn con el secton edterno, el cml tiene ung importancia
extena para Lode organigacidn o institucidn, porque, sin -
lugan a dudna, hacia este secton se dirige la accidn princim
pal que se desanrolls, pues alll se encuentran los coneusmido=
aes y usuarios de los bienes materinles y seavicios produci~
dos. Adends, de alll emanan los necursos diversos que son u-
tiligados pon uno empresa, Las formas mis importantes son

iv ] De adentao haoia afwens, Los tipos de mayon impor-
2ancia son los slguientes :

Relaciones pbblicaas
Publicfdad y propaganda
(onsultas

(neuestas

(oneejos edpeciales

Reaultado.s

Aechos « (ifnce

Sitmcidn econdmicn y firanciena.

Vale lo pena detefieancs a examinar un poco el conlenido de
das relaclones plblicas, la propagande y publicidad,

Las aelaciones plblions son un medio de commicacidn tanto
en nuestaas nelaciones externns como Inteanas, pero generalnen~
Ze ge interpretan en forma enndrec sus paopbaitos, determinedo
esto, en parte, porn su propla denominacidn, pues se cree que 8=
lo abarca un aspecto externo. Tal idea debe aer dbandonada.
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Las reloctones plblicns eon lus actividedes de una emproe
4a o Instltucibn que repnesenian el esfuenzo racional, sietes
mitico y pexmanente por mantenern el entendimiento axeclproco de
aquillas con au personal y con el plblico.

Las relaciones plblicas en ocnalones analen identificarse
con lns relaciones humanay tal identidad aesulta incorrecte,
¢ no es nds que wm confusifn, Las relaciones plblicas con m
dinetuments parn desansollar y mantenen los relaciones humanasy
dotay son tamblén wma activided, pexo, pera el caso, son el ob=
Fetivo, en coniraposicién a las relaciones piblicns que se han
Zeanefonmado en instramento, 4in desestimar que pulieron ser -
objetivos en ciento momento u oportunidad,

¢ dnbito y los aloances de los relaciones humanaa son mom
yores con aespecto de loo aelaciones piblicas.

las aelaciones pitblicns tienen la canacterlstion de ser un
medin de commloacidn, que, a ou vez wtiliza las owmicaciow
nes i los inetrnumentos mds variodos de ésta, aol como también
MM&QJ!‘M‘GM&

La publicidad y la propagande on los medivs por excelen-
cia, wtillpados por loa empresas y las instituciones, tanto =
plblicas como privadas, para dar a eonocer alpunos aspectos -
aelacionados con sus objetivos, productos y servicios, y man~
Zener el interbs con respecto a botos.  (xleten audohes que
idendifican la propaganda con lo publicidad, Ko obetante, otros
conception la publicidad como algo de mayon alcance que lo =
pwwpoganda, incluso consideran a esta Gliima parte de aqublla;




me idendifico un poco con esta Lliima posicidn, conaldesando la
publicidad una actividad que wbtiliza la paopaganda como wn medio,
al lado de otavs instumentos que aquélia wtiltga para aloanzon
dus propbeitos, no obstante, la propaganda es mhs que todo un ~
instaumento del dmbito polltico e ideolSgico.

(pmoquiena gue dea, es de impontancia, tanto para los gobier-
nos wmo pana las empredas privados, wtilipmn esos medios de comue
nicacidn para dar a conocen sua neallgaciones, para mantener la -
demande de un producto o seavicio, o bien pare dirigir el consu-

mo hacia aquéllos, en especial 4l son nuevos o han perdido acep-
dacidn o han sido modificados.

b ) Instuumentos y medios de commicacibn
Los instumentos y medios de comuicacidn son variados, la
whiligneifn de &stos estd condicionada pon las situnciones espe-
ciales, por los coracterlsticas de las formes de comunicacidn, -
que exigen un medlo o lnslumento especinl y adecuado a su natu-
nalege y a sus requerimientos especliicos, por ejemplo, lo comu-
nicacibn hacia los lados requiere de medivs especiales, como aon,
enfre otuos, los conferenciae los comités, etlc,
Los medios e instumentos mls ubillgados son :
1) Gtaevistas especiales
iU ) (prferencias y reuniones
«U.I.}Fam
iv ] (prversaciones
v /) Teléfonos
vi ) Televisién

e
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wil ) Pellculas
wiid ) Teatro
x ) Radio
xi / Intercommicadones
xii ] Prensa
i ) (arteles
xiv /| Proyecciones lijas
xv J Simbolos y serales
xvi / Manurles
xvil ) Inetauctivos
xviii ) Boletines
xix ) Folletos
xx / Memoranda
sl ) Foamularios
weid ) (Circulares
xxlil ] Libretos

xxvl ) Revisiones y apmobaciones,
{daumam&mdaomwdcmphfadetodoabame&oa
e inetumentos modeanos de comunloncidny no nos detendremos a -
analiprhlos por separado , porque su amplitud es tal que esonpa
de los fines eapecl/icos de este trabajo,




# ] EL process de decloibn.

Se puede definin como la faculted de eacogern o mejor y ods
conveniente alteanativa de un conjnto posible de ellas,

(L pocesw de decleibn es wo de los nds impostantes pona la
gerenfia o direccidny s 2ol eu valor que cadl se Udentilica la
diraccidn con la fecultad pana tomn decloones que dsta tenga,
No se puede ser an diriglpte , m ejeculive, o4& no sc tienc esa
facultad, CQulen no sabe decidin no sabe dinigin, ésta es una vea
dad inaonteovertible,

Todo lo que la direccidn hace, lo hace a taavds de dacisio=
nes, (ole paocesw edtd presenie en todas los funciones de una on~
gandzacidn, Dentao de la funcidn adminietrativa no hay accidn -
gue ge amlice que no requicaa de wa decisibn, lo cual es evis
dente y lBglco; pero Lambidn se pueden evitar o detenen acdiones
mediante wv decisifn. (n tode y cada ww de los processs que ~
hemos examinado y anallgado, e requiere toman decisiones para -
Laanefommrlos en instumentos efectivos; 4e requlexe, adends, -
que esaq decisiones sean cornectas

Lao decisiones won varladas, con sentido y caracterlotions
difererdes; Lenemos desde las decleiones sl impenceptibles
aquellas que ni nes percatemcs ewndo los tomamoss hosta los
decidiones estratbpiones, pasando poa decisiones autinanias y =
Acticas

bo evidente, que el objetive fundamental del proceso de de~
cisidn es ayudon a obtener los mejones resultados, que se deni~
ven de su wtilldad, pasa planificar y ejeculan - sentido y esen~




cla Yiatnistrative = asl como para controlar. o un medid efi-
caz pare lo wlucidn de conflictos, que generalmente se hacen
presentes pon causa de divergencias de opiniones emuy frecuens
Zea en la adninisteacidn y en la actividad padctica humna - en
Zorne o wm asunto en paxticulan, o a hechos diferentes y vanio-
dos Estas declsiones en la adninletracidn son de vikkel imposm
Zancia, por cuanio contribuyen @ mantener lz anmwnla y coheren-
cia cled gaupo y, pon ende, 4u eficiencia.

lodo proceso de decisibn gina en toano a dos cuestiones cen-
2acles, gue son la pregunta y la respuesta, Lla primesa Liene coe
mo fin principel plantear el qub hacer, poa quby para qul; lo se-
gunda es la de buscar soluciones correctas a pregunias conrrectas.
& esta situmcidn se plantea una relocidn aeclprocr que se expre-
aa en doluciones cormected a pregundas conrectas, Mo obetante, en
da prlicticn no es esa la tendenciny los esfuengos se concentran -
en buscar soluciones para dar respuestas, sin meditar y analizas
el awntenldo exacto de ln pregunia, es declr, si es comecta, ol
wele la pena, 4l es necesanic. (n consecuencla, lo impoatanie de
dos declelones es tomonlas o bre bose clerta, {undamentadas y -
Jusiilicadas por um pregmnla corrects; de nada vele tomar ona
decisidn ol la pregpnta es errdnea,

(om0 puede apreclarse, la aitmcidén anterion plantea wwr con-
taoversia que exige uma solucidn favosable; ello es postble ol
4e observan alynae reglas y téenicas que conirlbuyen a facili-
Zax laa decislones conrectas; pero eswos elementos por ol solos
no bastan , se rbgulese de oteos que cordribuyan a tal paopdailo;
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en este sentidp, la intuiciln, la experiencia, lo prdctioz en
Zonar decisiones, el tpo de trabajo, los cunlidades dinigentes
de quien decide 4on, entre otros, factores muy apreciables parn
la bloqueda de xespuestas cobales y la tom de declsiones ade-
cudnse

Los métodos para tomr declslones se ennlquecen cadn din -
mls con nuevos elementos gue hacen posible tomar buenns decle
sdones, gobre Lodo lona de Lipo estratbpico; el elevado y creciene
te desarnollo tecnolbgico contalbuye grandemente con ese propbe
4sito,

a J Tipos de decloiones,

Las decisiones son de diferentes gradaciones, deterninadae
findementalnente pon el objetivo, £l convcerlos y diferencionlas
Liene un gaan wiloa; porque nos facilita lo wbilizeolén del ine-
trunental mha adecuodo pora'weunia ante las declsiones lo actis
tud 84 convenlente,

Los tipos mis commes de decloidn son :

L) Eotantlplons y tdctiona

Los decislones estratlolons gon vitales en tode empresa - pl
bliea o pnivadee Institucién, asoclacidn, ete, Son decisliones
de prandes proyecclones, que implican, ademds, averigwan cuil es
la sitwncin, ous posibilidades, loos recunsos digponibles, ke,
oon decloiones que envuelven lo vide miama de una enpresa, de un
Qoblerno o de cmlquien otaa Instituctdna La plontficacidn, oon
sus programes, la asignacidn de recunsos, y los investipaciones
son, entre otwoe, el paoducto de decidiones estratépions; Lodo -




do aelacionado con la productividad y lo eficiencia requiexen
decisionea de este £ipo.

(n opoaicidn al Lipo anterion de decisidn estdn las de one
den tdctico; &stas son menos importantes que las anteriones, -
Uegan a adguirnin un cordcter autinariop con decioiones simples
que se repiten con cierta frecuencia, sin variaciones sustancla-
des en sus premisas principales, que facilltan su efécutoria; -
porn ejemplo, ondenan se haga une simple tarea, se escriba wna
corredpondencia, se transfiera un empleado de poca signifioca~
cidn, 4e decida sobre cambios en el mobiliario de oficina { no
asl de las maguinanines, que puede tener efecto sobae lo produce
Lividad ), etc., bstas son una muestra muy linitada de lo mule
Liplicldad de decisiones de tal Lipo que pueden tomonse.

U ) fn relacidn al grado de centidumbre.

Lay de mayon inceabidumbre. (n estos encajon una gran mayo-
ale de las decisiones estratépicas,

Las de mayorn certidunbae. Son cadi su gron mayorla de carde-
Zen dotico, aungue se encuentron alguncs estratépicas,

(on un grado muy elevado de incertidumbae,

i ) Individules y colectivas,

v ) Todas las nelacionadas con loa {unciones edpeclficas
de una empnesa, por ejemplo, paoduccidn, ventas, finangas, se-
gunidad, personal, control, ete.

b ) Bascs para Lomar decleiones .
TodadeaxﬁntMmmmodeMgm{acL&tang-




peaniten Leparn a elln, Son factores de una gran significacidn
¢ de wn valon fundomental, es una condicidn esencial que hace
poaible una decisidn.

George Terry senale como los bases mhs impontanites ¢

£ ) Lo intuicidn

i ] Los hechos

Lu}lacx,owmda
iv ] Lo autonidad

1) las decisiones basadas sobre la intuicidn no son muy ae=
comendables, Lienen un gancado acento subjetivo, lo que les ha=
ce dubitativas, {n este tipo de decisiones cuentan la agulezn,
los presentinientos, las influencias, las condiciones sicold-
gicns y las paelerencins de quien toma la decisidn, lo que con~
fixma de manera innefutable, su candcter subjetivo, Sin embar~
%9 este Lipo de deciaidn puede tener base en el adiestramlen-
20, conocimiento general, experlencin, ete., lo cunl hace en ~
opoatunidades diflcil hacer la separacidn, con la debida exac-
titud, entre wna decisidn basada en la intuicibn o en otro ele-
mento. Pero no todo es deaventajoso en este Lipo de decisiones,
tiene alpunos elementos positivos, como son su prontitud, apro-
vechamiento de ciertas habilidades y de la capacidad de accibn,
No on recomendables para decisiones de cardcter estratégico.

it ) Eete tipo de decisidn, basadn sobre los hechos, es una
de las mhs necomendables; esto aignifica que la decisidn .se tow
ma sobre premisas ciertas, lo que revela el uso de una metodolo-




gla con wne influencia de racionalidad, son decisiones con un -
marcado acento neal, se basan sobre situnciones y actividades -
vinewladas e lo neolidad, Pero tropiezan con inconvenientes onir
ginadod por la dificultad de obtener hechos, datos e informacio-
nes relativws a una determinada situncidn; eso significa el de-
sannollo de una investigacidn cuyos inconvenientes y problemas -
don. del dominlo general,

és posible que eso netarde una decisibn o que resulte inco-
anecta , poa eslan badada en hechos, sifuaciones, datos e infor-
maciones incorrectas o deformadas

iil ) Obro tipo de decisibn son las que & basan en la expe-
aierciay e refiene a que hay que decidia sobre una aituvacidn -
que ya se ha vivido antes y que, por lo tanto, se conoce, (st
pordiculanidad facilite el entendimiento del problemn y pemite
preven sus niewod efectos como productos de una nueve situacibne
Eo una gula de Inpontarcle, y may pueciable, que facilite lus
genesalimcioned, y da respuestas avertados a precuntas también
acerdadas, (ote Lipo de decisioned es ventejosdo, porque se ba=
4a en conocinientos padctiode y goza del cwneendo y de la acep~
Zacibn mayoritaric.

Se recomienda utilizan las generallzaciones y una gran {le-
xibilidad y adaptabilidad de las experiencias pasadas a las nue-
wag situnciones. Por eso se necomienda la padctica de toman de-
claiones; hay que desarrollar esta faculiad en las personas 4,
en edpecial, quienes tienen puestos dirigentes; esto les facul-
para acunulor experiencics, y, porn otra parte, los desarrolla en




esa actividad lundemental. (onre el riesgo de estancanse, de -
{rustarse, de no ewolucionar positivamente, quicn no desarrolla
el hdbito de tomar decisiones; eso nos fomna, nos integra i now
bustece nueastra personalidad,

iv ) 3810 nos resta conaiderar las decisiones basadas en la
autoridad, pledra angular de toda decisidn. HNo tendrd efecto al-
guww la decisldn que no tenga como base la autoridad, puesto que
nadie la convertind en una accidn efectiva, excepcidn hecha de -
wna deciaidn de cardeten netemente perdonals

Tmmdecwommmmwwpmh
autoridad, yo que genenalmente se toman de acuerdo con directi=
was y podliicas y dentro de los principlos y nonms que rigen -
wna onganlzmcidn, Abn nds, lo autorided externa tiene influen~
cias sobre los decisiones; 8sta emana de los inversionistas, ine-
dustriales ;v empresarios aflines o diferentes, de los consunido-
xes del Goblerno v odnos elementos aelacionodos con la activie
dad de los empresas, Sus grados de autonided son diferentes e
influyen las acciones de los ejecutivos, agnegando audonidad a
duo decisioneds

Cotas decisiones son de una aceptacidn general, por cu base
de sustentacidn y porque neflejan que han sido hechas de acuer~
do con las orientaciones estratégicns {undamentales de la onga-
rdgacidn.

Su fnico aspecto nepa’ivo estd en gue pueden convertinse en
declaiones inrnellexivas, oon distorsiones de Lipo arbitrario; g,
en oportunidades, sin el debido examen de las condiclones Impe=




randes,
c/ Fases del pweeso de decleidn
L proceso de deciaidn tiene cinco feses, onda wna de Estas

se descompone en vanios pados.

(onocen estas fases, analizanles y desarrollonlas en onden
lBgico y coherente, nos facilita las decisiones y nos dota de
clerta £éenioa para allanan los dificultades presentes en el
proceso de Lomun decisiones,

Coaa foses son los siguientest

1 ) Definicidn del problema

i) Andlisis del problera
Lit ) Blsoueda de soluciones alternativas
v ) La deciaibn dentro de la mejor alternativa
v ] (onvertin lo dectoidn en accidn efective

i/ Definicidn del problema. (G toda decisibn es necesanio -
buscan el pwoblem y definirlo, (r ocasiones esa blsgueda no
es necesarda, puca se preserita de munesa evidente y objebiva,
solamente se plontea la pregumta en toano a &l Pero en otacs
oonalones pacsenclomos cientos efectos cuyns causas no estdn
perfectomente delinides ni precleados; agul sl se impone buscarn
e {dentifican el pnoblema pera decidir y soluciorarlo. Las ba-
ses, que sefinlomos con anteriorldad, con en ocnsiones lnstrus-
mentos Gtiles en esta fose del proceso de decisidn, como lo es
en la medicina la sintomatologla que sirve de gula para ubiear
una enfermedad, poa via de lo comperacidn, Mds no es &ste el




fnico camiro, ni tampoco de necomlenda de manera absoluta,
puesto que puede llevaros a conclusiores faloas, por cambios
que pueden haberse operado en los condiciones existentes con
2elaciones a un hecho similan, pero en situncién difenente.

¢ mEtodo enalitico es muy recomendeble, v sobre todo lo
mds importante es buscon el facton determinante y los condia
clones esencioles en que se desarrolla el fendmero. (umplido
este primer paso, el andlists del paoblemna, debemos dar el
segundlo paso que conaiste en geiinlan las condiciones para ou
goducibr. foto significa determinar qué cambios requlera lo
soducidn del problema, cudles condiciones deben mantenernse y
cudles deben crearde; se Impone indicar los reglas, fijan el
objetiw y su importancia,

Se ta buscado la pregunta a la que habrd que dan wna aes-
puesta, Lobamos en condiciones de pasar a lo segunde fase.

i) Andlists del problema, (unde ya conoceroa el pao~
blema ; lo definimos, es necesaniv analigarlo para @nocer sus
verdaderas causas, (o necesarniv estulianlo, averiguan todos los
hechos en torno a &l y luego paesentarlo a los entendidos pa-
ae conocerdo en fodo su contenido y poder hacer algunas paecun-
taa que gumiden relacidn con el problema.

EL problema exige sen closificado pana detenninan qulén de-
be doman la decinidn y garantizan lu efectividad de &sta. Para
clasificnn la deciaidn es necesario observar alcunos principios,
tales como el grado de actualidad e la decisidn, es decin, 4i

ed necedaria y oportuna en ede momento, oL lo es, porn cubnio -




Liempo compromete a la onpanizacién i pon fltimo sus posibili-
dades de adaptacién, alteracién y de cambioas,

& otno serd precidan los efectos que este decisibn tendnd
wbre las funciones de la empresa, sus capectos vitales, ol im=
plica variaciones sustancicles o no en el alimo y comportamien-
do de la onganizacidn. (sto Lltimo es muy impontanie, porque de
acueado con la impostancia de la decisibn y con lo magnitud de
sus 0 de precisa quik y a qué nivel deber ser tomada la
decisidn, (ko elemento es el conjunito de factores cunlitoti-
w4 que entaan en la decisibn, Pueden ser de cardcter doctrinal,
filosdlico, polliico, ético, ete. Por la medide y la intenslded
con que wna decisidn afecte directa o indirectamente alpunos de
es0s factores sefalados, se establecend a quién corresponde fo-
mar la decisidn,

Fon &ltimo, la miomar naturalegs de [la decisidn, que expresa
ol es estuaténion o tdction, de mucka o poor incertidumbre, oi
ed excepcional o comin, 4i es dwrodera o momentdnea, son ele~
mentos que indican guidn debe domux esa decieidn.

1/ Blagueda de soluciones alternabivas, the vez que se ha
analigado el problema se hace necesdario buscan su solucidn, pero
no dentao de una sole alteanativa; debe sen una nomma el prepa=
aan vanias soluciones alternativas pane cuda problema. Asl, evi
tamos caen en posiciones extremas ain cubrin lo amplitur! necesa-
rin y lo distancia que media entre aquéllos Tomamos el camino -
dpico, de solucionar un conimmito de alternstives y establecen
su pro ¢ contra; 42 comparen unns on otres; se closificon los

ventajas que derivardn para ruestrn proplo onporigacién y para




dos dends, afectados por lo decisidn,

bha vezy cumplida esta fase, se procede a tomar la alterna~
tive que ndo convenga y pasamos a la fase siguiente,

b/tade&ié’na’en&ode&me,ﬁoxaltwuuéim la alterw
rative que se ha seleccionado debe aepnesentar lo meion golum
cidn al problema, poague las otras alternatives consideradas
conitenlan diversas soluciones, pern nuestro propbailo es lo -
blusqueda de la mejon solucilny no slempre esto esg posible. Mo
obstante, ou hallagoo debe sen nuestro objebivo lundamendal, -

Cxlsten alounos eniterios gue facilitan la eleccidn de la
mejon solucidn, 8stos son sefialados pon Peber F, Dnuchenr,

Loa critenios a ascguin, segln este auton, sons

&L riesgo.  fo decin, deben compararse los niesgos dentro
de cada curso de accidn posible con loa benelicios esperados
oy que walonigan las probabilidades de lo aliernativa y lo
golucidn que plantea,

(L esfuerzp econdmico. (onsiste cote criternio en juggar lo
eficiencia de lo solucibn, que significa el mejor resultado con
el mefon esfuenzo posible ; no ge puede seleccionar un medio &-
nadecuado pana g0 lucionar un problema; senla el caso que para
Limpian una pared la tumbdramos y construyéramos una nueva, -
cuando con una simple capa de pintura ge nesuelve el problema.
La eleccidn del momento. Si la situncibn es muys urgente, se pre-
para la organdzucidn pana realigar la accidn en fowma lnmedicta.
32 la situncidn es diferente, que amerite de una accidn a laago
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plogo sostenida, es preferible un conlengo lento que produp-
e expectacidn, No obatante, se plontean otros problemas en
da deteaninacibn de la oportunidad de una decisidn y repre-
genta ww de los agpectos mba diflciles y compleivs dentao
de la mecdnicn del paoceso de deciaidn,

Las linitaciones de los recunsos Se hace necesario con
slderar alempne los necundos, tanto de onden material como -
gocial, pues es evidente que &stos son comfnmenite limitedos
% pon otra pante, exlsten las propics Llimitaciones del per-
sonal para Uevan a ovho una decloidn. Sin embango, habrd que
owneidenan las posibilidacles 1 perdpectivas de obtener mha y
mejones recunsods, o bien mejonan los existentes (¢l examen de
ese situacidn nos setalard el cundo de la accidn.

v/ (pnvertir la decleibn en accibn efectiva. (sta Gliin
ma fase es esencial, pues le da contenido ;1 walon a todas los
denfa. De nada vale tomar wna decisidn, 4i la solucldn no e
hace electiva medionte la aceidn; en lengunje Uaro, eso sig-
nifica que los soluciones por ol solas no tienen ningén valon,
Los ejecutivos expresan, en oportunldades, que tienen la solu-
cibn @ un problema, pero no actfon ni motorizen la accidn para
ownvertirda en aealidad, las solucioncs deben sen anunciades y
da deciaidn con nespecto de aquella o aguellas tambidn, comple-
mentdndola con la infoamacidn nequerida para nealizan la accidn
que ransforma esa decisibn en un hecho efectivo, Finalmente, el
proceso de control actén para indican ai se estdn cumpliendo las
Sndeneq, cutles son los nesullados de lo decisidn, la validez -




de la swlucidn. De acuendo a lo obdenido, se valora la nece-
sidad de modificar la decieidn o anulonla, 4i tiene cardcter
neversible. Si el caeo es controrio, habad que enfrentonse

a las secuelas negativas de una decisibn, prnocurando newtra~
Lizanlas con todos los medivs digponibles (omo es lSgico su-
poner, es deta una necomendacidn enmarcada dentro de la tée-
ndea de lo administracidn clentifiocn gue condece a la efec~

Lividad y eficiencla de la mlems,
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PROBLEM B ATWLIND

Desde ln segunda gueana mundial, el aate y la ciencia de
da gesencia ( as decir, el uso comrecto, sistendlico y fauc~
lano de todos los recunsos dispontbles ) han sido ampliomen~
Ze necwnocidos. (oda esfera del eafuerzo colective ha venido
desanrolldndose de wna manera tan compleja en téaminos de po
Lencial humano, materiales, mercados, mélodos y mdquinns que
an nuevo “paofesionaliems * genencial estd suwngiindo no 4o~
do en la industela y en el comercio aino tanbién en el Gobier~
no Nacional, en las mnlcipalidades y en los servicios socia-
des.  E#te nueve * paofesionaliono * estd Lleno de ténminos
teonloos y alsdomrs complejos, y sus mienbaos forman parte -
de wna nueva "dlite ¥ en la socledod moderna.

& da clase gerencial venegolana persisten métodos que -
pueden consldenanse primitivos y muchos empredarios se muee
tm;meaqduhap&mdhdctmm

My impontante serla elaborcr progaamas con el fin de lo-

gaan objetivos tales como :
a ] {nfaentar al estudiante y a taavds de &l a la lniver~

sidad, con la aealidad industalal venegolana, a (in de gue sus
estudios se orlenten a aplicnciones prdcticas en lo industria
macional g sean compatibles con nuestras necesidades,



b ) Reductn los costos de entrenamiento, porgue wm
cundo el esbudiante una vey gradundo no permanezca en -
do (mpresa asignada, eu experlencia benefliciard a otass
industrias similanes donde preste sus servicios

c /) Parnitin crean un vinculo tecnoldgicr entre la
dndustrlay lo Universidad poa cuanto el estudiante po=-
drla nesolver problemas concretos de la empress, whili-
Jando los recursos clentliicos de la lhiversldad,

d)Cmmmmdwmphmm
ca de ou aesporsabilidad con la commidad universitaria, g,
al miaw tiewpo, demostrar las ventajas que ofaece la pre~
dencia de profesionales y téenicos en plonta

La experlencia denuestaa gque esta resistencia proviene,
en £éwmincs generales, del desconocimiento de los benefir
clos derivados de la aplicacibn de estas téenicas, y esto
puede, en nucstro crilenio, wencerse, inconposando al tra-
bajo padctico una labor educativa.

Los ejecutivos Lienen en sus manos Jas aiendas de la so0-
eledad industadal,

Buscando el papel y lo responsabilidad del ejecutivo den~
2ao de la vida modeana, encontramws que &l viene a ser forzo-
dzgn y lo empasea o la que sirve y dinige. (o el que aepre~
senta al empresanio, el que lo alients, el que lo aconeeja,
el que cumple a su lodo une funcidn distinta de aenovecidn y
de craacidng pero es tambibn un sen humano que presta su -



energla intelectunl y matenial para ana obac en la cual ha de
disponer. de elementos que no son suws, peso que 4e ecolocan en

44 manos porque se Liane confionge en au capacidad y en su -
paspasacibn,

Por aso encuentao en la passencia del ejecutivo el aigno
guizds nds Interssante dentas de la sociedal modeana, Por e
40 ha 4ido observado, muchas veces, gue el ejecutivo estd en
claato modo, por encima y el meagen de toda la clasificaclén
de loa xegplmencs y de lne idesloglas. Lo miswo en los palses
copilelietas que en los palees soclolistns, lo miew en los -
palees demwocndtions que en Los palses en los curles lo Libens
dad ha aldo puesta de lado en blaguada de otaos objetivos, el
ejecitivo es el elomento indispensble capay de aportar ideas,
idbitos, eletens e impuless nacesarnios para que pusde llevon-
4¢ hacla adelante lo gran actividad del desarnollo y ese desa-

anollo Liene wn {inalided de natualegn fimana,



CONCLUSTONES

lha adminletracidn eficiente es facton fundamenial y de~
Zeaninante del progesso y blenestan para wna sociedad,

flay que neconocer el hecho de qgue " el papel del adminie-
Zaadon en lo ompresa ( plblica g/ o palvada | estd com-
blando en forma aceleaada * . (ate hecho implica un cambio -
de mentalidad faente o los exigenclas del {utumo, en términos
de ajuster lo conducta del hombae de hoy a los requerinientos
de la socledad, la cunl planten como necesidad inaplagable la
de une adminietracidn cade vey mis eficlente.

* Posiblenente nos encontramos actunlmente en el wmbral -
de in combio aadical y profundo en materia de adminietrceldn”,
De gue sen buena 0 mela Ja edninietracién que se ejerzs,
en &l sector plblico o en el privado, dependerd el grado de
desanrollo que lo socledad y el pals de que se taate pueda tem
nex en realidad,

én Venaguels Lenemos un aeto gerenclal plonteado, ese reto
4¢ expresant alempre en la demanda de mayor capacidad de genen~
2e para aealipan wa buena edminielaccién de loo medios de que

disponga pana aealizon los teneas bdaicas del desanrollo en to-
das las escalos
A mejoramiento de la colided de la administeacién debe -



constituirse en un desafio individual pare cade edministaadea,
cada geaente en particilan, y para toda la socledad en geneaaly,

lo tal el avance y la generalizncidn de las técndons admi-
nlstaativas que dentao de alpunos afos desaparecead del mundo
da tradicional califioacidn de pailees desarnollodos y paises -
subdesarrollndos, para posar a denominarlos como "palscs bien
adninlstrados y palees mel adninletaados *s s decin gue el
desarnollo y el gubdesarrollo se deflinirdn en el futuro por la
calidad, lo eficlencia y los resultados de una aacional admis
nistancldng:
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