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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

MBA. Eduardo Pereira

Profesor contenidista Universidad San Marcos Costa Rica

Concepto de Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordina-

cion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el desempetio eficiente del personal.

Importancia

La administracion de recursos humanos tiene como una de sus tareas proporcionar las capacidades huma-
nas requeridas por una organizacion y desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas sa-
tisfactorio a si mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las organizaciones

dependen, para su funcionamiento y su evolucion, primordialmente del elemento humano con que cuenta.

Solo las organizaciones que logran su supervivencia dentro del entorno que les toca competir y obtienen
el fin Gltimo que es la satisfaccion del cliente; son aquellas que pueden crear ventajas competitivas soste-
nibles y especialmente aquella ventaja que es dificilmente copiable por sus competidores: contar con un
talento humano con las competencias requeridas para enfocarse al logro de los objetivos planteados por

las distintas areas claves de la organizacion.




Una organizacién que quiere ser competitiva no puede desconocer ni negar la importancia de la eficiencia
de las personas que actuan en la organizacion para lograr el éxito. Y todos los directivos de las distintas
areas tienen que comprender las cuestiones relativas a la gestion de los recursos humanos; ninguno puede
desconocer qué es lo que motiva a sus empleados, qué expectativas tienen de su trabajo, cudles son los

requerimientos de capacitacion y qué competencias tienen que cubrir, entre otras cuestiones.

Los departamentos de recursos humanos en la actualidad son mas dindmicos, ademés de contribuir al
objetivo de incrementar la ventaja competitiva de la organizacion, también deben cubrir objetivos de ca-

racter social, funcional y personal.

Entre algunas de las funciones de la administracion de recursos humanos podemos destacar:
1. Reclutar y seleccionar al personal idoneo para cada puesto.

2. Describir las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que debe tener la

persona que lo ocupe.
3. Evaluar el desempefio del personal.

4. Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del mejoramiento

de los conocimientos del personal.
5. Brindar ayuda psicologica a sus empleados en funcion de mantener la armonia entre estos.
6. Llevar el control de beneficios de los empleados.
7. Distribuir politicas y procedimientos de recursos humanos.

8. Desarrollar un marco personal basado en competencias.

El estudio de la administracion de recursos humanos debe considerar al trabajador como un valioso ele-
mento, el cual posee conocimientos, aptitudes y actitudes para crecer y desarrollarse dentro de la empresa,

por lo cual el reclutamiento y la seleccion son una herramienta muy valiosa para conocer.

La administracion tradicional reforzaba una posicién disminuida del factor humano frente al ca- pital y la
tecnologia; es decir, era mas importante era el capital, la tecnologia y otros bienes de ca- pital, mientras

los colaboradores quedaban en segundo plano. De ahi el surgimiento de muy di- versas escuelas y muy



variadas teorias. Todas ella encaminadas a asegurar el servicio a los clientes o usuarios como la razén
de ser de la empresa y la participacion de los colaboradores como unico mecanismo de satisfacer estas
necesidades de los clientes, quienes cada dia son més exigentes; asi como también asegurar el proceso de

innovacion, calidad y éxito de las organizaciones.

En la actualidad puede afirmarse que existe un ambiente favorable promovido por los mismos organismos
financieros internacionales, las agencias de desarrollo, los gobiernos, y los diferentes elementos de la so-
ciedad civil. Todos ellos concuerdan en la necesidad de invertir en la gente como alternativa de desarrollo
en lo general y como opcion de éxito en la busqueda de ventajas competitivas a nivel de pais, sector y

empresa.

Cada dia cobran mayor importancia los recursos humanos como colaboradores, como cliente o usuarios,
como proveedores, asi como publico en general, por lo que su aporte es revalorizado y traido a su correcta

dimension en las organizaciones y empresas modernas.

Introduccion a la Gestion de Recursos Humanos

En la era de la informacion, en la cual estamos aprendiendo a vivir, los cambios que ocurren en las em-
presas no son solo estructurales, sino también culturales y de comportamiento, los cuales transforman la

funcion de las personas que participan en ellos.

Ademas, estos cambios estan ocurriendo en el 4rea de recursos humanos y provocan una profunda trans-
formacion de las caracteristicas del area. En este nuevo contexto estructural y cultural, los gerentes pasan
a asumir nuevas responsabilidades y, para cumplirlas, deben adquirir nuevas habilidades conceptuales y
técnicas. Ademas, los gerentes requieren desarrollar habilidades humanas para tratar con sus equipos de
trabajo.

Importancia y evolucion de los recursos humanos.

Con toda seguridad, la década de los afios noventa ha marcado, en todo el mundo, el preludio de un tor-

bellino de cambios en la gestion de los recursos humanos y en sus departamentos.



Para que las organizaciones no solo se limiten a sobrevivir, sino que tengan éxito durante la proxima dé-
cada, los departamentos de recursos humanos tendran que ser capaces de hacer frente a esta dificil tarea

con empuje y dinamismo.

Por consiguiente, la creciente importancia de los recursos humanos se debe al nuevo papel que se le asigna
dentro de la organizacion, para dar respuesta a los cambios experimentados en la sociedad en general y

el mundo laboral en particular.

A esto se afiade el reconocimiento de que a través de la gestion de los recursos humanos se puede influir

de manera determinante en los objetivos de la organizacion.

Figura 1. Tendencias que repercuten en la gestion de RRHH.

Competitividad econdomica actual

Acortamiento de ciclo de vida del producto

Incorporacion de tecnologia de comunicacion
Evolucion de la mano de obra

Diversidad de la fuerza laboral

Libre circulacién de trabajadores a nivel
mundial Equilibrio entre la vida familiar y la
vida laboral Calidad de productos y servicios

Precios competitivos

Fuente: Elaboracion propia. (2024)

Gerencia de Recursos Humanos.

(Por qué la gerencia de recursos humanos es importante?

“Nuestra gente es nuestro activo mas importante”. Muchas organizaciones usan esta frase, o algo pareci-

do, para reconocer la importancia del rol que juegan los colaboradores en el €xito organizacional.



Lograr el éxito competitivo a través del personal requiere un cambio fundamental en la manera que tienen
los grandes gerentes de ver a sus empleados y a su relacion laboral con ellos. Esto implica trabajar con

el personal y a través de este y verlo como socio, no solo como costos que se deben minimizar o evitar.

El hilo comun de estas practicas parece ser el compromiso de mejorar los conocimientos, las destrezas
y habilidades (competencias) de los empleados de una organizacién, aumentar su motivacion, reducir la
holgazaneria en el trabajo y mejorar la retencion de los empleados de calidad, animando al mismo tiempo

a los empleados que tienen desempefio pobre a dejar la organizacion.

Existen practicas que se deben realizar para garantizar que la organizacion posea personal calificado que
lleve a cabo el trabajo que se requiere, actividades que forman parte del proceso de la gerencia de recursos

humanos.

Las practicas de gerencia de recursos humanos de la organizacién condujeron a em- presas a aumentar
su valor de mercado, estas practicas son conocidas como “practicas laborales de alto rendimiento”, tanto

individual como organizacional.

Politicas y Objetivos de Recursos Humanos

La direccion de recursos humanos, por su parte, serd la responsable, en primer lugar, de definir la politica
de recursos humanos, que se derivara de la politica general de la empresa, y debera respetar los valores de
la organizacion. Dentro del marco definido por esta politica de recursos humanos, los componentes de
direccion elaboraran los programas de actuacion, y aplicaran las técnicas, que exijan las necesidades de

sus clientes (las unidades empresariales y las personas que conforman la organizacion).

Supongamos que en toda la empresa se ha formado en cémo hacer correctamente las evaluaciones. Sin
embargo, seran los mandos quienes apliquen el sistema y, ;qué ocurriria, si uno de estos mandos recibiese
a sus colaboradores sin haber preparado la entrevista de evaluacioén y con una frase como bueno, ;vamos

a quitarnos este tramite de encima lo antes posible para volver a las cosas importantes?



Seguramente el programa de evaluacion del rendimiento no tendria ninglin éxito, precisamente porque
quien lo tiene que aplicar no ha seguido las lineas definidas en este y que se derivaran de la politica gene-

ral de recursos humanos de la empresa.

Importancia y caracteristicas de las pequefias empresas.

Una pequefia empresa es una entidad en la cual tanto la produccién como la gestion estdn concentradas
en manos de una o dos personas, responsables asimismo de las decisiones que se toman en la empresa.
(OIT, 1982).

La principal importancia de las pequefias empresas como entidades productivas dentro de un entorno
cambiante y competitivo radica en la posibilidad de reducir los niveles de produccion sin aumentar sus
costos y por sus propias caracteristicas de desempefio, tamafio y montos de capital, han podido, ademas

desarrollar una gran capacidad de adaptacion a los mercados.

El siguiente listado resume y completa las ventajas que como por sus caracteristicas presentan las peque-

flas empresas:

a. Son importantes generadoras de puestos de trabajo, pues el nimero de estos por unidad de inver-

sion es mayor.
b. Contribuyen a la distribucion regional del ingreso.
c. Contribuyen al desarrollo econdémico local y nacional.
d. Son un elemento importante de las cadenas de valor que dan competitividad sectorial a los paises.

e. Constituyen punto de partida y entrada a los mercados para nuevos emprendimientos y desarrollo

de nuevas empresas innovadoras.
f. Asimilacion y adaptacion de tecnologia.
g. Produccion local y de consumo basico.
h. Contribuyen al desarrollo regional (por su establecimiento en diversas regiones).

1. Flexibilidad al tamafio de mercado (aumento o disminucidn de su oferta cuando se hace necesa-

110).

j. Facil conocimiento de empleados y trabajadores, facilitando resolver los problemas que se presen-



tan (por la baja ocupacion del personal).
k. La planeacion y organizacion no requiere de mucho capital.

1. Mantiene una unidad de mando permitiendo una adecuada vinculacion entre las funciones admi-

nistrativas y operativas.

Las caracteristicas inherentes a las pequefias empresas que le permiten presentar estas ventajas se pueden

resumir en los siguientes puntos:

a. La flexibilidad; no solo por la no utilizacion de equipo muy complejo y los pequefios montos de
capital que requiere su operacion, sino también a la facilidad con la que pueden adaptarse a una
demanda cambiante y volatil, modificando el nivel de sus pedidos, las especificaciones del pro-

ducto y las condiciones de entrega.

b. Cuentan con las bases para actuar como proveedoras eficientes y competitivas de empresas me-
dianas y grandes. Asi, la afiliacion subordinada y la subcontratacion son dos de las férmulas de

trabajo mas valiosas para las pequefias empresas en un entorno globalizado y competitivo.

No obstante, estas mismas caracteristicas de las pequefias empresas y el tener que desempefiarse en en-
tornos poco facilitadores ponen en evidencia algunas desventajas de que le son inherentes y que hay que

considerar:

a. Les afecta con mayor facilidad los problemas en el entorno econdmico como la inflacion y la

devaluacion.
b. Viven al dia y no pueden soportar periodos largos de crisis en los cuales disminuyen las ventas.

c. Son mas vulnerables a la fiscalizacion y control gubernamental, siempre se encuentran temerosas

de las visitas de los inspectores.

d. La falta de recursos financieros las limita, ya que no tienen facil acceso a las fuentes de financia-

miento.

e. Tienen pocas o nulas posibilidades de fusionarse o absorber a otras empresas; es muy dificil que

pasen al rango de medianas empresas.

f. Mantienen una gran tension ocasiones los grandes de eliminar a estas empresas, por lo libre com-

petencia se limita o desaparece.



g. Su administracion no es empirica y por lo general la llevan los propios duenos.

Importancia de la pequeiia y mediana empresa

La administracion de las empresas ha entrado en una nueva fase de su evolucion. La complejidad, cada
dia en aumento, de las actividades, de las operaciones, asi como el ininterrumpido crecimiento de las
empresas, la competencia, etc., obliga a los hombres de negocios a entender donde estan situados hoy y
donde estaran en un futuro cercano. La administracion en las empresas modernas pequefias y medianas
esta dividida entre los diversos agentes a los que van a darse atribuciones y funciones especializadas, que

deben articularse en un conjunto coherente.

Integra empresarios y promotores; administradores, técnicos y especialistas, que ocupan las posiciones
clave en la organizacion y cuya accion se hace sentir en todas las areas de la empresa. Historicamente, la
empresa pequefia y mediana ha ofrecido una alternativa para el proceso de la industrializacion. También
reconocido que la pequefia y mediana empresa ofrece una oportunidad para una continuada expansion del

sistema econoémico del pais.

Las pequenas y medianas empresas existen en tres ramas principales, estas son: la industria, la comercial,
y la de servicios. Cada una de estas ramas tiene caracteristicas especificas que las identifican, pero tie-
nen un papel esencial en nuestra economia. Estamos plenamente convencidos que la pequefia y mediana
empresa tienen un papel esencial en el entorno econémico presente y futuro. Por ello es necesario evitar
que fracasen este tipo de organizaciones, esto puede ser mediante una adecuada administracion, la cual es

imprescindible para una eficiente operacion.

La pequena industria, surgida afios antes de que se originara el capitalismo industrial, tenia como fuente
creadora las necesidades primarias del hombre como: el tallado de la piedra, el trabajo de los metales, la
manufactura de prendas de vestir y ornamentales, etc. Asi, se formd no solo como fuente de abastecimien-
to de bienes para el consumo, sino también como activador del desarrollo de las fuerzas productivas, y es
basicamente la industria de modestos recursos de donde se apoyo la Revolucion Industrial y con ello la

tecnologia que hoy desarrollan y fomentan las grandes empresas.



Es casi imposible predecir con exactitud los detalles de la tendencia futura de estas empresas, sin embar-

go, existen indicios al respecto:

a. Aumento en la especializacion. Paralelo al avance tecnologico, ha aparecido la division del trabajo

en casi todas las actividades productivas.

b. Tendencia hacia la fusiéon. La mayoria de las empresas se califican como medianas y pequefias.
La mayoria de estas comienzan a una escala relativamente modesta y experimentan solo un cre-
cimiento moderado; sin embargo, en nuestro medio se ha visto, aunque en forma moderada, la

“fusion”.

c. El cambio a empleos burocraticos. El hombre ha estado buscando siempre métodos para dismi-
nuir el volumen de trabajo que debe realizar para hacer frente a las necesidades de su existencia.
Las maquinas, los equipos automaticos y la abundante energia mecéanica han tomado a su cargo
gran parte del trabajo que el hombre acostumbraba a realizar por si mismo, por lo tanto, el nime-
ro de trabajadores dedicados a trabajos directamente productivos ha disminuido, mientras que el

personal de oficina ha aumentado.

d. Ascendiente interdependencia. Al mismo nivel que el hombre se ha especializado mas en sus ha-
bilidades y esfuerzos productivos, se ha hecho mas dependiente de los demds para obtener bienes

y servicios que requiere, por ejemplo: vestido, alimento, servicio médico, etc.

Aunque la pequeia y mediana industria poseen una posicion importante en la generacion de empleos en
el pais, se enfrentan a una serie de problemas que obstaculizan su desarrollo. Esto determina condiciones
de desventaja en su competencia con las grandes empresas y, sobre todo, con empresas transnacionales.

Algunos de estos problemas son:

a. Inflacion. La incidencia del proceso inflacionario, en el aumento de los precios y costos de pro-
duccidn, ha provocado que las limitaciones de una pequefia produccion dificulten la absorcion de

los incrementos senalados.

b. Administracion. Uno de los problemas de mayor importancia al que debe enfrentarse y resolver la
pequefia y mediana empresa es su incapacidad en la administracion, ya que cuentan con un admi-

nistrador, que no sea especialista, sino un “generalista”.

La pequefia y mediana empresa tiene una importante funcion que desempeiiar; existen de manera predo-

minante y en ocasiones casi absoluta en los paises subdesarrollados y coexisten con las grandes empresas



aun en los paises mas avanzados, por lo cual es necesario ir eliminando las causas principales que frenan

su desarrollo

El éxito de una empresa depende, en gran medida, de su conocimiento de técnicas administrativas moder-

nas y de su capacidad para ponerlas en préctica.

La empresa y su entorno

Pierre Yves Barriere (afio) define una pequena o mediana empresa como:

Aquellas en las cuales la propiedad del capital se identifica con la direccion efectiva y responde a

unos criterios dimensionales ligados a unas caracteristicas de conducta y poder econémico.

Figura 2. Tres rasgos merecen ser tenidos en cuenta a este respecto

Un capital social repartido entre unos cuantos socios

Una autonomia real de financiamiento y gestion

Un nivel de desarrollo dimensional

Fuente: Elaboracion propia. (2024)

Las pequefias empresas satélites tienen su funcion propia en cuatro aspectos basicos:

1.

2.

Como suministradoras de materiales y piezas (subcontratistas)
Como agencias de servicio para la gran empresa
Como agentes o distribuidoras

Como clientes que usan, mas que distribuir, productos de la gran empresa

La cuestion verdaderamente importante de los fracasos empresariales estriba en saber qué es lo que los

causan. Un gran paso hacia el logro del éxito de la pequefia em presa es conocer y comprender los motivos



que el fracaso para poder evitarlos. Por la practica y la experiencia se cuenta con informacion acerca de
las v causas de la quiebra empresarial. A continuacion, se menciona estas causas en nueve de cada diez de
las quiebras: negligencia, fraude, falta de experiencia administrativa, experiencia desbalanceadas incom-

petencia de los gerentes desastre.

Existen una serie de caracteristicas que son comunes a este tipo de empresas. A continuacion, se citan

algunas de las mas generalizadas caracteristicas y son:

1. Poca o ninguna especializacion en la administracion. Esencialmente, la direccion en la pequena y
en ocasiones en la mediana empresa se encuentra a cargo de una sola persona que cuenta con muy
pocos auxiliares y, en la mayoria de los casos, esta persona no estd capacitada para llevar a cabo

esta funcion.

2. Falta de acceso al capital. Este es un problema que se presenta con mucha frecuencia en la peque-
fla empresa, debido a dos causas principales: la ignorancia por parte del pequefio empresario de
la existencia de fuentes de financiamiento y la forma en que estas operan. La segunda, la falta de
conocimiento acerca de la mejor manera de exponer la situacion de su negocio y sus necesidades

ante las posibles fuentes financieras.

3. Contacto personal estrecho del director con quienes intervienen en la empresa. La facilidad con
que el director estd en contacto directo, con sus subordinados, constituye un aspecto muy positivo

ya que facilita la comunicacion.

4. Posicion poco dominante en el mercado de consumo. Dada su magnitud, la pequefia y mediana
empresa considerada individualmente se limita a trabajar un mercado muy reducido, por lo que

sus operaciones no repercuten en forma importante en el mercado.

5. Intima relacién con la comunidad local. Debido a sus escasos recursos en todos aspectos, sobre todo la
pequefia empresa, se liga a la comunidad local, de la que tiene que obtener bienes, personal administrativo,

mano de obra calificada y no calificada, materias primas, equipo, etc.

La pequefia empresa ha sido, en multitud de ocasiones, la que abre el camino por el que muchas personas,

incluyendo las de escasos recursos, llegan a alcanzar una fortuna.

Ante los elevados indices de desempleo que existen actualmente, la pequefia y mediana empresa cum-
ple la funcién de generar fuentes de trabajo en muy diversas formas, ademas de las ya conocidas. Asi,

tenemos que multitud de personas que no son empleables con arreglo a las normas de muchas empresas,



encuentran oportunidad de trabajar en pequefias y medianas empresas, ya sea como empleados o estable-

ciendo un pequefio negocio por cuenta propia.

La pequefia y mediana empresa es “estimulante de la competencia”, lo cual es un aspecto muy importante
que determina una continua depuracion, por asi decirlo, ya que por ella se van eliminando los elementos
que estan por debajo de los mejores, de manera que se obtienen mas productos y de mejor calidad, precios

mas bajos, mayor eficiencia de los servicios, etc.

La micro, pequeia y mediana empresa estan realizando un accionamiento para impulsar la productividad,
un medio basico para incrementar los niveles de competitividad, crecimiento econdomico y desarrollo del
pais. Es necesario un cambio de cultura adecuado a nuestro actual medio ambiente nacional e internacio-
nal, que comprenda objetivos y valores de los trabajadores como la concepcién misma de la administra-

cion.

El papel de la pequeiia y mediana empresa en paises en proceso de desarrollo ha sido tema de numerosos
estudios durante las ultimas dos décadas. El sector se ha dado comunmente en llamar pequefia y mediana

empresa.

Algunos gobiernos han avanzado significativamente en el disefio de una politica empresarial que tienda
a estimular el crecimiento de las pequefias y medianas empresas. El término “empresarial” incluye no
solamente a aquellos que inician una empresa independiente y redituable, sino también a empresas no

lucrativas.

También incluye nuevas instituciones, tanto publicas como privadas, donde la actividad

“interempresarial” se ha puesto de moda. En nuestro pais para implementar un programa de fomento, nos
dice Acosta Montes de Oca, es de decisiva importancia tener claro de antemano cudles seran los objetivos

de ese programa de fomento, entre ellos los siguientes:

1. Elevar el nivel de vida de empresarios que viven en niveles de subsistencia (salud, vivienda, ali-

mentacion, vestido).

2. Crear empleo.



3. Reforzar la capacidad de competencia y crecimiento de las empresas con mayor rentabilidad y

productividad.

Un programa orientado hacia el objetivo de mejorar el nivel de subsistencia trabajard de manera exclu-
siva en el nivel microempresarial. Este va a cumplir con tarea social urgente sobre todo en las grandes

ciudades.

La micro y pequefia empresa muestran caracteristicas y necesidades de apoyo diferentes y que para lograr

programas de fomento eficaces resulta imprescindible considerar tales diferencias.

Es imprescindible que los programas de fomento en lo futuro se limiten y especialicen en todos los niveles

(micro, pequefia y mediana empresa), esto no excluye que tales programas se complementen.

El proceso de creacion de una empresa

Cuando se desea establecer una empresa, surgen dos alternativas que analizar detalladamente. La primera
consiste en definir si habra que iniciar una empresa nueva. La segunda consiste en definir si hay que com-

prar una empresa ya operando.

La informacion requerida para tomar la decision de iniciar una empresa, o bien, comprar una ya existente

y los métodos para captar tal informacion, es de alguna manera parte de la administracion de una empresa.

Los factores para analizar antes de comprar una empresa, a fin de efectuar una adquisicion prudente, es

necesario que el interesado analice varios factores sobre ella:



Figura 3. Factores para analizar antes de comprar una empresa.
Por qué desea vender el actual propietario
Condiciones financieras
Cual es su mercado actual
Situacion de las instalaciones fisicas
Aspectos legales

Valor de la empresa

Fuente: Elaboracion propia. (2024)

Existen dos razones validas que justifican el establecer una nueva empresa en donde existen similares.

Estas son las siguientes:

1. Una expansion real y permanente del mercado que haga que este no esté siendo cubierto adecua-

damente por las empresas ya existentes.

2. Una administracion deficiente de las empresas existentes son el resultado de que el mercado no

esta cubierto adecuadamente.

El estudio y el andlisis de una empresa nueva son mucho mas dificiles y mucho menos precisos que el
estudio de la compra de una empresa existente. La realidad es que no existen estadisticas anteriores de
las operaciones de la empresa, las cuales permitan realizar una evaluacion de esta. La pequefia y mediana
empresa produce varios bienes que constituyen una linea de productos. Con frecuencia, se requiere tomar

decisiones respecto a si una linea de pro- ductos debe mantenerse constante, reducirse o ampliarse.

Todo tipo de empresa tiene la necesidad imperativa de una buena ubicacién. Sea pequeiia o mediana,
requiere de una adecuada ubicacion. Un negocio bien ubicado, cualquiera que sea su tipo, tendra mayor
probabilidad de éxito. Es comun observar que el propietario de una empresa no hace un analisis detallado
del lugar donde se ubicara. Estd basandose en ciertos factores y en muchas ocasiones esta decision es muy
superflua. Con frecuencia, estas razones le parecen al propietario suficientes y no procede a realizar un

analisis objetivo de la ubicacion de la empresa.



Por tanto, es necesario hacer un andlisis técnico que garantice una adecuada ubicacion, ya que la super-
vivencia y €xito de una pequefa o mediana empresa es el resultado de una combinacion de factores. El
establecimiento de una empresa depende en gran parte del mercado. Ya sea un pequeio o mediano comer-
ciante en ventas al menudeo, mayoreo, servicios o fabricante; la importancia del mercado para el éxito de

la empresa jamas puede subestimarse.

El crecimiento de los mercados en paises en proceso de desarrollo como el nuestro ha sido un factor de-
terminante para el incremento de oportunidades que tiene el pequefio 0 mediano empresario para iniciar
negocios a nivel nacional e internacional. La adquisicion o renta de un edificio es solo el primer paso
para contar con las facilidades fisicas para iniciar una empresa. Las instalaciones fisicas para manejar las
operaciones industriales, comerciales o de servicio incluyen edificios, distribucion, equipo, etc. Cada una

de ellas es esencial para la operacion de la empresa.

En la fabrica o el comercio también hay necesidad de maquinas y equipo para manejo de materiales,

enseres y herramientas. Las maquinas de una fabrica pueden ser para propdsitos generales o especificos.

Un pequefio empresario debe conservar el costo inicial, el costo de mantenimiento del equipo, la depre-
ciacion permitida, su duracion, el costo de conversion por unidad de producto resultante del uso de su
equipo para proposito general o especial. La empresa no puede ser mejor que las personas que la compo-

nen. En consecuencia, el recurso humano es de vital importancia para la pequefia y mediana empresa.

Las empresas requieren de personal a diversos niveles para que desarrollen las actividades planeadas y
lograr los resultados requeridos. Cada uno de los empleados ayuda con su trabajo en la operacion de la

empresa y, en consecuencia, influye en el futuro de esta.

Si el pequefio y mediano empresario no puede compartir directamente con las grandes empresas en la con-
tratacion, deben tomar en cuenta a los que son capataces pero que estan excluidos de la contratacion de la
empresa grande. En la pequefia empresa, el propietario debe intentar obtener individuos para su personal

inicial y cuyas capacidades y aptitudes complementen sus propias habilidades.

Los empleados son un activo valioso. El éxito en las empresas dependera en alto grado de la pericia y



juicio que se ejerza para atraer, seleccionar, contratar y capacitar gente adecuada para la empresa de que
se trate. Bien sea que el propietario lo haga personalmente, o que delegue la responsabilidad en su jefe
de personal. Ademas, se deben determinar las necesidades financieras y reunir el capital inicial necesario,
ya que son los pasos basicos para iniciar una empresa nueva. Y requieren una atencioéon y un cuidadoso

estudio para asegurar el éxito.

Cuesta dinero promover y organizar una empresa. Un peligro comun en el establecimiento de nuevas

empresas es no realizar una cuidadosa estimacion y planeacion de las necesidades financieras.

Igual que la investigacion previa a la compra de una empresa existente, el estudio de las potencialidades
de una empresa requiere de inversion de tiempo esfuerzo y dinero. Pero hay que considerar que inversion

aumenta en gran medida las oportunidades de éxito de una nueva empresa.

Una de las actividades més inquietantes y potencialmente graficante en que puede participar todo tipo de
gente es el de iniciar y operar una empresa propia. En términos de nivel de vida y nivel de satisfaccion es
ilimitado lo que se puede lograr a través de una pequena o mediana empresa. De manera general, se puede

expresas que existen cuatro etapas en el desarrollo de una empresa:
1. Etapa preliminar.
2. Iniciacion de la empresa.
3. Etapa de crecimiento.

4. Etapa de expansion-consolidacion.

La empresa ;como administrarla?

La mayor parte de los fracasos de los negocios se deben a una mala administracion, segiin se desprende de
estudio efectuado sobre este campo; en otras palabras, el propietario carece de la habilidad necesaria para
encontrar las soluciones requeridas, planear, organizar, dirigir y controlar su empresa. Existen muchas

razones para una mala administracion:

1. Falta de conocimientos sobre como operar un negocio en particular



2. Escasa o nula experiencia anterior como administrador de un negocio
3. Experiencia desbalanceada

4. Incompetencia plena y abierta

La habilidad administrativa es el ingrediente necesario para el éxito en cualquier empresa. Realmente lo
que sucede es que todos los expertos reconocen unanimemente la importancia de los conocimientos y

experiencia administrativa en el manejo de cualquier clase de organismo social.

El papel desempeiiado por la administracion de empresas puede analizarse, en primer lugar, en el marco
interno de la empresa, donde representa un recurso econémico similar a los factores de produccién y
también con la perspectiva del desarrollo econdmico de un pais donde se presenta como un factor vital

del progreso y del crecimiento.

La administraciéon moderna estd dividida entre diversos agentes a los que van a parar atribuciones y
funciones especializadas que deben articularse en un conjunto coherente. Integra, en suma, empresarios
y promotores, organizadores y conductores de hombres, técnicos y especialistas que ocupan posiciones

clave en la empresa y cuya accion se hace sentir en todos los aspectos de la empresa.

Por sus recursos humanos, la empresa logra adaptarse a un mercado extenso, cuyas estructuras y meca-
nismos son mucho mas complicados que los que un mercado requiere, ademas de una vasta informacion
sobre las posibilidades de absorcion y un trabajo preciso de andlisis y de prevision, una alta calidad de los
bienes y servicios que tienen que suministrar, su adecuacion a las especificaciones requeridas, determina-

cion de costos, de los sistemas eficaces de distribucion, de promocion para crear o desplazar la demanda.

Considerada como un fenémeno social, la administracion se confunde, en realidad, con un grupo deter-
minado de personas que desempefian una funcidon econdémica diferenciada y que son los principales crea-

dores de la industrializacion y del proceso.

En los paises en vias de desarrollo, el movimiento hacia la industrializacion es desencadenado y amplificado

por ciertos grupos sociales, que es posible caracterizar en sus rasgos esenciales y deducir a grandes categorias.



Nos dicen los autores Kerr, Dunlop, Harbison y Myers, estas categorias designan, de hecho, tipos socio-
logicos de empresarios valederos, tanto para los lideres politicos o los altos funcionarios, como para los
jefes de las empresas industriales.

Un primer grupo esta representado por las “élites dinasticas”, otro grupo es de la “clase media” y un tercer
grupo es el de los “intelectuales”. Por profesionalizacion es preciso entender, sobre todo la transformacion
de la vocacion primitiva de empresario en una carrera en la se entra y cuyas jerarquias se alcanzan segun
la competencia real y los metidos personales que se posean. El éxito de toda empresa depende en gran
parte de la efectividad de la administracion. Una de las tareas del administrador consiste en supervisar el
trabajo de los empleados para asegurar el correcto desempefio de sus actividades, mediante la orientacion

y direccion requerida.

Es necesario que el gerente de una pequeiia empresa, si es que desea que la empresa cumpla con €xito sus
objetivos, desempeiie sus funciones de manera eficaz; en consecuencia, la comprension de las funciones
administrativas es esencial para la direccion adecuada de una empresa. A medida que aumenta el tamafio

de la empresa, surge un nimero de nuevos problemas administrativos.

Son muchas las definiciones de administracion, pero desde mi punto de vista, una que puede servirnos de
punto de partida para comprender esta disciplina es la del autor Rodriguez Valencia (1993). Segun este

autor Rodriguez Valencia (1993)

Es un proceso integral para planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y coordinar una activi-
dad o relacion de trabajo, la que se fundamenta en la utilizacion de recursos, para alcanzar un fin

determinado.

Es importante sefialar que muy frecuentemente el propietario simplemente se apega a una rutina, pero no
estd administrando su empresa. Una eficiente administracion simplemente es la forma correcta de hacer

las cosas. La administracion abarca en realidad dos tipos diferentes de funciones que son:

1. Operacional. Operacién diaria de una empresa.

2. Administrativa. Funcién de manejar una empresa de acuerdo con ciertos principios de adminis-

tracion.



El fenémeno administrativo se extiende a todos los &mbitos geograficos y por su cardcter universal lo
encontramos presente en todas partes. La funcion administrativa aparece muy vinculada al logro de obje-
tivos a obtener resultados concretos, lo cual exige un equilibrio que permita la “efectividad y eficiencia”
en el manejo de los recursos humanos y materiales que garanticen el menor riesgo y esfuerzo. La adminis-
tracion recurre y combina los factores de la produccién, incrementando la productividad en los distintos
sectores de la economia nacional a través de la utilizacion de mejores técnicas. Hay que aprovechar al

maximo los recursos de que se dispone.

El proceso administrativo estd compuesto de una serie de fases sucesivas, las cuales constituyen un con-
junto y, con base en su arreglo, una estructura de actividades individuales y colectivas: actividad de
iniciacion (innovacion y programacion); actividad de decision; actividad de comunicacion; actividad de
control. El proceso administrativo viene a ser un comin denominador entre gerentes y sirve para facilitar
el estudio de la administracion. Se localiza de manera universal, donde- quiera que los hombres trabajen
juntos para alcanzar objetivos comunes. Todos los administradores llevan a cabo las mismas funciones
sin importar el nivel que ocupan o el tipo de actividades que realicen cuando actian con directivos, ge-
rentes, jefes de departamento, supervisores, etc., todos tienden a lo mismo. Cada uno, en su capacidad de
administrador, debe desempefiar las funciones caracteristicas de los administradores. Este es el principio

conocido como de universalidad de las funciones administrativas.

La funcion de la planeacion consiste en influir en el futuro tomando acc8iones predeterminados y 1dgicas
en el presente. La planeacion es la esencia de una operacion efectiva y los planes integrados cuidadosa-
mente a los objetivos de la empresa, bien valen lo que cuestan en tiempo y costo. Los prondsticos y la
investigacion realizada cuidadosamente son las claves de una planeacion correcta y la seleccion final de
un plan especifico, debiendo basarse en criterios que tengan validez en el presente y en el futuro. Estos

criterios estan a su vez basados en los conceptos basicos que fundamentan el proceso de planeacion.

La fijacion de objetivos es vital en la vida de todo organismo social; de esto dependera su éxito, porque
los objetivos son la razén de su existencia. En la practica, toda una red de objetivos se presenta en la
operacion de cualquier organismo social. Lo importante debe ser ordenarlos y supeditarlos a los fines que
marquen la linea basica de resulta- dos esperados por los directivos de la propia empresa. Toda empresa
no importando su magnitud, debera contar con politica. Es casi imposible delegar autoridad sin la existen-
cia de politicas, pues ningin subordinado puede adoptar decisiones sin contar con guias. Es sorprendente

encontrar que muchas empresas descuidan este aspecto fundamental de la administracion.



Una politica bien formulada ayuda a llevar a cabo la accion administrativa. El gerente de una empresa,
para poder planear eficientemente, debe tener sus procedimientos para hacerlo, y las politicas adecuadas.
Las politicas son las limitaciones o posibilidades que se pueden seguir en la accién administrativa, y, so-

bre todo, ayudan a mantener estas acciones dentro de los limites que marcan los planes.

Figura 4. Las politicas, segun los motivos, se pueden dividir en:

Fuente: elaboracion propia. (2024)

La mayor parte de las politicas provienen de la ejecucion de politicas de una empresa. Concluyendo los
sistemas, los planes, las politicas, los reglamentos y los procedimientos son requisitos absolutos de una
empresa, pues cimientan el orden, la uniformidad y la estabilidad. Se deben establecer procedimientos
para asegurar una interpretacion consistente de las politicas. Los procedimientos deben basarse en hechos
concretos sobre una situacion en particular y no en suposiciones o deseos. Los pasos de un procedimiento
deben ser sucesivos, complementarios y en conjunto tender a alcanzar el objetivo deseado, cada paso debe
estar justificado, debe llenar una necesidad precisa y guardar la debida relacion con los demads pasos del

procedimiento. Ademas, un procedimiento debe ser estable y, sin embargo, flexible.

El programa es un plan que frecuentemente abarca una gran empresa, aun cuando no todos ellos pueden
clasificarse de esta manera. El término en si se utiliza en muchas formas distintas, y desgraciadamente,
esto da lugar a confusiones. La formulacion de un programa puede incluir objetivos, normas de actuacion,

politicas, procedimientos, actividades, pero no necesariamente tiene que incluirse planes.

Un presupuesto es un plan de importante categoria.

1. Consiste en datos arreglados l6gicamente y representan las expectaciones razonables para un pe-
riodo dado; para cada segmento de la empresa se forma el objetivo de lo que se va a alcanzar vy,

ademas, todos estos objetivos se coordinan en un plan mas exclusivo.



2. Lacreacion inicial de un presupuesto presenta dificultades. Sin embargo, su continuacion es rela-
tivamente sencilla, ya que los presupuestos pasados sirven de guia. Pero el presupuesto, igual que
todos los planes, mira hacia delante; nada puede hacerse respecto al pasado, y lo que se hace al

formular un presupuesto es presentar planes de lo que va a suceder.

3. La organizacion es un proceso encaminado a lograr un fin, el cual fue previamente fijado por la
planeacion. De este trabajo se derivan las diversas actividades y recursos necesarios para alcanzar
los resultados deseados.

4. De igual forma, la organizacion ayuda a suministrar los medios para hacer que los re- cursos hu-
manos trabajen unidos en forma efectiva hacia el logro de los objetivos especificos. Organizar trae
como consecuencia una estructura que debe considerarse como marco que encierra e integra las
diversas funciones de acuerdo con el modelo determinado por los dirigentes, al cual sugiere orden,

arreglo y relacion armonica.

El proceso de administracion ha tenido cambios violentos en los ultimos afios, tanto las teorias como
los disefios de organizacidén son actualmente diferentes a lo que fueron hace pocos afios. Dentro de una
administracion es necesario conocer también, los siguientes tres conceptos, ya que son importantes para

lograr una administracion efectiva:

1. La autoridad es el derecho a exigir de los subordinados con base en el puesto formal y el control
sobre las recompensas y castigos.

2. La obligacion muestra el trabajo asignado a un puesto, y pueden ser menta- les o fisicas para des-

empefar una tarea.

3. La responsabilidad, se relaciona con el flujo de autoridad y obligaciones. El subordinado tiene
la obligacion de realizar su responsabilidad y ejercer la autoridad en los términos de las politicas
establecidas.

Las decisiones en la empresa se deben tomar a tan bajo nivel como sea posible. Asi, la alta gerencia no
debe tomar decisiones sobre cuestiones de rutina que pueda manejar bien la supervision de primera li-
nea. La delegacion consiste en el acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes
y responsabilidades a un subalterno y le da la autoridad que necesita para desempeiiar tales funciones. A
medida que las empresas se hicieron mas complejas fue necesario integrar personal con conocimientos y
funciones especializadas. Esto requiri6 de modificacidon en los conceptos sobre la estructura jerarquica,
unidad de mando, autoridad y responsabilidad.



Las estructuras organizacionales son elementos de autoridad formal, pues se fijan en el derecho que tienen
un funcionario por su nivel jerdrquico de exigir el cumplimiento responsable de los deberes a un cola-
borar directo o de aceptar el colaborar las dec8isiones que por funcion o especializacion haya tomado su

superior.

La base de la organizacion la forman el trabajo, el personal y el puesto. Para proponer una estructura
adecuada, se deberan tener presentes las actividades que se realizaran. Un organigrama presenta en forma
grafica las principales funciones y lineas de autoridad de una empresa en un momento dado. Existen di-
versos criterios para fijar el nombre con que se designan las graficas en las que se representa la estructura
de un organismo social. Recibe los nombres de cartas de organizacion, organigramas u organogramas.

Los organigramas pueden ser clasificados en tres tipos, de acuerdo con su:
1. Contenido (estructurales, funcionales, de integracion de puestos)
2. Ambito de aplicacion. (generales, especificos)

3. Presentacion. (vertical, horizontal, mixtos, de bloque, circular)

Un manual de organizacion complementa con mas detalle la informacion que bosqueja un organigrama;
exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos y la relacion que existe entre ellos,
explican la estructura funcional, los grados de autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion,

coordinacion y las actividades de los 6rganos de la empresa.

En la fase integracion y la accion de integrar, el proceso administrativo ejecuta o rea- liza todo aquello que
se ha planeado y organizado y si en la planeacion determinamos “lo que debe hacerse”, y en la organiza-
cion quedo establecido “quienes, y donde deben realizarlo”, la integracion o ejecucion debera determinar

“en qué realizarlo”.

Cualquier organismo social debe otorgar prioridad a los recursos humanos de que dispone. El elemento
humano es decisivo en todas las fases de operacion de cualquier organismo. En las etapas de nacimiento
o formacion, en las de crecimiento o expansion y en las de consolidacion y desarrollo. Los recursos hu-
manos son, por su naturaleza, los mas complejos en su administracion. Planear los recursos humanos en

términos de ingresos y costos requiere del uso de una “funcién de respuesta del personal”.

Cualquier organismo requiere naturalmente de personas que la haga funcionar, de manera que necesita



obtenerlas. Esto no solo es lo primero en teoria, sino que constituye uno de los pasos mas criticos en el
desarrollo y consolidacién de una empresa. El abastecimiento de personas calificadas determina el éxito
en la gestion de la misma manera, y con mas o menos la misma precision, que el abastecimiento de dinero

0 materiales.

El establecimiento de una politica en materia de ascensos es un punto crucial de la administracion de
recursos humanos, tanto para la empresa como para cada una de las personas que la integran. Para la
primera, porque le puede proporcionar una dotacidn ininterrumpida de personas mas preparadas para los
puestos de nivel superior o medio, y para los empleados, porque les puede significar un poderoso

estimulo para progresar dependiendo de su actuacion.

La capacitacion es uno de los instrumentos mas importantes con que se cuenta para transformar un or-
ganismo social. La capacitacion es vital en todos los niveles de un organismo, y tiene como propdsito
fundamental, mejorar el rendimiento actual y futuro de la fuerza de trabajo, mediante la superacion de los
conocimientos basicos, el perfeccionamiento de las habilidades especificas y la induccién y adecuacion
de las actitudes de las personas.

Al igual que las empresas grandes, las pequeiias empresas, deben contar con un programa formal de suel-
dos y salarios. El programa debe enfocarse a las necesidades de la empresa y toda persona interesada debe
comprender sus responsabilidades dentro de ¢l. La administracion de sueldo y salarios es un programa o
método de administracién de remuneraciones para determinar el monto de sueldos y salarios justos para

los servicios del empleado.

Figura 5. Programa de sueldos y salarios concurre en tres etapas.

Fuente: elaboracion propia. (2024)



Es importante sefialar que la relacion de trabajo se inicia con una forma juridica que constituye el contra-
to, ya sea individual o colectivo, pero ademas existen otros tipos de normas legales que exigen un cono-

cimiento bésico para su manejo.

El contrato de trabajo puede ser de duracion indefinida, o limitarse a un tiempo o a una obra determinada.
Las prestaciones y servicios a los trabajadores no se pueden considerar separadamente de la funcion de
personal, pues no son una dédiva, sino que se derivan de la relacion laboral. La necesidad y conveniencia
de que el trabajo se ejecute en una forma segura, con- tribuye a definir mejor las actividades, capacitar al
personal, adaptar cambios en la tecnologia, eliminar riesgos, etc. La administracion financiera consiste
en obtener oportunamente y en las mejores condiciones de costo, recursos financieros para cada unidad
orgéanica de la empresa que se trate, con el propdsito de que se ejecuten las tareas, se eleve la eficiencia en

las operaciones y se satisfagan los intereses de quienes reciben los bienes o servicios.

La administracion de recursos materiales consiste en obtener oportunamente, en el lu- gar preciso, en
las mejores condiciones de costo, y en la cantidad y calidad requeridas, los bienes y servicios para cada
unidad orgénica de la empresa de que se trate, con el proposito de que se ejecuten las tareas y de elevar

la eficiencia en las operaciones.

El dirigir gente en los organismos sociales es vital para la buena administracion. La direccion es una de
las herramientas mas efectivas de la ejecucion, ya que pone en accion la voluntad de hacer algo. Una
adecuada direccion ayuda a solucionar estas tareas y proporciona un cojin para absorber el impacto de las
dificultades que acusan las actividades administrativas. La autoridad y responsabilidad son dos conceptos
que deben ir inevitablemente unidos y que se concretan en el siguiente principio. “la autoridad lleva con-
sigo la correspondiente responsabilidad. No se puede exigir responsabilidad a quien no tenga suficiente

autoridad para llevar a cabo lo que se le exige”.

Cuando un administrador se interesa por si mismo en la funcidn directiva, comienza a percatarse de su
complejidad. Primeramente, estd tratando con gente, pero no en una base totalmente objetiva, ya que
también ¢l mismo es una persona y, por tanto, es parte del problema. Por tanto, para encauzar el esfuerzo
humano hacia los objetivos de la empresa, el administrador debe pensar en términos de resultados rela-

cionados con la orientacion, la comunicacion, la motivacion y la direccion.



El proceso de direccion se refiere a la manera por medio de la cual se ejecuta un propdsito.

Figura 6. Proceso de direccion: comprende tres fases bdsicas.

Mando o autoridad

Comunicacion

Supervision

Fuente: elaboracion propia. (2024)

El control es la ultima de las variables del proceso administrativo. No por presentase hasta el final es el
menos importante. Una vez hechos los planes, disefiada la organizacion, integrados los recursos, consti-
tuida la directiva y con informacion fluyendo, es cuando el proceso de control se vuelve importante. Bési-
camente es el proceso que se encarga de eliminar el caos y da congruencia a la empresa, con el proposito
de que pueda alcanzar sus objetivos. El sistema de control tiene por objeto, el asegurar la “eficiencia y la

eficacia”, esto se obtiene mediante:
1. Conseguir los objetivos en los plazos indicados

2. Lograr los objetivos con economia de medios

Basicamente, el proceso del control es el que se encarga de eliminar el caos y da congruencia a la empre-
sa, a fin de que pueda alcanzar sus objetivos es esencial para una buena administracion. Es importante
senalar que las normas generalmente reflejan los objetivos de planear una empresa y de sus unidades
administrativas internas. Estas normas pueden ser tangibles y facilmente cuantificables o intangibles y

dificiles de cuantificar.

Las Funciones Operacionales

La administracion abarca en realidad dos tipos diferentes de actividades: la administrativa y la opera-
cional, que abarca la operacion diaria de una empresa y comprende funciones de compras, promocion,
publicidad, control de inventarios, crédito y cobranzas, registro de transacciones, relaciones con los em-

pleados, entre otros.



Las funciones administrativas junto con las operacionales son los elementos que el administrador no pue-

de evitar sin menoscabo del mérito al titulo de director, gerente o jefe administrativo.

Una de las fases principales en el desarrollo de una empresa, es la “comercializacion”, la cual representa
el factor clave para colocar los productos en el mercado de consumo y de esta forma obtener utilidades y,

ademas, satisfacer las necesidades de los consumidores. Esta a su vez, se divide en cuatro partes que son:

Figura 7. Fases principales en el desarrollo de una empresa

El mercado

El producto
L a distribucion

Los medios de promocion

Fuente: elaboracion propia. (2024)

La funcion de produccion o técnica comprende todo el proceso productivo que se realiza en la empresa,
desde que entran los insumos (los primeros materiales, los mate- riales auxiliares, la maquinaria, las he-
rramientas, el personal) hasta que, mediante la conversion adecuada de todos ellos, se obtiene un producto

apto para ser consumido.

Al mercado no lo crea la naturaleza, sino que es creacion de la actividad econdmica. Por tanto, el hombre
de empresa requiere forjarse un espiritu de innovacion para influir tanto en el mercado como en las trans-
formaciones internas de la empresa, con base en los requerimientos y necesidades del &mbito econdémico
y social del pais. Es muy importante tanto para la empresa privada como para la publica conocer sobre
los clientes, su localizacidn, sus necesidades y deseos, donde y como compran, en qué cantidad y cuanto

pagan.

La funcién productiva es un problema de equilibrio de costos. La “eficiencia” de la produccion es un

término relativo que depende del grado de eficiencia de nuestro empleo de los recursos disponibles para



una unidad dada de producto. Un sistema de produccion eficiente dentro de una economia subdesarrollada
sera, entonces, el que emplee mucha mano de obra y poco capital para obtener un costo minimo de capital,

mano de obra y materia prima por unidad producto.

El sistema de produccion optimiza, convenientemente, los bienes y servicios para gene- rar utilidades, las
que a su vez fluyen retornando y asi comienza otra vez el ciclo. Una empresa puede producir bienes tangi-
bles o intangibles, por tanto, al fabricar un refrigerador, una empresa tendra como objetivo la produccion
de bienes tangibles. Por el contrario, si un despacho de consultores proporciona servicios, su objetivo es-
tara encaminado a la generacion de bienes intangibles. Concluyendo: la caracteristica de la funcion fisica

de produccion es la generacion de cosas (bienes y servicios).

Si la funcidn principal de una empresa es la fabricacion, su actividad mas importante consiste en sujetar
los abastecimientos y las corrientes materiales a las operaciones de mano de obra y de las maquinas.
Cuando por otra parte, la funcion bésica es prestar servicios, la actividad principal consistird en programar
y administrar la mano de obra y, de ser necesario, también el equipo y los materiales. Las finanzas cons-

tituyen una funcion operacional de gran importancia para gran cantidad de actividades administrativas.

La administracion financiera esta ligada con la operacion de lograr y mantener liquidez y las ganancias
de una empresa. La administracion de personal constituye uno de los campos mas importantes de la ad-
ministracion moderna. El objetivo de la administracion de personal es regular de manera justa y cientifica
las diferentes fases de las relaciones de trabajo en una organizacion, para promover al maximo el mejora-

miento de sus servicios y bienes de produccion.

La ejecucion de un sistema de administracion de personal requiere del establecimiento dentro de la es-
tructura organica de la empresa de unidades administrativas, cuyos titulares posean la debida preparacion

técnica para dirigir todas las fases del sistema.

De manera resumida, a la administracion de personal le interesa conseguir y conservar un equipo humano

de trabajo. Dice el autor Terry:

Conseguir, seleccionar y colocar el personal apropiado en los puestos adecuados es una gran tarea;
pero estimularlos y mantenerlos activos y satisfechos, es tal vez mas dificil. La esencia del trabajo

de la administracion de personal en el amplio concepto de un programa para el personal.



Una buena administracion de personal debe aplicar los controles necesarios para evaluar como esta
operando esta funcion. En época actual, es muy necesario poseer una clara comprension de los objetivos
y principios basicos de la funcion de compras que permitia adaptar las decisiones pertinentes que toda

empresa moderna requiere.

Una parte importante del éxito de cualquier organizacion (publica o privada), para que opere bien,
dependera basicamente de las correctas adquisiciones que realice, ya que las compras demandan una
adecuada administracion, en virtud de que las compras son medios trascendentes para la existencia de las

empresas.

Toda empresa tiene un departamento de compras, responsable de adquirir insumos (materia prima, partes,
herramientas, articulos de oficina y equipo), indispensables para la produccion de “bienes o servicios”,
poniendo mucha atencion para conseguirlos. Generalmente se acostumbra a clasificar las compras en dos

grandes grupos:

1. Bienes (materias primas, mercancias y suministros).

2. Servicios (personales o profesionales, financieros y transporte)

La accion de organizar implica dar a las partes de un todo, la estructuracion necesaria para que pueda
funcionar. Para lograr una adecuada organizacion del departamento de compras, se deben considerar los

aspectos siguientes:

Figura 8. Adecuada organizacion del departamento de compras.
‘ Fijar objetivos.
‘ Que sea funcional

‘ Disefiar e implementar el sistema de organizacion.

Fuente: elaboracion propia. (2024)

En una pequeiia empresa, aunque el volumen de compras e minimo y poco heterogéneo, por lo que se
puede organizar de tal manera que tal funcion recaiga en una sola persona y con un auxiliar para apoyarlo

en trabajos complementarios.

Toda funcién administrativa implica papeleo. El propdsito de este trabajo es el de proporcionar infor-
macion necesaria para que la empresa cumpla con su mision. La informacion puede referirse a costos,
compras, pedidos, sueldos y salarios, reportes, etc. La planeacion en la administracion de oficinas incluye

consideraciones para los tipos de informacion que se utilizaran, el formato que se va a usar, a quién va



dirigida la informacion, los medios para recabar datos, las maquinas y equipo de oficina a emplear.

Cuando se habla de trabajo de oficina no se debe entender la expresion en sentido peyorativo o restrictivo,
sino hay que aceptarla en su significado mas amplio. Podemos afirmar que las comunicaciones constitu-
yen el sistema nervioso de la actividad organizacional. Un adecuado sistema de comunicacion es condi-
cion basica para el funcionamiento eficaz de la empresa, y constituye al mismo tiempo una disposicion

en la que se basa el trabajo.

La administracion en pequeiias empresas comerciales y de servicios y su perspectiva

Otras fuentes que rinden informacion potencialmente valiosa acerca de los productos que los clientes

desean son las siguientes:
Figura 9. Administracion en pequerias empresas comerciales y de servicios y su perspectiva

| Preguntas a los clientes
| Devoluciones y quejas de los clientes

| Sugerencias del personal de ventas

Fuente: elaboracion propia. (2024)

Actualmente los negocios a gran escala han disminuido el mercado del negocio pequeiio. Sin embargo,
para mantener la supremacia y prosperar en este campo, el negocio en pequefio debe aprovechar sus ven-
tajas naturales y administrar sus operaciones con efectividad. En la fase de planeacion, hay que establecer

objetivos generales para el negocio, tomando en cuenta las caracteristicas de una imagen de este.

El giro del negocio, es decir, el tipo de mercancia que vende es un elemento importante para crear esa ima-
gen. Las politicas de ventas se determinan en esta fase de planeacion, sobre todo en la determinacion de
un método de ventas que sea un util y adecuado servicio para los clientes y que la imagen del negocio se
proyecte claramente. Aparentemente todos los negocios minoristas deben llevar las mismas actividades,
sin embargo, hay diferencias esenciales entre los negocios. Una de estas es el grado de especializacion
del trabajo.



Un negocio minorista debe conocer, exactamente lo que desean los clientes y decidir qué tipo de exis-
tencias debe tener. Esto se lleva a cabo mediante una actividad administrativa denominada “control de

inventarios”.

En todo negocio de menudeo, satisfacer las necesidades y deseos de los clientes es de gran importancia.
El cliente frecuentemente estd en contacto con las instalaciones fisicas y con el personal; por lo tanto, las

“relaciones” con el cliente son un aspecto de vital importancia para cualquier tipo de negocio.

Asimismo, los propietarios deben ser sensibles al tratar con los futuros clientes y los exclientes. El auto-
servicio se aplica principalmente en la venta de articulos basicos (abarrotes, ropa, enseres menores, etc.).
Para el negocio pequefio hay ciertas ventajas tales como: reduccion de personal y como consecuencia de

salarios, reduccion de espacio, conversion de mostradores con el frente abierto, etc.

Gran cantidad de empresas recaen dentro de la clasificacion de servicios y también son parte importante
en el desarrollo econdomico del pais. El sector de pequefias empresas de servicio ha tenido un rapido cre-

cimiento tanto en términos absolutos como en la parte de generacién de empleo.

Una de las caracteristicas de las empresas de servicio es la de pluralidad en su gran variedad. Entre las de

mayor importancia y mas representativas enumeramos las siguientes:
1. Hoteles
2. Hospitales y Sanatorios
3. Despachos profesionales
4. Salas de cine
5. Distribuidoras de gas
6. Radiodifusoras
7. Servicios recreativos
8. Restaurantes

9. Constructoras



10. Servicios de reparacion diversos

11. Servicios recreativos

Los problemas operativos con que se enfrentan las empresas de servicio son en funciones de planeacion,

programacion y organizacion del trabajo. La caracteristica mas consistente en las empresas de servicios

es la baja calidad de la administracion. Un factor que genera en gran parte esta deficiencia en la habilidad

de administrar es la inexperiencia y la falta de capacitacion del empresario. Dentro de las actividades

administrativas encontramos:

a.

b.

Actividades de planeacion. Su objetivo principal es la prestacion de un servicio a los clientes.

Servicio rapido y eficiente. Un cliente juzga a una empresa de servicio por la calidad y rapidez de
su servicio. La empresa que proporciona un servicio razonablemente rapido y adecuado es la que

prospera y crece.

Necesidad de clientes permanentes. La empresa de servicio prospera en la medida en que satisface

a sus clientes.

Relacion con el cliente. Muchas personas desarrollan grandes preferencias que deben ser recono-

cidas por la empresa de servicios.

Actividades de organizacion. La organizacion une a los individuos en tareas interrelacionadas.
Ubicacion e instalaciones. La ubicacion es de vital importancia desde el punto de vista del cliente.
Actividades de direccion. La direccion pone en accion la voluntad de hacer algo.

La venta personal. Los distintos tipos de establecimientos de servicio varian mu- cho en el grado

de utilizacion de la venta personal.

La publicidad. Las empresas de servicio difieren mucho de la regularidad, medio y tipo de publi-

cidad que utilizan.

Linea de crédito limitada. Incluyen las cantidades relativamente pequenas implica- das y la natu-

raleza intangible del servicio.

Actividades de control. Mediante el control, el administrador debe verificar que los recursos de
la empresa son utilizados en la cantidad precisa, para conseguir el cumplimiento de los objetivos

generales.

Control de compras y de inventario. En su gran mayoria las empresas de servicio limitan sus com-

pras a materiales de consumo necesario para la ejecucion del ser- vicio.



m. Control de flujo de trabajo. Llevar a cabo la programacion del trabajo es vital para cualquier em-
presa de servicio.

Una empresa de servicios no debe eliminar las posibilidades para mejorar el flujo de trabajo y desarrollo

general, relacionado con el uso de sistemas y procedimientos administrativos.
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