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I  —  IN T R O D U C C IO N

E l s igu ie n te  ensayo es un a  s e rie  de 
c a p ítu los sobre  p rin c ip io s  de A d m in is �
tra c ió n  y  a lgun as a p lic a c ion e s en la  v i �
da  C astrense . Su re a liz a c ió n  está basada 
en a p arte s e x tra íd os de a lgunos te x to s 

y  con fere nc ia s sobre  A d m in is tra c ió n .

L a  im p orta n c ia  de este ensayo es la  
de d a r a conocer a l p erson a l que la b ora  
con la  In s titu c ió n  M ilit a r ,  a lgunos p r in �
c ip io s y  norm a s m e d ia n te  la s cu a les y  
p o r m e d io de u n  a n á lis is p erson a l y  e xa �
m en de conc ie nc ia  A d m in is tra tiv a , los 
in tere sa dos podrá n  o b te n e r a lgunos be �
n e fic io s y  c o rre g ir a lgun a s d e fic ie n c ia s 
de acuerdo a su c r it e r io  y  a c tu a c ión A d �
m in is tra tiv a , re la c ion a d a  con los grados 
y  cargos , a c tua les y  fu tu ro s .

T F C A  M IS A E L  A L V A R E Z  R IN C O N

B a c h i l l e r de l a  E scu e la  N a v a l de  C ade tes . 
O f ic i a l de deberes g e n era le s a b ord o  d e l 
A R C  "20 de J u l io ” .. O f ic i a l In s tru c t o r e n  l a  
E scu e la  de G rum e t e s .  J e f e  de s u m in is tro s  
d e l F ondo R o t a tor io ,  sucurs a l C a rta g e n a . J e fe  
de c o n tro l y  e je c u c ió n  d e l pre supu e s to de l a  
A rm a d a .  E s tu d io s de A d m in is tra c ió n  N a v a l ,  
A d m in is tra c ió n  p or O b j e t iv o s  y  a c tu a lm e n t e  
E conom ía  e n l a  U n iv e rs id a d  Jorg e  T ad e o 
L o z a no .  E sc a la fon a do com o P ro f e s or M i l i t a r  
d e  V  C a t e gorí a .

I I  —  A N T E C E D E N T E S  H IS T O R IC O S

L a  A d m in is tra c ió n , la  E conom ía y  e l 
C om erc io , n a c ie ron  en los a lbore s de la  
hum a n id a d , cuando e l hom bre  se en �
co n tró  en la  im p erios a  neces idad de 
su b s is tir, procurá ndos e  a qu e lla s cosas 
ind isp e ns a b le s p ara  m an ten erse  con v i �
da , d e n tro  d e l a m b ie n te  g e ográ fico , po �
lí t ic o  y  re lig io s o  en e l cu a l se d e se nvo l �
v ía .

E stas tre s  c ie nc ia s o arte s , se in ic ia �
ro n  en fo rm a  in d iv id u a l m e d ia n te  e l 
tru e q u e  espontáneo , es d e c ir, in te rc a m �
b ia ndo los e le m e n tos que  la  n a tura le z a  
le s proporc ion a b a .

E l h om bre  poco a poco v a  a m p lia ndo 
su a c tiv id a d , se v a  a grup a ndo en com u �
n idades , se com ienz a  a cre a r la  dem an �
da , la  o fe rta  y  la  e sp e c ia liz a c ión en e l 
tra b a jo .

P o s te riorm e n te  aparece la  com pra �
v e n ta  no m on e ta ria , o rig in a d a  en la  d if i �
c u lta d  e ncon tra d a  en e l in te rc a m b io  de 
los a rtíc u lo s  o m ercancías y  en la  d if í �
c il core spond enc ia  de gustos e in c lin a �
c iones de los com erc ia n te s .

L a  neces idad de a g iliz a r y  s im p lif ic a r 
la s tra ns a cc ion e s com erc ia le s , cre a n la  
moneda , donde a lgunos m e ta le s son 
cons iderados como m erc a nc ia  de camr 
b io  p or sus cu a lid a d e s y  prop ie da de s . ¡

L as C ie nc ia s A d m in is tra tiv a s , E conó �
m ica s y  C om erc ia le s v a n a dq u irie n d ó  
m a yor im p orta n c ia , se a m p lía n  los lí*- 
m ite s g eográ ficos , se m u ltip lic a n  la s 
v ía s de com un ic a c ión y  se incre m e n ta  
e l tra n sp orte .

P or f in  lle g a  la  época d e l progreso , 
e l gra n  s a lto de la  hum a n id a d , después 
de in f in id a d  de ensayos, con tra tie m pos 
y  gra nd es s a crific io s  “ L a  época de la
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R e vo luc ión  In d u s tr ia l”  donde y a  estas 
C ie nc ia s ju e g a n u n  p a p e l p rim o rd ia l y  

gra c ia s a e lla s e l progre so y  e l a d e la n �
to  h asta  la  fe ch a  se pueden cons id e ra r 
p a ra le lo s a un a  pro gre s ió n  g e om é trica .

I I I  —  D E F IN IC IO N

A d m in is tra r es u n  proceso que p e r �

m ite  que los propós itos , e l conoc im ie n to 
y  la  a p titu d  se c o n v ie rta n  en a cc ión c- 
fe c tiv a . P or m e d io de la  C ie nc ia  A d m i �
n is tra tiv a  se a dqu ie re  la  v ir tu d  e senc ia l 

de f i j a r  o b je tiv o s  y  a lc a n z arlos , ord e �
n a ndo los esfuerzos hum anos y  a gru �
pando las a c tiv id a d e s a p are n te m e n te  
a is la d a s p a ra  a fro n ta r así los prob le m a s 
de inm e d ia to , s e ñ a la r la s pos ib le s d if i �
cu lta d e s fu tu ra s  y  d ic ta r la s m e jore s 
so luc ion es ob te n ie ndo así un  san to y  se �
ña  de progre so constan te .

P ara  a d m in is tra r corre c ta m e n te , lo  
p rim e ro  que se debe h a c er es f i j a r  un  
o b je tiv o  en form a  c la ra  y  d e fin id a , e l 

cu a l v a  a ser a p a r t ir de ese m om en to 
e l c e n tro  de todos los esfuerzos empe �
ñados en a lc a n z a r un a  m e ta .

C omo segunda p a rte , se debe e nca m i �
n a r e l lo gro  de d icho o b je tiv o  m e d ia n te  
los esfuerzos de los sub a lternos y  co la �
bora dore s; esto se puede re s u m ir así:

“ A d m in is tra r es lo g ra r un o b je tiv o  
pre d e te rm in a do  m e d ia n te  e l e s fuerzo 
a je no y  con e llo  a lc a n z ar un a  m e ta  de �
f in id a ” .

IV  —  O R G A N IZ A C IO N  M IL IT A R

E s la  lín e a  de a u torid a d  más s e nc illa , 
su p rá c tic a  es la  org a n iz a c ión de un 

grupo de personas y  e le m e n tos en sus 
a c tiv id a d e s de lín e a  de operac iones , se �

p ara ndo la s fu nc io n e s e s tra té g ica s , de 
p la n e a c ión y  log ís tic a s .

H e n ry  F a yor, In d u s tr ia l F rancés , re �
sum ió los re q u is ito s  p ara  e l m ando o 
p a ra  e l fu n c io n a m ie n to  de un a  o rg a n i �
z a c ión de tip o  M il it a r  así:

1) T ie n e  que e x is t ir un conoc im ie n to 
com p le to .

2) H a y que  e lim in a r la  incom p e te nc ia .
3) T ie n e  que  e x is t ir u n  re conoc im ie n to 

ju s to  e n tre  la  D ire cc ió n  y  sus E m �
p le ados .

4) Los que e je rc e n la  A u to rid a d , tie n e n  
que d a r e je m p lo a los T ra b a ja dore s 
(en n u e s tro  caso los S ub a lte rnos y  
C o la bora dore s).

5) L a  org a n iz a c ión tie n e  que e x a m in a r �
se p e rió d ic a m e n te  con la  a yuda  de 
cuadros , grá ficos , con fere nc ia s , e tc. 

( 1) .
E n tre  la s v e n ta ja s de la  O rg a n iz a c ión 

M ilit a r ,  se pueden e num era r la s s ig u ie n �

tes:
1) E x is te  un a  d iv is ió n  n e ta  e n tre  la  au �

to rid a d  y  la  re spons a b ilid a d , e n te n �
d ié ndose  p or a u torid a d  la  fa c u lta d  
o e l derecho de a c tu a r, de ord e n ar, 
o de e x ig ir a los sub a lternos y  co la �
bora dore s p ara  que se cum p la n  los 
o b je tiv o s  pre d e te rm in a dos y  se a l �
cance la  m e ta  deseada , desde lue go 
la  a u torid a d  im p lic a  la  fa c u lta d  de 
to m a r dec is iones y  h a cer que  se 
cum p la n . C omo re sp on s a b ilid a d  po �
demos a no ta r que es la  o b lig a c ió n  de 
re spond er a n te  los S up e riore s p or 
los actos re a liz a dos u  ordenados a 
los S ub a lte rnos o co la bora dore s en

(1) C on fe re nc ia s sobre  A d m in is tra c ió n ,  Ca 
p í tu lo ,  T ip o s  de O rg a n iz a c ión ,  P . l  (Es 
cu e la  N a v a l de  C ade tes).



uso de la  je ra rq u ía  M ilit a r  o de la  

pos ic ión la b ora l.
2) Es m u y e s ta b le  y  pru e b a  de esto 

son la s pocas v a ria c io n e s que ha  te - 
te n id o  la  e s tru c tu ra  desde su com ie n �

zo .

3) F a c ilita  la  ra p id e z  de a cc ión d eb ido 
a la  s e nc ille z  de su cu a dro org á n ico 

y  s e n tido de a u torid a d .
4) L a  d is c ip lin a  es f á c il de m a n te n er, 

cons id era ndo esta como un  a u x ilio  
de la s f u n c i o n e s  a d m in is tra tiv a s  
(p la n e a c ión , org a n iz a c ión , e je cuc ión 
y  c o n tro l).
L a  d is c ip lin a  no es como la  e n tie n �
den a lgunos "u n  m é todo de c a s tigo” , 

s ino un a  ín tim a  coop erac ión , u n  com �
p le to  e n te n d im ie n to  y  u n  p e rfe c to  
conoc im ie n to de los re g la m e n tos la �
bora le s .

V is ta s  y a  a lgun a s v e n ta ja s  pasaremos
a e num era r a lgunos inconv e n ie n te s de

este t ip o  de org a n iz a c ión :

1) L a  org a n iz a c ión es ríg id a  e in f le x i �
b le , es d e c ir, no da fa c ilid a d e s  p ara  
re a liz a r cam b ios de org a n iz a c ión de 
acuerdo a la  te cno log ía  a c tu a l y  m é �
todos m odernos .

2) Es s e ns ib le ; esto es, que e x is te n  a l �
gunas to le ra n c ia s  y  que  en a lgunos 
casos no e x is te  la  e x ig e nc ia  que re �
q u ie re  un a  org a n iz a c ión que  tie n e  
los o b je tiv o s  y  m é todos d e fin id o s 
e xac ta m e n te , en la  m ism a  fo rm a  a 
veces se v e  tra s torn a d o  e l fu n c io �
n a m ie n to  de la  org a n iz a c ión p or v a �
ria do s s e n tim ie n tos de hum a n id a d  y  
c a b e  d e c i r  p o r com p añ erism o o 
a m is ta d m a l e n te nd idos .

3) S ie ndo u n  s is te m a a u té n tico  puede 
fu n c io n a r sobre  un a  base a rb itra r ia
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y  d ic t a to r ia l y  con a lgun a  fre cu e n c ia  

se n o ta  que los Je fes de D e p a rta �
m en tos a c tú a n ind e p e nd ie n te m e n te  
unos de o tro s a m enudo de acuerdo 
a sus ca prichos .

4) Se con fía  e xces ivam e n te  en la  p e r i �
c ia  y  los conoc im ie n tos de los tr a �
b a ja dore s dando como re su lta d o  que 
la  p é rd id a  de uno o dos hom bre s ca �
paces puede d e sc a la bra r la  o rg a n i �
z a c ión , a s im ism o la s personas m ás 
im p orta n te s  o que re a liz a n  tra b a jo s  
prin c ip a le s , pueden e s tar sobrecar �

gados de tra b a jo .
E num era da s a lgun as v e n ta ja s e in �

conve n ie n te s de este tip o  de org a n iz a �
c ión , en los pró x im o s c a p ítu los se irá n  
d e s a rro lla n d o  la s p rin c ip a le s  recom e n �
dac iones , lo  m ism o que e xp lic a n do  su 
im p orta n c ia  y  a p lic a c ió n  en la  v id a  
C astrense .

V  —  D IR E C C IO N  Y  P O LIT IC A S  D E  
P E R S O N A L

D e acuerdo con la  “ A m e ric a n  M a g- 
n a m e n t A ssoc ia tion ”  se puede d a r la  s i �
gu ie n te  d e fin ic ió n :

“ U n a  buena  d ire c c ió n  de p erson a l 
s ig n ific a  org a n iz a r y  tr a t a r los in d iv i �
duos que tra b a ja n  de modo que  u t i l i �
cen a l m á x im o sus capacidades in d iv i �
dua les , a lcanz ando así la  m á x im a  s a tis �
fa cc ión  p erson a l de grupo y  pre s ta ndo 
su m á x im o s e rv ic io  a la  empresa de la  
que fo rm a  p a rte ”  (2 ).

L a  D ire c c ió n  de P erson a l, co ns titu y e  
la s norm a s de org a n iz a c ión y  tra to  de 
los in d iv id u o s  en su tra b a jo , de modo

(2) C on fere nc ia s sobre  A d m in is tra c ió n .  C a �
p í tu lo s ,  R e la c ion e s In d u s tr i a l e s ,  P . l  (E s �
cu e la  N a v a l de  C ade tes).



que se cons iga la  a p lic a c ión  m á x im a  

p a ra  sí m ism o y  p a ra  su grupo , dando 

con e llo  a la  In s titu c ió n  de la  cu a l fo r �

m a p a rte , v e n ta ja s co m p e titiv a s , re s u l �
ta dos óp tim os y  re a liz a c ió n  de los ob �
je t iv o s  p re fija d o s  con a n te rio rid a d .

L a s re la c ion e s de p erson a l h o y  en d ía  
tie n e n  un a  im p orta n c ia  c a p ita l en la  
v id a  de la s In s titu c io n e s ; a n tigu a m e n te  
e l tra b a ja d o r e ra  m ira d o  como un a  m a �
q u in a ria  a q u ie n  se le  as ignaban debe �
res , p ero no le  core spondía n derechos; 
en la  a c tu a lid a d  se deben e nc a m in ar las 
p o lític a s  de p e rson a l h a c ia  e l b ie n e s ta r, 
bue n tra to  y  a rm on ía  en la s labore s 
d ia ria s .

L a  d e te rm in a c ió n  de los o b je tiv o s  es 

e l p un to  de p a rtid a  de la  d ire c c ió n  de 
p erson a l (p la n e a c ió n). U n a  ve z a n a li �
zados los o b je tivo s  se pueden d e te rm i �
n a r qué tra b a jo s son necesarios y  cómo 
se pueden d e s a rro lla r (o rg a n iz a c ió n). 
C uando e l tra b a jo  se está re a liz a nd o  se 
debe re g u la r y  d ir ig ir  h a c ia  los o b je t i �
vos fija d o s  (e je c u c ió n ); ta m b ié n  se de �
be v e r if ic a r que no se pre s e n te n con �
f lic to s  n i dup lic a c ion e s de tra b a jo  (con �
tro l) .

P ara  qu e  estas func ion e s (p la n e a c ión , 
org a n iz a c ión , e je cuc ión y  c o n tro l) se 
co n v ie rta n  en a cc ión e fe c tiv a  y  a rm ó �
n ic a , se debe c a p a c ita r com p le ta m e n te  a 
todo e l p erson a l de la  n a tura le z a  y  p ro �
pós itos de los o b je tiv o s  de la  In s titu c ió n .

C omo norm a s g enera les sobre  la s re �
la c ion e s sup e riore s-sub a lte rnos , pode �
m os c ita r la s s igu ie n te s:

1) P a g ar a todos los emp le ados adecua �
d am en te  p or los s e rv ic ios prestados .

2) M a n te n e r hora s ra zon a b le s de tr a �
b a jo .

3) L a b o ra r en u n  lu g a r que  p ro p orc io �

ne  la  m á x im a  com od id ad en cu a n to 
a cons trucc ión , a m b ie n te  y  e le m e n �

tos de tra b a jo .
4) P ro c u ra r que  la  ocup a c ión sea con �

tin u a .

5) C o loc ar a lo s em p le ados en la  clase 
de tra b a jo  que  m e jo r se a d a p te  a 
sus capacidades .

6) A y u d a r a los em p le ados a pro gre s a r 
d e n tro  d e l s e rv ic io  y  cuando estén 
neces itados .

7) F om e n ta r la s a c tiv id a d e s socia les , 
d e p ortiv a s y  re cre a tiv a s .

8) R e a liz a r e l tra b a jo  d ia rio  en e s p íritu  
am istoso .

L as p o lític a s  de p erson a l son la s n o r �

m as pre e s ta b le c id a s p or un a  org a n iz a �
c ión en la s cua les se d e te rm in a  y  esta �
b le c e  e l ru m b o  p a ra  e je c u ta r e l tra b a jo  
y  a lc a n z a r los o b je tiv o s  fin a le s .

T oda p o lític a  de p e rson a l d eberá  
c u m p lir los s igu ie n te s re q u is ito s :
1) S er d e fin id a  y  com pre ns ib le .
2) S er ra zon a b le m e n te  e s tab le .
3) S er f le x ib le  p a ra  so p orta r la s V a ria �

c iones d ura n te  su re a liz a c ió n .
4) Q ue pueda ser re e m p la z a b le  p or 

o tra s p o lític a s  sup eriore s .
5) Q ue pueda ser com p le m e n ta d a  p or 
o tra s  p o lític a s  s im ila re s .

A  co n tin u a c ió n  se c ita n  los p rin c ip a �
le s tip o s  de p o lític a s  de P e rson a l y  a l �
gunos de sus p rin c ip io s :
1) P o lític a  de d e s a rro llo : Se fu nd a m e n �

ta  en la s clases y  bases de pro m o c io �
nes, progra m a s de a d ie s tra m ie n to  
p ara  d is tin to s  n iv e le s  o cargos que  
se pue da n re a liz a r, en e l s itio  de tr a �
b a jo  o fu e ra  de é l, a prove cha ndo los 
In s titu to s  de enseñanza como son e l
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S E N A , e l IN C O L D A , la  E S A P , F E - 

N A L C O , e tc.
2) P o lític a  de com p ensac ión: P agos re �

la c ion a dos con los cargos y  acordes 
con la s fu nc io n e s y  deberes de los 
emp le ados , uso de in c e n tiv o s  como 
pueden ser la s fe lic ita c io n e s , d is �
tin c io n e s , pre m ios , e tc .

3) P o lític a s  de in te g ra c ió n : L a  a cc ión 
o e l proceso de u n if ic a r e l grupo de 
emp le ados , c o ord in a r sus a c tiv id a d e s 
y  cuando sea e l caso h a c e rlos p a r t í �
c ipes de la s  d ec is ion es d ire c tiv a s .

4) P o lític a  de m a n te n im ie n to : C ómo 
pueden ser los s e rv ic io s que  se v a n  
a p re s ta r a los em p le ados y  p ro gra �
m as de b ie n e s ta r.

5) P o lític a  de re c lu ta m ie n to : L a  cu a l 
es d e te rm in a d a  p or la s necesidades 
de p erson a l. P a ra  e l re c lu ta m ie n to  
se debe h a c e r uso de la s fu e n te s 
p rin c ip a le s , como son agenc ias de 
em p leo , In s titu to s  de enseñanza , o r �
gan iz a c ion es fra te rn a le s , e tc ., la s 
cua les o fre c e n  p e rson a l e sp e c ia li �
z ado . r

V I —  C O O R D IN A C IO N

“ H a  v is to  en a cc ión a u n  e qu ipo de 
re m o d ura n te  un a  reg a ta ? . Los ocho 
re m eros , a l unísono , le v a n ta n  e l rem o , 
lo  a va n z a n d e scrib ie ndo u n  arco en e l 
a ire , lo  hund e n de nu e vo en e l agua e 
im p u ls a n ; e l compás que lle v a n  es con �
tro la d o  h a s ta  un a  fra c c ió n  de segundo, 
m ie n tra s  los ocho tra b a ja n  rítm ic a m e n �
te  a la  vo z d e l tim o n e l que  v a  d ic ie nd o: 
R e m a . , . Y a? R e m a . . . Y a? R e m a . . . 
Y a? .

“ C ada uno de los m ie m bros d e l e q u i �
po sabe con pre c is ió n  qu é  deba h a c er

1 2 4 _____________________________

y  cuándo debe h a c e rlo . C ada esfuerzo 

in d iv id u a l se com b in a  e n p e rfe c ta  a r �
m on ía  con e l e s fuerzo to t a l d e l grupo . 
H e  a qu í la  co ord in a c ión  en fo rm a  e le �
m e n ta l” . (3)

L a  co ord in a c ión  se puede cons id erar, 
como la  com b in a c ión y  u n ific a c ió n  de 
los esfuerzos a je nos p a ra  c u m p lir e l 
o b je tiv o  f ija d o  y  a lc a n z a r la  m e ta  de �
seada , con los e le m e n tos re q u e rid o s y  
en e l tie m p o  d e te rm in a do .

C on la  co ord in a c ión  se ob tie n e  m a yor 
a rm on ía  en e l tra b a jo , lo  m ism o que 
m a yor co la bora c ión , coop era c ión y  con �
tr ib u c ió n  p o r p a rte  de los m ie m bros 
que  con form a n e l gru po  de  tra b a jo .

E l é x ito  a d m in is tra tiv o  se fund a m e n �
ta  en e l re su lta d o  de co ord in a r e fic a z �
m e n te  la s cu a tro  fu nc io n e s a d m in is tra �
tiv a s :

P L A N E A C IO N , O R G A N IZ A C IO N ,
. E J E C U C IO N  Y  C O N T R O L

Todos los p la n e s que se p ie nse n p ro �
y e c ta r en u n  fu tu ro , deben te n e r e s tric �
ta  re la c ió n  e n tre  sí p ara  que  se m a n te n �
gan en e l ru m b o  in d ic a d o  y  a l m ism o 
tie m p o  se deben cons id e ra r, los e fe c �
tos inm e d ia tos y  fu tu ro s , lo  m ism o qu e  
sus pos ib le s so luc iones .

L a  org a n iz a c ión es v it a l p a ra  la  re a �
liz a c ió n  de los p la ne s , e lla  nos d e te rm i �
n a  la  d e le g a c ión de a u torid a d  y  la s a- 
s ign ac ione s de a c tiv id a d e s in d iv id u a le s  
y  m e d ia n te  la  co ord in a c ión  de estas 
a c tiv id a d e s se debe lle g a r en fo rm a  a r �
m ón ic a  a l o b je tiv o  fija d o .

C on la  co ord in a c ión  d ura n te  la  e je cu �
c ión , se lo g ra  que todos los m ie m bros

(3) P r in c ip io s  de A d m in is tra c ió n  p o r G . R . 
T E R R Y  P H . O . P .  55.



G R A F I C O  No .  1

d e l gru po  te ng a n un  concepto acorde  con 

e l o b je t iv o  d e te rm in a do  y  se f a m ilia r i �

cen con e l tra b a jo  que  están desempe �

ñ ando , y  p o r ú lt im o  e l c o n tro l nos de �

te rm in a , la  a pre c ia c ión cons ta n te  de 

progre so , lo  m ism o que  la  p o s ib ilid a d  

de e fe c tu a r la s corre cc ion e s que  sean 

necesarias .

L a  g rá fic a  N? 1 (4 ) nos m u e s tra  c la �
ra m e n te  la  re la c ió n  que debe e x is t ir en �
tr e  la  co ord in a c ión  y  la s fu nc io n e s ad �

m in is tra tiv a s .
P ara  ob te n e r un a  m á x im a  co la bora �

c ión , la  u n ific a c ió n  de los esfuerzos de-

(4) P r in c ip io s  de A d m in is tra c ió n  p o r G . R . 
T E R R Y  P H .  O . P .  55.



be te n e r u n  pro pó s ito  com ún , se debe 
e s tim u la r a lo s m ie m bros d e l grupo pa �
ra  que pre s e n te n e in te rc a m b ie n  sus 
ide as , y  h a c e rlos p a rtíc ip e s  de la  tom a  
de  dec is iones , y  no o lv id a r e l conoc i �
m ie n to  y  s inc e rid a d  que debe e x is t ir 
e n tre  los Je fe s y  S ub a lte rnos .

L a  coord in a c ión en todo m om en to de �
be ser d in á m ic a  y  a c tiv a , esta no se ge �
n e ra  espon táne am en te  y  p ara  su fe liz  
re a liz a c ió n  es n ecesario que e l p e rson a l 
que  con form a  e l grupo sea idóne o y  
responsab le  en su tra b a jo .

V II —  P L A N E A C IO N

L a  P la n e a c ión es la  p rim e ra  fu n c ió n  
bás ica A d m in is tra tiv a , la  cu a l nos de �
te rm in a  lo  que se debe h a c er p ara  a l �
c a nz ar e l o b je tiv o ; s i no e x is tie ra  la  
p la n e a c ión , no h a bría  nada  que o rg a n i �
z a r, no se n e c e s ita ría n  personas p ara  

e je c u ta r y  m ucho m enos p a ra  c o n tro la r.
E l p rin c io  fu n d a m e n ta l de la  P la n e a �

c ión  cons is te  en que e l esfuerzo m e n ta l 
debe re a liz a rs e  s ie m pre  a n tes qu e  e l es�
fu e rz o  fís ic o ; p a ra  p la n e a r nunca  se de �
ben to m a r dec is iones a l a z ar, s ino p or 
e l c o n tra rio , c im e n ta r los p la n e s en lo  
pos ib le  en hechos conocidos .

L a  P la n e a c ión re q u ie re  u n  ord e n a �
m ie n to  de la s a c tiv id a d e s necesarias y  
u n  e sfuerzo m e n ta l capa z de r e f le x io �
n a r y  v is u a liz a r la s a c tiv id a d e s pre se n �
tes y  fu tu ra s  y  a l m ism o tie m p o  e s tu �
d ia r y  pre v e e r la s pos ib le s a lte rn a tiv a s  
que nos conduzcan a l lo g ro  f in a l d e l ob �
je t iv o .

L a  P la n e a c ión debe ser co n tin u a  y  
d in á m ic a  y  los p la ne s fre cu e n te m e n te  
re v isa dos , con e l f in  de e fe c tu a r la s  m o �
d ific a c ion e s , que sean necesarias de a-

cu erdo a la s  c ircu ns ta n c ia s que se v a �
y a n  pre sen ta ndo .

U n a  bue na  p la n e a c ión nos p ro p orc io �
n a  los m é todos p a ra  re a liz a r la s a c ti �
v id a d e s en fo rm a  ord e n a d a  y  cro n o ló �
g ica , d irig ie n d o  todos los esfuerzos h a �
c ia  u n  f in  com ún , además, nos e v ita  la  

p é rd id a  de tie m p o  en tra b a jo s  im p ro �
d u c tivo s  y  p e rm ite  a prov e ch ar en fo r �
m a to ta l los re cursos d ispon ib le s .

E l f in  de la  p la n e a c ión es a bocar u n  
pro b le m a  fu tu ro  cuyos re su lta dos aún 
no se conocen , p ero que  se pueden pre �
v e er. P a ra  f a c ilit a r e l rum bo  a to m a r 
d ura n te  la  pre p a ra c ión  de los p la n e s 
G .R . T E R R Y  in d ic a  los pasos a s e gu ir 
con te m p la ndo a lgun a s pre gun ta s en 
form a  com p le ta  y  cu id adosa ; estas son: 
¿Que a cc ión es necesaria?
N os in d ic a  la s a c tiv id a d e s n ecesarias 
y  e l ord e n  de e je cuc ión .
¿ Por qué?
E sto nos hace in c lu ir  ún ic a m e n te  la s 
a c tiv id a d e s necesarias .
¿Donde?
N os in d ic a  e l lu g a r pre c iso en que  se 
p on drá n  en e je cuc ión cada un a  de la s  
a c tiv id a d e s .
¿ Cuándo?
N os in d ic a  los tie m pos en qu e  se deben 
in ic ia r y  te rm in a r la s a c tiv id a d e s . 
¿ Q u ién debe h acerla ?
N os d e te rm in a  la s ob lig a c ion e s y  re s �
pons a b ilid a d e s de cada uno de los 
m ie m bros d e l grupo .
¿Cómo debe hacerse?

E s ta  respue s ta  a grup a  la s pre gun ta s 
a n te riore s  y  nos seña la la  form a  en que  
debe e je cu tars e  e l tra b a jo . (5)

(5) P r in c ip io s  de A d m in is tra c ió n  p or G . R . 
T E R R Y  P H .  O . P .  55.
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V III  —  O R G A N IZ A C IO N

P or m e d io de la  org a n iz a c ión se o r �
d en an los esfuerzos p lane ados , se com �
b in a  e l tra b a jo  con los e le m e n tos nece �
sarios , se d e te rm in a n  la s re la c ion e s que 
deben e x is t ir e n tre  los grupos y  los in �
d iv id u o s  y  además, nos pro porc io n a  los 
re q u is ito s  p ara  la  e je cuc ión d e l tra b a jo .

P ara  pod er o rg a n iz a r debe e x is t ir un 
e q u ilib r io  n orm a l e n tre  la  la b o r d ia ria , 

e l p erson a l y  e l lu g a r d e l tra b a jo , lo  
cu a l nos d e te rm in a  un a  s e rie  de a c t iv i �
dades p lane adas , u n  p erson a l especia �
liz a d o  y  que se cu en te  con los m ed ios 
m a te ria le s  necesarios p ara  re a liz a r e l 
tra b a jo .

E x is tie n d o  un a  buena  org a n iz a c ión , 
cada m ie m bro  d e l grupo te drá  d e fin id a s  

sus la bore s y  a c tiv id a d e s p or re a liz a r, 
lo  m ism o que sus ob lig a c ion e s y  debe �
res , además, te n d rá  com p le ta m e n te  de �
f in id o  e l o b je tiv o  deseado.

IX  —  E J E C U C IO N

P ara  p on e r en a cc ión los p la n e s de �
te rm in a do s con a n te rio rid a d  y  los es�
fu erz os org an iz ados pos te riorm e n te , es 
n ecesario a c tu a r en form a  d in á m ic a , es 
d e c ir, e je c u ta r esos p la ne s m e d ia n te  
los esfuerzos de todos los m ie m bros d e l 
grupo p ara  lo g ra r los o b je tiv o s  fin a le s .

E n la  e je cuc ión ju e g a n  p a p e l p rim o r �
d ia l las personas , y a  sabemos que  a dm i �
n is tra r es lo g ra r u n  o b je tiv o  m e d ia n te  
e l e sfuerzo de los co la bora dore s , p or lo  
ta n to  en la  e je cuc ión se deben a prov e �
ch ar a l m á x im o todas la s cu a lid a d e s la �
bora le s de los tra b a ja d ore s  como: e n er �
gía , e n tus iasm o , h a b ilid a d , re sponsa b i �
lid a d , etc.

L a s R e la c ione s H um anas , e l D on de 

M ando y  la s com un ica c ione s son fu n d a �
m e n ta le s p ara  que  la  a cc ión se re a lic e  
en fo rm a  a rm ón ic a .

M e d ia n te  la s R e la c ione s H um an a s se 
ob tie n e  e l m á x im o a prov e ch a m ie n to 
de la s personas, con e l D on D e M ando 

se m a n tie n e  e l s e n tido de a u torid a d  y  
d is c ip lin a  y  p or m e d io de la s C om un i �
cac iones se d e sp lie g a  la  in form a c ió n  
re q u e rid a  a todos los m ie m bros d e l g ru �
po.

Y a  que  e l e le m e n to hum ano es la  
p a rte  p r im o rd ia l en la  a d m in is tra c ió n , 
se debe p re s ta r la  m a yor a te nc ión a l 
e n tus iasm o y  co la bora c ión d e l grupo de 
tra b a jo  e in d iv id u a lm e n te , s i es nece �

s a rio , se debe enseñar y  d ir ig ir  p ara  que 

d ura n te  la s la bore s , los sub a lternos se �

an personas com pe ten tes y  responsab les , 
y  a la  pos tre  se s ie n ta n sa tis fe ch a s y  
con sus a sp ira c ion e s re a liz a d a s .

X  —  C O N T R O L

E l c o n tro l es la  a c tiv id a d  que nos de �
te rm in a  que  e l tra b a jo  se está e je cu �
ta ndo en la  form a  p la ne ad a  y  además, 

nos pro porc io n a  la s m ed id a s corre c tiv a s  
cuando estas son necesarias .

S i la  p la n e a c ión , la  org a n iz a c ión  y  la  
e je cuc ión se re a liz a n  en form a  p e rfe c �
ta  prá c tic a m e n te  no h a bría  necesidad 
d e l c o n tro l.

P ara  e je rc e r un  c o n tro l adecuado se 
deben d e te rm in a r los re su lta dos que  se 
desean ob te n er en cu a n to a tie m po y  
form a , se debe v e r if ic a r con tinu a m e n te  
e l a d e la n to d e l tra b a jo  y  com p ararlo 
con lo  que se te n ía  p re v is to  y  p or ú lt i �
m o a c e p tar o no los re su lta dos fin a le s ,
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los cua les nos pro p orc io n a rá n  la s m e d i �
das corre c tiv a s  necesarias .

E l c o n tro l se f a c ilit a  cuando todo e l 
grupo de tra b a ja d ore s  conoce p e rfe c �
ta m e n te  los o b je tiv o s  fin a le s  y  están 
fa m ilia riz a d o s  con e l tra b a jo .

E je rc e r u n  bue n c o n tro l es e senc ia l 
p a ra  a lc a n z a r e l o b je tiv o  deseado y  
c o n trib u y e  d e fin itiv a m e n te  a lo g ra r 
que  se re a lic e  e l tra b a jo  m e d ia n te  e l es�
fu e rz o  a je no .

X I —  C O N C LU SIO N E S

L a  A d m in is tra c ió n  es u n  proceso de 
v it a l im p orta n c ia  p a ra  e l d e s a rro llo  de 
todas la s a c tiv id a d e s de la  v id a  prá c tic a ,

p ara  a lc a n z ar un  o b je tiv o  p re d e te rm i �
nado se debe pon er en p rá c tic a  la  coor �

d in a c ió n  de la s cu a tro  fu nc io n e s A d �

m in is tra tiv a s : P la n e a c ión , O rg a n iz a c ión , 
E je cuc ión y  C o n tro l.

L a  g rá fic a  N? 2 (6) nos m u e s tra  e l 
proceso A d m in is tra tiv o  y  su s e n c ille z . 
E l o b je tiv o  que se in ic ia  cuando e l es �
fu e rz o  in te le c tu a l lo  d e te rm in a , se v e rá  
p le n a m e n te  re a liz a do  m e d ia n te  la  a p li �
c a c ión en form a  ord e n a d a  y  m e tód ic a  
de los cu a tro  p rin c ip io s  que  son la  base 
de to d a  e x itos a  A d m in is tra c ió n .

(6) P r in c ip io s  de A d m in is tra c ió n  p o r G . R . 
T E R R Y  P H .  O . P .  55.

P L A N E A C IO N  O R G A NIZ A CIO N E J E C U C IO N C O N T R O L

P A R A  A L C A N Z A R  P A R A D IS T R B U R  LA S A O T V D A D E S  P A H A R E A L IZ A R  R A R A A S E G U R A R  Q U E 

E L  O B J E T IV O  N E S E SAR1ASY D E LE G AR L A  A U T O .  E L  P L A N  P O R M E .  L A S  A C TIVID A D E S S E  
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G R A F I C O  N o .  2
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C omo en to do  gru po  de tra b a jo , e x is �
te n  d is tin to s  n iv e le s  A d m in is tra tiv o s , 
y a  sea p or e l gra do , e l cargo o la  capa �

c id a d la b o ra l; la  g rá fic a  N? 3 (7 ) nos 
in d ic a  como a cada n iv e l de tra b a jo  

ta n to  a d m in is tra tiv o  como d ire c tiv o , le  
corresponde  d e te rm in a d a  p a rtic ip a c ió n , 

en la  re a liz a c ió n  de la s cu a tro  fu n c io �
nes a d m in is tra tiv a s .

C on un  conoc im ie n to e le m e n ta l de la  
a d m in is tra c ió n  y  s igu ie ndo ord en ad a �
m e n te  sus p rin c ip io s  fund a m e n ta le s , se 
pueden lo g ra r todos los o b je tiv o s  desea �
dos, a um e n ta r la  s a tis fa cc ión p erson a l 
y  en m om e n to oportu n o  d a r e l p a rte  
d e l d e b er cu m p lid o .

(7) P r in c ip io s  de A d m in is tra c ió n  p o r G . R .
T E R R Y  P H .  O . P . 55.
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Sa lir de la rutina para * 
ir  al encuentro del cliente .

E sta h a  s ido y  es nuestra  m e n t a lid a d . Y  

nos hemos e ncon tra do con qu ienes tie n e n 

la  in ic i a t iv a  y la  im a g in a c ión p ara  

a prov e ch ar las oportun id a d e s que  o fre c e  

C o lom b ia . Son hombre s de empresa , en 

las c iudades y  en los campos; en la  

producc ión o en e l com erc io; son 

pro f e s ion a le s y  té cn icos o , s im p le m e n t e , 

gen te  con ide as para  m e jora r sus prop ia s 

cond ic ion e s e conóm icas y  las de l país.

A  su ve z , nues tros c lie n te s han encon tra do 

en e l B anco C a fe tero un  extenso s is tema 

de mod ernos s erv ic ios y  un c r i t e r io  a b ie rto 

a todas sus id e a s produc tiv a s .

Banco C a fe tero
y  s u  f i l i a l  A i m a d c l c o .
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