ADMINISTRACION II

FORMA DE TRABAJO DURANTE EL CUATRIMESTRE

PUNTUALIDAD:

INASISTENCIAS:

Las clases presenciales son los 9:45 a11:45 los martes y
jueves

TOLERANCIA 10 MINUTOS.

3 FALTAS INJUSTIFICADAS EN EL TRIMESTRE ES EL
MAXIMO PERMITIDO PARA TENER DERECHO A EXAMEN.
LOS ASUNTOS DE TRABAJO NO SON EXCUSA PARA
JUSTIFICAR FALTAS. AUSENCIAS POR OTRAS RAZONES
SERAN ADMITIDAS, SIEMPRE Y CUANDO SE AMPAREN CON
SOPORTE DOCUMENTAL FEHACIENTE (hospitalizacion,
enfermedades graves, cirugia, fallecimiento de familiares
cercanos, entre otras)

COMPORTAMIENTO EN EL AULA: Ante todo debera existir un clima de respeto

mutuo, haciendo énfasis entre los propios alumnos,
respetando las opiniones de sus compaieros.

DINAMICA DE CLASE: Se promovera tanto la participacion
individual, como grupal para el desarrollo de los temas
seleccionados.

Los trabajos tanto de investigacion y desarrollo, seran
considerados como parte de la evaluacion final.

LOS PARAMETROS PARA LA INTEGRACION DE LA CALIFICACION FINAL SON:

PRIMER EXAMEN PARCIAL FEBRERO 13 2023
EXAMEN FINAL MARZO 13 2023

(Sera considerado como un Plus su participacidon activa,

Investigacidn, exposicidn, asistencia puntual y, trabajos de

calidad, entre otros)

Los examenes parciales evaluaran el contenido de la primera
parte del curso y el examen final evaluara los contenidos de todo

el curso.

Los resultados de los examenes seran informados personalmente,
con la presencia de todo el grupo, mediante revision de los
mismos, para en su caso, aclarar dudas y retroalimentar el
proceso de evaluacion.

EL EMPOWERMENT
HMR
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Video de las diferencias entre los pobres y los ricos

1.2 Valoracion de la delegacion de responsabilidades en la
organizacion.

1.3 Formulas de Autoridad y Responsabilidad

1.4 Procesos de Independencia y Aprendizaje

1.5 Rediseno de la organizacion orientada al empowerment

1.6 Ventajas y Desventajas

1.7 Tipos de Organizacion en las que se recomienda su
implementacion.

1.8 Alcances y Limitaciones en México

Los lideres siempre han existido. Solo hay que echar un
vistazo a los libros de historia y religion para darse cuenta de ello.
Moisés, Jesus, Juana de Arco, Winston Churchill o George
Washington, Miguel Hidalgo y Costilla, son solo algunos de ellos.
Sin embargo, hasta la Revolucion Industrial el liderazgo solo se
relacionaba con contextos religiosos y politicos.

En nuestros dias, en cambio, el liderazgo industrial se ha vuelto
objeto de estudio y, de hecho, podemos encontrar diferentes tipos
de lideres y nuevas formas de jerarquia que estan ganando mucho
protagonismo.

Recordemos algunos de los lideres empresariales actuales:

. Tim Cook, CEO de Apple

José Antonio Alvarez, PRESIDENTA de Banco Santander
Bill Gates, FUNDADOR de Microsoft

Arvind Krishna, CEO IBM

Elon Musk, Fundador y CEO de Tesla

Sundar Pichai, CEO de Google

Mary Barra, CEO General Motors

Warren Buffet, Presidente y CEO de Berkshire Hathaway
Ramon Laguarta, CEO PesiCo

PoOoNOO RN
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10. Bob Iger, CEO de Disney

11. Elon Musk, CEO de Twitter

12. Daniel Zhang, CEO y fundador de Alibaba

13. Ted Sarandos, CEO Netflix

14. Guillermo Gonzalez Camarena - Inventor de la TV a
Color.

15. José Mario Molina Pasquel y Heriquez Premio Nébel de
Quimica

Una de las claves del éxito es el empowerment, que es
una filosofia que consiste en delegar poder y responsabilidades a
los empleados con el objetivo de que éstos se sientan mas
motivados y comprometidos. Platiquemos mas detalladamente en
qué consiste esta filosofia y como puede beneficiar a la empresa
en general.

¢Qué es el empowerment?

El empowerment podria definirse como “Una técnica o
herramienta que consiste en delegar, otorgar o transmitir poder,
autoridad, autonomia y responsabilidad a los trabajadores o
equipos de trabajo de una empresa para que puedan tomar
decisiones, resolver problemas o ejecutar tareas sin necesidad de
consultar u obtener la aprobacion de sus superiores”.

El término empowerment viene de “power”, que significa “poder”,
asi que su traduccion literal seria algo asi como “dar poder”, o,
dicho de otra manera, empoderar. Sin duda, este método es
totalmente diferente al tradicional, en el que los niveles mas altos
de la empresa se encargan de impartir ordenes y tomar decisiones
solo en la “alta direccion”

Mi recomendacion es siempre que sea posible, delegar a nuestros
subordinados, con toda la autoridad implicita, pero recordando

HMR


https://corporateyachting.es/es/13-lideres-empresariales-que-han-cambiado-el-mundo-a-mejor/#Bob

ADMINISTRACION II

que, siempre la responsabilidad sera nuestra como jefes o
directivos.

Si, hay que saber delegar, capacitar, por lo mas importante es
saber supervisar con inteligencia al empleado, utilizando como
elemento fundamental la “comunicacion retroalimentada” o sea el
feedback Dicho de otra manera es delegar con “asertividad”. Si
no se hace esto, el empowerment sera definitivamente un fracaso,
provocando pérdidas empresariales. (Mencionar el caso de un
compainero de trabajo internacional Steve, en cuanto a que sus
decisiones provocaron pérdidas)

Principios que rigen el empowerment

Existen cuatro puntos principales, que son basicos para alcanzar
el empoderamiento dentro de una organizacion:

1. Poder:

Para que esta técnica o filosofia funcione, es importante
considerar la clave que reside en otorgar poder, es decir, delegar
responsabilidades y autoridad en los diferentes niveles de Ila
empresa. Es imprescindible confiar en las personas y darles total
libertad para la toma de decisiones, recordando que sus errores
son atribuibles a la falta de supervision o capacitacion del jefe
inmediato superior y a veces del jefe del jefe.

2. Motivacion:

La motivacion es muy importante y es precisamente el segundo
punto. Se trata de reconocer sinceramente el trabajo bien
realizado, felicitando al empleado en publico sin exagerar y por
resultados sobresalientes, es decir, celebrar el alcance de las
metas y propositos fijados, asi como, recompensar los resultados,
no necesariamente con dinero, sino con reconocimiento, y
después de unos resultados verdaderamente importantes, vendria
la recompensa econdémica e inclusive una promocion al siguiente
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puesto. Esto provoca, tanto en el empleado, como al
Departamento, un incremento en Ila autoestima y, como
consecuencia, mayor productividad.

3. Desarrollo:

El tercer aspecto o eje del desarrollo, es evidentemente Ia
capacitacion permanente la capacitacion continua, que deben
recibir los colaboradores para mejorar sus competencias
laborales.

En otras palabras, debe enfatizarse la importancia de formarse
continuamente para mejorar su desempeno dentro de Ia
organizacion.

Para esto, el jefe debe promover la capacitacion continua de todos
sus empleados, de acuerdo con sus responsabilidades vy
preparandolos para que desarrollen trabajos de mayor relevancia
en un futuro cercano

4. Liderazgo:

Finalmente encontramos el liderazgo, un aspecto esencial en las
empresas para conseguir el éxito. Se necesitan buenos lideres que
sean capaces de tener una vision 360 y tomar decisiones
asertivas, entre las que se encuentra la de delegar
responsabilidades a los trabajadores en momentos especificos. El
liderazgo 360 se relaciona mas con la actitud que con un rol
especifico dentro de la organizacion. Se necesita tener un puesto
al menos de ejecutivo senior para poder generar un impacto
tanto en su equipo de trabajo, como en la organizacion en forma
global.

Como aplicar el empowerment en cualquier
organizacion
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Empoderar a los empleados de una organizacion produce grandes
beneficios, pero su implantacion dentro de la cultura empresarial
no siempre es tan simple como parece. Lo mejor que puede
hacerse es seguir los siguientes pasos:

1. Demostrar a los empleados que su opinion nos importa
mucho:

Muchas empresas distribuyen encuestas anuales de compromiso,
pero muy pocas se toman el tiempo de leer o escuchar realmente
los comentarios de los empleados, y mucho menos tomar accion
sobre ellos.

La falla de la aplicacion de las encuestas es consecuencia directa
de que los directivos no tomen medidas inmediatas sobre los
comentarios proporcionados por los empleados. Diera la impresion
de que no les importa.

Animar a los empleados a que proporcionen con frecuencia una
opinion sincera e implementar dichos cambios en la organizacion
en lo conducente para que se adapte a sus necesidades
capacitando a los empleados al darles una voz real o poder en el
funcionamiento de la organizacion.

2. Reconocer para empoderar:

El reconocimiento tiene un gran alcance. Los empleados que son
reconocidos por un trabajo excepcional se sienten mas
capacitados para dar lo mejor de si mismos, y el reconocimiento
se ha relacionado directamente con una mayor capacitacion. Es
decir, el empleado se “pone la camiseta” (Caso Televisa, General
Motors, etc.) Debe empoderarse a los empleados a través del
reconocimiento, dandoles palabras de apoyo, animo y elogio.

Reconocer sus logros para que sepan que invertimos en su éxito y
confiar en ellos, haciendo publico dicho reconocimiento.
Recuerde, las llamadas de atencion se deben hacer siempre en
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privado de manera asertiva, nunca destructiva (Video de Miguel
Angel Cornejo - Coleccién de venenos)

3. Proporcionar siempre oportunidades de crecimiento
profesional, de lo contrario se estaria generando “rotacion de
personal” lo cual es indeseable para cualquier organizacion.

El crecimiento profesional y la capacitacion de los empleados
estan interconectados. Todas las empresas deben invertir en
capacitacion para lograr el aprendizaje y desarrollo. Motivar a los
empleados a que compartan sus conocimientos, que asuman
nuevas responsabilidades e invitarlos a asistir a conferencias o
eventos del sector especifico del giro empresarial de Ila
organizacion, con lo cual se les da el poder de aprender y mejorar
sus habilidades.

Y si ademas permitimos que se hagan cargo de sus propios
proyectos y que agudicen su pensamiento critico, estariamos
garantizando que estaran preparados para alcanzar nuevas
oportunidades.

4. Haga que el empowerment forme parte de la cultura y vision
de su organizacion:

No es una tarea facil reformar la cultura de su empresa para
centrarse en el empoderamiento de los trabajadores; requiere
tiempo y un esfuerzo dedicado.

Hay empleados reacios a cambiar su forma de trabajo, el punto es
cambiar su mentalidad.

Escuchar y reconocer a los empleados es un buen comienzo, pero
hay que ponerlo en practica a diario para provocar un cambio en
toda la empresa.

Todos los niveles de la empresa deben sentirse empoderados,
incluidos los recursos humanos, los directivos, los altos cargos y
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los empleados, ya que todos los miembros del equipo deben estar
preparados para el éxito.

Estos temas se justifican debido a que en toda empresa siempre
existen desperdicios y deficiencias en todos sus departamentos,
algunos inevitables, pero afortunadamente la mayoria si pueden
ser evitados a través de la implementacion de procedimientos
adecuados. (Control Interno comentar)

¢Como podemos reducir costos tanto de producciéon como
estructurales administrativos?

La solucion es llevar a cabo una Auditoria de tipo Administrativo
para conocer el grado de deficiencia del Control Interno de la
Entidad y cada uno de los departamentos que la componen.

Por lo tanto el Administrador tendra la informacion completa para
poder elaborar un programa de reduccion de desperdicios y
deficiencias y conocer la tendencia de sus resultados para tomar
las medidas correctivas anticipadamente o en forma proactiva.

Como consecuencia de lo anterior al implantar en la empresa un
sistema de controles de direccion utilizando indicadores
departamentales o funcionales y de esta manera permitira
mantener permanentemente el control de todas las actividades
empresariales.

Diferentes significados y definiciones de PRODUCTIVIDAD.

DEPENDENCIA (Produccion). - “La productividad es la cantidad
producida por hora de trabajo y depende de la importancia de los
recursos naturales, del adelanto de la investigacion cientifica, del
equipo, de la calidad de la mano de obra y de la organizacion de
las empresas”. Commissariat General a Ia Productivite.

ADAPTACION (Economia). - “La productividad concurre hacia un
mismo objetivo, que es la elevacion del nivel de vida de la nacion.
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De esta manera el progreso implica una adaptacion de Ila
poblacion activa, de las migraciones incesantes de sector a sector
y el empleo pleno puede ser mantenido en un movimiento de
expansion de la actividad econémica en general”. Actions Et
Problemes de Productivite.

HUMANISTA. - “La productividad es ante todo el deseo de una
mejor utilizacion de los recursos técnicos para beneficio del
hombre. Hombres de Estado, jefes d empresa, politicos y lideres
sindicales han tomado la costumbre de embellecer sus discursos y
sus articulos con alguna cita sobre Ila importancia del
acrecentamiento de Ila productividad”. Aux sources de Ia
productivite americaine.

Se puede enfocar a la Productividad desde un punto de vista

Estatico vy Dinami

Desde el punto de visto estatico la productividad es la relacion
entre el volumen de produccion y los factores que en ella
intervienen:

Volumen de Produccioén
Productividad= --------------m-mmmmm oo
Factores de Produccioén

Los factores de produccion son:

> Organizacion. - Efectividad de los sistemas vigentes,
delegacion de mando, manuales de organizacion, de
procedimientos, politicas, etcétera.

> Direccion. - Toma de decisiones adecuadas para conducir a
la empresa hacia su objetivo cumpliendo las metas fijadas.
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>

Producto o Servicio. - Que el mismo sea de la calidad,
cantidad y precio satisfactorios para llenar la necesidad del
consumidor.

Capital. - Inversiones adecuadas y suficientes, créditos
activos y pasivos adecuados, amortizaciones de capital y
utilidades proporcionales.

Suministros. - Materias primas y materiales de calidad,
cantidad y precios adecuados, buena administracion de las
compras y de los almacenes.

Personal. - Mano de obra y personal administrativo en la
cantidad, conocimientos y actitudes requeridas para Ilas
actividades que desempenan.

Estructura. - Edificios, instalaciones, magquinaria,
herramienta, vehiculos y bienes muebles en general suficientes
y adecuados para el uso al que se les destina.

Produccion. - Sistemas de produccion actualizados,
programas que permitan producir sin escasez ni inmovilizacion
de los productos. (Inventarios comentar)

Distribucion. - Canales de distribucion y programas
adecuados, mercadotecnia agresiva y vendedores capacitados.
(Logistica y Marketing)

Controles. - Sistemas modernos y computarizados de control
cuantitativo y cualitativo en todos los servicios internos y
externos de la empresa.

Desde el punto de vista Dinamico, la productividad es una actitud

mental tendiente a la busqueda de mejores medios de produccion

o distribucion para mejorar la relacion que existe en un momento

dado entre los factores de produccion y sus resultados finales.

Desde el punto de vista Finalistico o sea por los fines que se
pretenden, la productividad busca que el mejoramiento de esta
relacion se traduzca en una elevacion de las condiciones de vida
de quienes participen directa o indirectamente en el proceso
productivo.

Como un medio de accion la productividad busca:
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La utilizacion racional de la produccion.

La maxima utilizacion de los equipos.

El menor empleo de capital por unidad de produccion.

El menor empleo del capital por persona ocupada.

Los mejores resultados del esfuerzo humano.

Como fines a los que se destina esta actividad se encuentran:

La participacion de los obreros en los beneficios obtenidos
con el incremento en la productividad. (PTU - Incentivos - etc.)

La participacion de los consumidores a través de mejores
precios, en igualdad de calidad o mejor calidad y en igualdad de
precios.

Una participacion de la empresa y sus accionistas a través
de una adecuada rentabilidad de la inversion.

La participacion de los gobiernos municipales, estatales y
federal con una mayor recaudacion de impuestos.

Un administrador puede establecer diversas relaciones, como un
punto de referencia para sus actividades de productividad. Para su
interpretacion se debe buscar en el resultado el valor del
numerador por cada unidad del denominador, como sigue:
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Por ejemplo:
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Significa que se invirtié capital por 7.12 por cada hora de
trabajo efectiva. Es decir hasta qué punto se esta realmente
utilizando la inversion, lo que puede conducir a mejorar la
distribucion del trabajo, o bien aumentar la carga del equipo o bien
a comprar productos terminados y vender equipo parcialmente
utilizado.

¢Qué no es productividad?

Produccion ya que es una cifra bruta y la productividad es
comparativa.

Salario a destajo. Aun cuando en todo programa de productividad,
la necesidad de costos reales hace necesarios los salarios por
rendimiento, éstos no son la meta, ni el medio, sino un requisito
previo o simultaneo.

Nueva Maquinaria. - Es la plena utilizacion de los equipos
mediante reorganizaciones adecuadas.

Objetivo.- No es un fin, tan solo u medio, es la suma de todos los
medios destinados a elevar la eficiencia de una empresa, con el
objeto de obtener niveles de vida decorosa en los que cada
persona tenga la oportunidad de perfeccionamiento moral y
material.

Cantidad 6ptima de Prod. o servicios
Product. Optima=

Insumos sin desperdicios

¢COMO REDUCIR
COSTOS
ESTRUCTURALES
Y DEFICIENCIAS
EMPRESARIALES

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
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SJQUE ES LA
PRODUCTIVIDAD
DESDE EL PUNTO

DE VISTA DELA
PRODUCCION

cQueé es la
Productividad
desde el punto
de vista
ESTATICO




ADMINISTRACION II

Desde el
puntode
vista
DINAMICO
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Desde el
puntode

vista
FINALISTICO

SQUE NO ES
PRODUCTIVIDAD?
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EFICACIA  ES
LA PROPORCION
DE LA CANTIDAD
OBTENIDA DE
PRODUCTOS O
SERVICIOS Y LA
CANTIDAD Fl1J ADA
COMO META. ES
EL GRADO DE
CUMPLIMIENTO
DE UNA META DE
SUPERACION. LA
PARTE QUE NO
SE LOGRA ES LA
INEFICACIA Y LO
QUE SE OBTIENE
EN DEMASIA SE
LLAMA
SOBREEFICACIA

HMR



ADMINISTRACION II

EFICIENCIA - ES
LA PROPORCION DE
INSUMOS
PROGRAMADOS SIN
DESPERDICIOS (SIX
SIGMA COMENTAR)
Y LOS INSUMOS
UTILIZADOS
REALMENTE QUE
INCL UYEN
DESPERDICIOS Y
FALLAS

ADMINIS TRATIVAS.
ES EL. GRADO DE
CUMPLIMIENTO DE
UNA META DE
REDUCCION DE
DESPERDICIOS. ES
UNA MEDIDA DE
CALIDAD QUE
COMPLEMENTA A
LA FORMULA DE
PRODUCTIVIDAD

En la productividad, la EFICACIA “es la proporcion de la cantidad
obtenida de productos o servicios y la cantidad fijada como meta.
Es el grado de cumplimiento de una meta de superacion. La parte
que no logra se le llama ineficacia y la parte que se logra en
demasia recibe el nombre de sobreeficiacia”.
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Si los productos obtenidos fueron 457 y la meta fijada fue de 500,
por tanto, hubo una ineficacia de 0.0860 8 (=1-0.9140) o lo que es
lo mismo 8.60%

El administrador debe establecer una tolerancia para la ineficacia,
por ejemplo 90%. Si la eficacia resulta menor de este parametro,
deberan buscarse las causas y tomar las medidas correctivas.

La meta programada se obtiene como resultado de estudio de
tiempos y movimientos, de tecnologia y de condiciones 6ptimas de

Resultados de la Eficacia

+ Mejoramiento de métodos y sistemas

trabajo.

+ Reduccidn del ausentismo y rotacién de personal

+ Reduccién del tiempo de aprendizaje

+ Reduccién de la supervisién

+ Reduccidon del pago de tiempo extra

+ Reduccidn de los costos de mantenimiento de la maquinaria.
+ Reduccién de conflictos entre empresas y sindicatos.
+ Mejoramiento de la calidad.

+ Estimulacion de ascensos dentro de la empresa.

+ Reduccién de accidentes.

+ Mejoras en la comunicaciéon

+ Desarrollo de la versatilidad de los empleados

+ Mejoramiento de la actitud hacia la colaboracion.
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CAUSAS DE LA INEFICACIA

Existen dos clases, las inevitables y causas evitables.

Las INEVITABLES son todas las que provienen del exterior de la
empresa debido a que no se puede tener un control sobre ellas,
como falta de energia, agua, gas, etc., retrasos de Ilos
proveedores, consumos menores a los previstos por los clientes,
enfermedades de los empleados, accidentes imprevisibles, causas
catastroficas, incendios, terremotos, etc.

Las EVITABLES, son las que pueden, como su nombre lo indica,
evitarse, porque si el administrador no las evité por
desconocimiento, falta de control, inexperiencia, o cualquier otro
motivo y siempre seran responsabilidad de la administracion de la
empresa.

Por motivos de la Administracion de la empresa

Mala Administracion

Meta inalcanzable o mal calculada

Por motivos del persondg

Conocimientos insuficientes del trabajo que se realiza
Poca pericia o habilidad
Actitud negativa

Baja moral o motivacion
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Por motivos de “Mala Administracion

La organizacion es muy restrictiva, yendo en contra de la
opinion individual y de grupo

Cuando hay un problema no se siente el apoyo o consejo,
toda la responsabilidad se le deja al empleado, pero no se le
da autoridad. Es tu problema no nuestro problema.
Comunicacion deficiente

No hay confianza, todos deben tener las manos atadas.
Personal no experto

Falta de coordinacion entre produccion, ingenieria y
distribucion. Cada quién su propio rollo.

No hay delegacion real de la gerencia general.

No hay apoyo a la solucion de los problemas, cada gerencia
sSe rasca con sus propias unas.

Para conseguir algo hay que pelearse

Se tiene miedo al cambio. No se toman decisiones sin
riesgos.

El grupo no se conoce o se lleva bien

Algunos miembros dan escasa participacion

No hay reconocimiento del trabajo, sobreviniendo las
frustraciones.

No se utiliza el potencial individual

No existe ningun grado de motivacion

No se conocen los objetivos generales ni particulares de la
empresa.

Sistema de mando autoritario. Centralizacion de la autoridad.
No hay relaciones humanas

Los asuntos se tramitan lentamente

No hay politicas escritas o si las hay nadie las cumple

No hay integracion hacia los objetivos

Poco espacio en las oficinas

No hay planes de desarrollo para gerentes.

Vendedores de baja categoria
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Vendedores sin capacitacion

El staff no da el servicio adecuado

Hay duplicidad de funciones

La organizacion esta confusa

Hay demasiado papeleo

La gerencia dirige por detalle en lugar de dirigir por
objetivos.

METAS INALCANZABLES

Las metas deberan siempre ser alcanzables y no necesariamente

ideales, porque éstas conducen a frustraciones del personal y

porque nunca habra eficiencia y por ende sale sobrando cualquier

sistema de control.

Las causas de [[;[5i[=[5F:| que provienen del personal son:

CONOCIMIENTOS

Escasos conocimientos. Para poder incrementar Ilos
conocimientos de la personas que ocupa un puesto en la
empresa y como ayuda para senalar las metas, se
recomienda hacer un estudio de su trabajo, el cual tiene
ciertas caracteristicas como son:

Es un medio de aumentar la productividad de una fabrica
mediante la reorganizacion del trabajo (reingenieria), método
que por lo general de requiere de muy poco o nulo
desembolso de capital para instalaciones o equipo.

Es sistematico Lo cual garantiza la inclusion de todos los
factores que influyen sobre la eficacia de la operacion, ya
sea el analizar las practicas existentes o bien crear otras
nuevas y el conocimiento de todos los datos relacionados
con la operacion.

Es el método mas exacto conocido hasta ahora para
establecer normas de rendimiento, de las que dependen la
planificacion y control de la produccion.
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B Las economias resultantes de la aplicacion correcta del
estudio del trabajo practicamente comienzan de inmediato y
continuan mientras durante las operaciones en su forma
mejorada.

H Es un instrumento susceptible de ser utilizado en todas
partes. Puede utilizarse con éxito en cualquier parte que se
realice trabajo de tipo manual o funcione una instalacion, no
solamente en talleres, sino en oficinas, comercios,
laboratorios u otros similares como distribucion mayoristas,
minoristas e industria restaurantera.

B Es el instrumento de investigacion mas penetrante de que
dispone la direccion general. Por ello, es un arma excelente
para comprobar la eficacia de cualquier organizacion, ya que
al investigar determinados problemas pone gradualmente al
descubierto las fallas de todas las funciones con ellos
relacionadas.

B El sistema de control interno es muy importante que se
revise. Es decir lo relacionado con la medicion y correccion
del rendimiento de personal, materiales y equipo para
asegurar que se cumplan las metas establecidas.

B Todos aquellos que tienen una funcion directiva adquieren la
seguridad de lo que se hace es lo realmente que se planeé
hacer.

B Ademas, se sugiere estudiar las necesidades de
capacitacion sobre los siguientes temas:

e PMProductos y servicios de la empresa.

e MPoliticas de la empresa

e PMHistoria de la empresa

e PFReglamentos internos

e PkProblemas que hasta el presente se hayan resuelto.
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kPlanes desarrollados

kTipo de materias primas empleadas y fuentes de

abastecimiento.

HFactores de control de desperdicio

e kLo realizado y comprobado que sirve para reducir
costos.

e PMFactores de seguridad

e PFEconomia de la industria

e PAspectos técnicos de la maquinaria y equipo

e MFactores de la competencia

e PHabilidades sociales de cooperacion

e PPrincipios generales de la administracion

e kTodo lo relacionado con el puesto, tal como
actividades, obligaciones, responsabilidades,
procedimientos, informes, formularios, entre otros.

e MkLa formacion universitaria, donde se capacita a la

persona para vivir por si mismo, sin prejuzgar el sitio

donde va a vivir, en la empresa se tratar de preparar a

la persona para trabajar en la colectividad para formar

parte de ella y creando una conciencia del conjunto.

Las técnicas aplicables a la productividad en
capacitacion del personal son entre otras, las

siguientes.

& _: Psicologia aplicada, Pedagogia, Medios
de comunicacion, Audiovisual, Técnicas de motivacion,
Relaciones humanas, Evaluacion de Méritos, Arte de Ila
Entrevista, Pruebas de personalidad.

& _ - Investigacion de Operaciones, Algebra
matricial, Estadistica histérica e Inferencial, Ruta Critica,
Estadistica aplicada, Control estadistico de la Calidad, etc.
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Economia - Econometria- Estudios de mercado, diagnéstico
y autodiagnéstico, Técnicas de Distribucion, Finanzas,
Economia Industrial, Presupuestos, Planeacion Estratégica,
Sistemas, etcétera.

Administracion: Direccion, Liderazgo, Planeacion,
Organizacion, Programacion, Control de actividades y
procesos, Conduccion, Objetivos y metas, Costos de
Produccion, Auditoria Administrativa, Control de Inventarios,
Evaluacion de Puestos, Salarios e Incentivos, Control de
Proyectos.

Ingenieria Industrial: Cibernética, Ergonomia, Métodos de
Trabajo, Seguridad Social, Simplificacion del Trabajo,
Distribucion de Planta, Manejo de Materiales, Medicion de
trabajo de oficina, Mantenimiento, Muestreo del Trabajo,
Diseino industrial, Diseno de herramientas y maquinas, Diseio
de Procesos, Control de la Produccion y otras.

Contabilidad, Computacion, Contabilidad Administrativa,
Punto de Equilibrio, Rentabilidad, Controles Presupuestales,
Estados Financieros, Contabilidad de Costos, entre otros
conocimientos.

HABILIDADES

La habilidad o pericia que debe poseer el personal, segun el
puesto que desempeiie, se pueden listas las siguientes
habilidades:

Efectuar el autoanalisis y mejoramiento personal
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* Controlar los desperdicios

Participar en juntas y conferencias de trabajo y por supuesto

Redactar informes

Hablar en publico, claro y persuasivo

* Organizar su puesto y horario de actividades

Desarrollar una politica de superacion con su equipo de

* Redactar sugerencias
* Controlar su ausencia y la de otros

* Hacer recesos y descansos en el trabajo

L MEn plan administrativo: planear, organizar, programar,

controlar y dirigirf

Como ejemplo para medir el grado de aptitud de una persona

puede utilizarse el siguiente cuestionario:
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CONCEPTO

Grado

10
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FORMACION DE CONCEPTOS Y EXPRESION VERBAL DE LOS MISMOS
DESARROLLO Y FUNCIONAMIENTO DE LA MEMORIA

HABILIDAD ANALITICA DE ABSTRACCION

MADUREZ DE JUICIO PARA EVALUAR UNA SITUACION

ATENCION AUTOMATICA SIN ESFUERZO VOLUNTARIO
CONCENTRACION PARA RESOLVER PROBLEMAS

CONCENTRACION PARA ORGANIZACION MATERIAL VISUAL Y MANUAL
HABILIDAD PARA ANTICIPARSE A LOS PROBLEMAS (PROACTIVO)
APRENDIZAJE DE NUEVOS ELEMENTOS

PENSAMIENTO ORIGINAL Y CREATIVO

APTITUDES ADICIONALES PARA LA ADMINISTRACION

CAPACIDAD PARA RELACIONARSE

CRITERIO PARA EVALUAR IDEAS Y OPINIONES DE OTROS
INTERESES PERSONALES

NIVEL DE ASPIRACIONES

DON DE MANDO

HABILIDAD DE DIRECCION

En Ila practica profesional se han encontrado formas para
incrementar la habilidad de los grupos de personas que trabajan
en empresas industriales, comerciales, agricolas y de servicios,
siendo las siguientes:
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ALTA GERENCIA: Fomentar en los altos ejecutivos la mistica
de la productividad para que puedan tomar mejores decisiones y
aprovechar mejor los recursos disponibles. Se logra por medio de
libros, revistas, publicaciones, seminarios, mesas redondas,
circuitos, talleres, demostraciones y una profunda campanha de
motivacion, convencer a este sector y darle la pericia y la
habilidad necesaria para aplicar cientifica y practicamente los
principios mas modernos de planeacion, ejecucion y control de
las empresas.

TECNICOS: Por medio de seminarios, mesas redondas,
cursos Yy demostraciones, Illevarles constantemente Ilas
informaciones sobre los avances en la metodologia para la mejor
aplicacion de sus conocimientos tecnoldgicos.

SUPERVISORES: Estado a cargos de ellos, la aplicacion
inmediata de las técnicas de productividad en su propio
departamento es muy importante convencerlos y motivarlos para
la aplicacion de las técnicas de productividad con miras a facilitar
el trabajo y reducir los costos.

OBREROS: Este tipo de personal acepta los conocimientos
con mayor confianza cuando provienen de sus directivos y reclama
los cursos de formacion de adultos, seguridad industrial,
mantenimiento de equipos y reduccion de desperdicios.

CAMPESINOS: Con la ayuda de los ingenieros agronomos a
través de escuelas especiales se les llevan las técnicas de
mantenimiento de maquinaria agricola y todas las que conduzcan
a aumentar y mejorar la produccion por hectarea, asi como la de
sus ganados, las forestales y lo relacionado con la produccion e
industrializacion de sus productos.

SERVICIOS: Tanto los ejecutivos de servicios como los
empleados y auxiliares requieren de capacitacion y motivacion
para mejorar los servicios internos y externos de las empresas y
mejorar sus costos, reduciéndolos.
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Después de lo que hemos visto, ain no es suficiente con que el

personal tenga una informacion adecuada para el puesto, sino

que es necesario que tenga una actitud positiva.

Segun el tipo de puesto, es deseable que la persona que lo

ocupa posea alguna o algunas de las siguientes actitudes:

Apreciar y estimar los objetivos, las politicas y los

v

v
v

procedimientos de la empresa

Simpatia hacia los problemas y procedimientos de Ia

empresa, con el deseo de colaborar para resolverlos
Voluntad de trabajar productivamente

Entendimiento y cooperacion con la autoridad

v
v

Entendimiento y apreciacion de la posicion del empleadofy

Sentimiento de responsabilidad de los costos y del
Sentimiento de satisfaccion, seguridad y pertenencia

Sentimiento de participacion en la Administracion

v
v

Apreciacion y sentimiento de la interdependencia entre el
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L dSentimiento de amistad y compaierismo en el medio de su

A dlEspiritu de grupo, orgullo por su trabajo y el de sus

companeros, asi como del producto y los servicios que
maneja la empresa

L diSentimiento de que su trabajo es valioso y util para los

demas y por ende para la empresa

L dlinterés por el bienestar, éxito y la satisfaccion de todos?

De encuestas llevadas a cabo en el medio empresarial, se han
detecta las siguientes actitudes POSITIVAS:

Trato del jefe: Es quiza el factor positivo mas fuerte. Parece
que el personal ejecutivo tiene una buena actitud general hacia el
trato que recibe de su jefe. Esto logra una mayor productividad.

Prestaciones empresariales: La mayoria del personal tiene
una alta actitud sobre las prestaciones que otorga la empresa,
como fondo de ahorros, seguros de vida, vales de despensa,
gastos médicos mayores, automovil, ayuda para casa, educacion
de los hijos, viajes al interior y al extranjero, bonos de
productividad, acciones de la empresa, permanencia dentro de la
empresa, crecimiento personal, etc.

Seguridad en el trabajo. Todos quieren tener una seguridad
de que no van a ser despedidos a pesar de que realicen un buen
trabajo

Condiciones de trabajo: Debe tenerse cuidado con el espacio
vital, luz, ruido, ventilacion, comodidad, herramientas de trabajo.
Cualquiera de ellas puede provocar una baja moral y baja
productividad.

Sueldos: Normalmente nadie esta conforme con lo que gana.
Por lo general se piensa que lo que se gana es “poco” y se
comparan con otros que ganan mas y trabajan menos, que los
sueldos son injustos. (Comentar)

HMR



ADMINISTRACION II

@ Lealtad hacia la empresa: En general se le considera baja.
Los empleados no reconocen Ilas prestaciones y Ilas
reorganizaciones, cambios, etc. causan una baja moral.

Usted que puede hacer para obtener el clima empresarial. He aqui
algunas sugerencias de aplicacion de cuestionarios, por Recursos
Humanos o por una empresa contratada:

CALIFICACION
CUESTIONARIO PARA DETECTAR ACTITUDES DE PERSONAL POBRE | MALO | BUENO |EXCELENTE

O OO0 —~N O O B DO Y -

—
[ —J

LOS SUELDOS DE LA EMPRESA EN GENERAL SON

LAS PRESTACIONES DE LA EMPRESA EN GENERAL SON

LAS CONDICIONES DE TRABAJO (CALOR, FRIO, LIMPIEZA, MUEBLES, ETC.) SON:
EL TRATO EN GENERAL QUE RECIBE DE SU JEFE ES

LAS OPORTUNIDADES DE DESARROLLO QUE LE OFRECE LA EMPRESA SON

EL TRABAJO BIEN HECHO POR USTED, POR LO GENERAL ES RECONOCIDO

LA SEGURIDAD EN SU TRABAJO A FUTURO LA CONSIDERA

EL INTERES DE SU JEFE POR EL TRABAJO QUE USTED REALIZA ES

LA LEALTAD DEL PERSONAL HACIA LA EMPRESA, EN GENERL ES

EL AMBIENTE Y SUS COMPANEROS EN GRAL. HACEN QUE EL LUGAR DE TRABAJO SEA

MOTIVACION

A una persona se le puede capacitar para una actividad, pero no
es facil que por ese solo hecho tenga una actitud favorable para
llevarla a cabo. La gente conoce o sabe, pero NO QUIERE y se
llega al punto por demas interesante de como motivar al personal.
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El dinero no es el motivador mas importante (comentar). Todas las
investigaciones profesionales sociolégicas han determinado que el
dinero esta en tercer lugar.

El primer motivador es el de trabajar a gusto.

El segundo motivador es el reconocimiento del esfuerzo personal y
del grupo que se dirige y la oportunidad de ascenso.

El dinero compra al trabajo, pero no a la lealtad, ni al empeno y
entusiasmo de las personas.

Los incentivos responden a un aumento de voluntad, no de
capacidad.

El aumento de productividad del trabajador no comienza en cero.
La mayoria tiene una actitud correcta, llevan en si mismo una
tendencia nutrida por el amor propio de trabajar bien y mostrar sus
aptitudes.

La motivacion adecuada sera aquella que, en lugar de desanimar,
desenvuelva su tendencia al perfeccionamiento, buscando los
satisfactores para conquistar su entusiasmo.

Entre este tipo de técnicas, estan las siguientes:

Comunicacion: Como la transmision de ideas, opiniones y
actitudes para lograr compresion y accion. Los Directivos, a través
de una correcta comunicacion hacen llegar sus ordenes e ideas a
todos los niveles de la organizacion y recibiran a la vez informes o
respuestas de ellos, que es la comunicacion vertical. Al mismo
tiempo la comunicacion horizontal se debe dar entre los distintos
niveles.

Actividades deportivas y culturales: Son muy importantes ya
que permiten estrechar la union y el companerismo de los
miembros del organismo y permiten ejercitar la competencia
amistosa facilitando un desahogo de las tensiones de trabajo,
contribuyente, por consiguiente, a aliviar la rutina diaria.
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Sistema de sugerencias. Es una forma de comunicacion
vertical ascendente, que permite a los empleados exponer sus
ideas y quejas con relacion a su trabajo. Las ideas de interés
deben ser comentadas con sus autores para intercambiar puntos
de vista. E inclusive las propuestas que origen incremento en
ingresos y utilidades deben ser premiadas.

Actividades Sociales: También, este tipo de actividades
promueven al igual de las deportivas y culturales, a fomentar las
buenas relaciones de grupo y lograr un mayor acercamiento a
través de las relaciones informales. Por ejemplo, llevar a cabo
cuando menos una vez al ano un programa que cubra las
actividades sociales, culturales y deportivas durante el periodo.

Inventario de la fuerza de trabajo: Permite evaluar la fuerza
de trabajo utilizando cuestionarios preparados al efecto, para que
cada empleado de su contestacion. De esta manera se obtiene un
inventario a detalle de las caracteristicas del personal que labora
en la empresa. Esto sirve para comprar la fuerza de trabajo del
organismo con el de otros organismos.

Investigacion del clima empresarial. Las relaciones humanas
adecuadas son indispensables. Cuando no se le concede Ia
importancia debida surgen problemas que se traducen en un clima
de trabajo negativo. Comentar
Todo lo comentado anteriormente debe ponerse en marcha de
inmediato, comenzando por establecer metas departamentales, y
si ya existen, deben ser revisadas para comprobar que realmente
son alcanzables. (Comentar)

Lo importante es que Ila meta tanto empresarial como
departamental, debe ser en una cantidad definida de trabajo y
debe ser alcanzada en un tiempo definido.

CAUSA - EFECTO

Un ejemplo puede mostrarnos claramente que los negocios no
escapan al ambito de este principio; pensemos qué puede suceder
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cuando se establece un nuevo impuesto que afecta a determinada
empresa:

Establecimiento del impuesto

Aumento de precios de venta para absorber el efecto del
impuesto

Aumento de los precios y por consecuencia disminucion de
la demanda

A menor demanda, por tanto, menor ventas

La reduccion de ventas repercute en disminucion de la
produccion

Si disminuye la produccion, se provoca el desempleo

Si hay desempleo, hay menos capacidad de compra

A menor capacidad de compra menor demanda de los
consumidores

Como puede observarse existe una serie de eslabones de

causa-efecto, que debidamente conocidos pueden aprovecharse

en beneficio de la empresa.
Con el incremento de la productividad se requiere conocer las causas gue la
generan, para ello se muestra el siguiente cuadro:

DESGLOSE DE LOS FACTORES QUE AFECTAN A LA PRODUCTIVIDAD
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INCREMENTO DE
PRODUCTIVIDAD

AUMENTO DE (I.IMITANDO LA )
UTILIDADES INVERSION
_ J
- e B
INCREMENTO REDUCCION DE UTILIZANDO
DE VENTAS COSTOS Y GTOS Al s
TERCEROS
_ J
AUMENTO DE SUELDOS PROVEEDORES
PRECIOS Y OTROS
AUMENTO DE GASTOS DE BANCOS
VOLUMENES OPERACION

Se deducen de este cuadro 4 condiciones principales relacionadas
con la productividad:

1. Se requiere saber aprovechar los recursos de los
terceros (accionistas, proveedores, bancos, etc.)

2. Se requiere aprovechar en forma optima los recursos de
la empresa (Maquinaria, inventarios, RH, etc.)

3. Se requiere escoger entre varias alternativas cual es la
mejor de ellas.

4. El escoger la mejor alternativa requiere buena

informacion.

Si las condiciones mencionadas son factores indispensables para
lograr el incremento de la productividad de los negocios, podemos
considerarlas como origenes o causas de esa productividad. De
acuerdo con lo anterior se pueden definir como elementos basicos
de la productividad a las siguientes:
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Allegarse de los recursos necesarios para alcanzar los
objetivos de la empresa. Esto significa que se requiere de Ila
utilizacion de recursos financieros ;Como? De los socios de
negocio o0 accionistas, Proveedores, Bancos, Sociedades
Financieras, Mercado de Valores Mobiliarios.

Utilizar eficientemente los recursos disponibles. Esto
significa utilizar adecuadamente el efectivo, crédito a clientes,
inventarios, maquinaria, instalaciones, recursos humanos entre
otros.

Localizar las mejores alternativas de operacion. Debe
planearse por anticipado los pasos que me permitan dar
cumplimiento a la meta que pretendemos. Para planear se
necesita la clara fijacion del objetivo que se persiga, la
investigacion de las distintas formas en que puede lograr, y la
evaluacion y seleccion de la mejor alternativa disponible.
Cualquier decision siempre implica riesgos de no considerar todos
los factores o variables que pueden afectar el resultado, por lo que
se requiera utilizar la planeacion matematica en aquellos trabajos
de planeacion relativos a situacion con alto grado de
incertidumbre.

Disponer de buena informacion para la toma adecuada
de decisiones. Sistemas ERP (Comentar)
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CONCEPTOS CLAVE

EFICACIA: ES LA PROPORCION DE LA CANTIDAD OBTENIDA DE PRODUCTOS O
SERVICIOS Y LA CANTIDAD FIJADA COMO META. ES EL GRADO DE
CUMPLIMIENTO DE UNA META DE SUPERACION. LA PARTE QUE NO SE LOGRA
ES LA INEFICACIA Y LO QUE SE OBTIENE EN DEMASIA SE LLAMA
SOBREEFICACIA.

EFICIENCIA. - ES LA PROPORCION DE INSUMOS PROGRAMADOS SIN
DESPERDICIOS (SIX SIGMA COMENTAR) Y LOS INSUMOS UTILIZADOS
REALMENTE QUE INCLUYEN DESPERDICIOS Y FALLAS ADMINISTRATIVAS. ES
EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE UNA META DE REDUCCION DE
DESPERDICIOS. ES UNA MEDIDA DE CALIDAD QUE COMPLEMENTA A LA
FORMULA DE PRODUCTIVIDAD

PRODUCTIVIDAD= CANT. DE PROD. O SERVS. OBTENIDOS
INSUMOS UTILIZADOS
EFICIENCIA = INSUMOS PROGRAMADOS SIN DESPERDICIO
INSUMOS UTILIZADOS CON DESPERDICIO
Eficiencia = 650,000 hrs hombre/748,000total de horas utilizadas real

Eficiencia = 0.8690 = 86.90% = 13.10% de deficiencia (1.00-86.90)

EFECTIVIDAD. - ES EL PORCENTAJE DE CANTIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO
REALIZADO COMPRADO CON LAS CARACTERISTICAS SENALADAS EN LAS
METAS DE LOS PROGRAMAS DE PRODUCCION.

erecTivipap = Eficacia (x) eficiencia

Si en Produccion la eficacia de los obreros fue de 83% con una eficiencia del
76%. Su efectividad fue de 63.08% (83% x 76%). La efectividad es la cantidad
real obtenida con el insumo bien utilizado o sea 0.6308

Efectividad cifra real obtenida con insumo bien utiliz.= 0.6308
Cantidad real con desperdicio de insumo 0.83 (0.24) = 0.1992
Cantidad faltante con insumo bien utilizado 0.17 (0.76)= 0.1292
Cantidad faltante con insumo mal utilizado 0.17 (0.24) = 0.0408

TOTAL = 1. 0000
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