EL ADMINISTRADOR DE

EMPRESAS Y SU LABOR DE

OPTIMIZACION DE RENDIMIENTOS

JORGE HUMBERTO GALVIS COTE

—MISION DEL ADMINISTRA-
DOR DE EMPRESAS

El Administrador ‘de Empre-
sas por vocacion, formacion y, fun-
damentalmente, en razén a la fun-
cion que desempeiia, tiene como
mision primordial el encargo de
orientar la actividad del estableci-
miento que coordina, hacia la bus-
gueda de su maxima eficiencia. La
optimizacion que se erige en norma
maxima de la gestion empresarial,
confempla como argumento esen-
cial el logro de los mayores rendi-
mientos en la actividad admi-
nistrativa, y representa el punto de
referencia hacia el cval debe ende-
rezarse el desarrollo global de su
labor.

El Parametro del supremo be-
neficio, fijado como meta del ac-
cionar gerencial esta integrado por
diversos elementos, cuya combina-
cién y direccion racionales deben
concluir con el logro de los fines
propuestos.

—HERRAMIENTAS DE ANALI-
SIS CON QUE DEBE CONTAR EL
ADMINISTRADOR

El factor de mas frecuente y
comun evaluacién al analizarse el
éxito o fracaso de cualguier evento
con contenido econdmico, es la per-
cepciébn numérica de sus resulta-
dos dentro de un periodo determi-
nado, normalmente coincidente
con el lapso representado por el
ano fiscal. Los instrumentos de me-
dida con que cuenta el examinador
son los estados financieros de la
empresa.
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La sitvacién patrimonial, la
distribucion de los activos y su cali-
ficacién, la ubicacion de los pasi-
VoS Y su discriminacion, son herra-
mientas que permiten al hombre
de negocios un conocimiento
amplio de los intereses, cuyo man-
do se le ha encomendado. La ob-
servancia de balances y movimien-
tos de resultado le determina la
comprension del estado actual de
SU empresa, y sirve de base para
elaborar proyecciones futuras.

Con el dnimo de complementar
la informacién que los datos numé-
ricos deben suministrar, han sido
ideadas las razones financieras,
implementos que ayudan a visuvali-
zar las cifras desde diversos angu-
los, dotandolas de distinfos enfo-
ques y haciéndolas hablar para
fransmitir situaciones como el ni-
vel de endeudamiento, la recupera-
cion de la cartera, la rotacion de
los inventarios, el flujo de fondos,
la evolucién en la cancelacion de
pasivos, el ritmo de ventas y el cre-
cimiento en los costos.

Indiscutiblemente, la asimila-
cién de los datos que arrojan los
distintos rubros que conforman el
sistema contable, constituye ele-
mento indispensable de analisis pa-
ra el administrador; no obstante,
la complejidad de las condiciones
econdmicas en que se desenvuelve
la empresa, las caracteristicas y
circunstancias propias de las per-
sonas que sostienen directa o indi-
rectamente vinculos con ella, y la
descripcidn de su organizacion
misma, llevan a que el mensaje
transmitido por la contabilidad, re-

sulte aunque necesario, incomple-
to, por encontrarse imposibilitados
por esencia los nUmeros para defi-
nir en forma integra y exhaustiva,
la institucién analizada.

Se precisa de percepciones
complementarias para alcanzar el
verdadero entendimiento de la ac-
tividad administrada, s6lo a partir
de esta comprension integral podra
rendir los frutos esperados, el pro-
cedimiento planteado como cami-
no para maximizar la ejecucion
productiva.

—EL ELEMENTO HUMANO EN
LA ORGANIZACION EMPRESA-

RIAL

Las cifras carecen de entidad
propia, son importantes en cuanto
reflejan la actvacién de personas.
Son personas quienes dirigen el ne-
gocio y también quienes laboran en
el establecimiento, igualmente lo
son quienes suministran los insu-
mos y los que adquieren el produc-
to final. La empresa se mueve en
torno a personas, de alli que la con-
dicion en que se encuentran todos
los sujetos intervinientes en el pro-
ceso, incide en forma determinante
en el resultado.

Al mencionar el aspecto huma-
no involucrado en el proceso
empresarial, inmediatamente se
hace referencia a multiples fun-
ciones y relaciones que denotan el
escenario propio en que actua cada
organizacion. Su particular organi-
zacion debe responder a las necesi-
dades concretas de cada sistema,
contemplando diversas variables,
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como son el campo de produccién,
la determinaciéon de los bienes o
servicios elaborados o prestados,
la naturaleza del negocio, su com-
posicion, su participacion dentro
del mercado, la situacion econdémi-
ca y politica de la sociedad en que
se halla enclavada, y a la que diri-
ge su accion, y el nivel tecnolégico
implantado.

—LA EMPRESA Y, SuU
ORGANIGRAMA

El andamiaje de cada unidad
de produccion, exige sus elementos
peculiares, en desarrollo de carac-
teristicas diferentes; no obstante,
la finalidad perseguida por la tota-
lidad de las instituciones econdémi-
cas es una sola, comun a la genera-
lidad de ellas. La busqueda del ma-
ximo beneficio como blanco de tiro,
impone la aplicacién de mecanis-
mos y modelos que con ciertas
adaptaciones a cada caso, son uni-
versales y forman parte de las téc-
nicas administrativas eshozadas
con base en la experiencia, de ma-
nera cientifica, y transmitidas a
través de un conjunto académico
cimentado sobre soélidas bases te-
oricas, con ejecucion y actualiza-
cidén practica.

Toda Empresa, bien como uni-
dad de produccién, transforma-
cion, distribucion, deposito o co-
mercializacién de bienes, 0 en su
caracter de realizadora de servi-
cios técnicos, asistenciales, in-
formativos o financieros, cuenta
con una organizacion que en lineas
generales contfempla una vertiente
de produccién, una de administra-
cién, una de mercadeo, una de con-
tabilizacién, y una de aprovisiona-
mienfo y manejo de insumos; para-
lelas a estas columnas de soporte,
aparecen como engranaje in-
dispensable para el sistema las
unidades de asesoria y manteni-
miento.

El mddulo de produccidén in-
tegra el desarrollo del objeto social
mismo del establecimiento, la ela-
boracion de la mercancia o la pres-
tacion del servicio. Los talleres de
la Empresa, su area de conversion
de insumos en producto, son el con-
tenido del sector. El perfecto fun-
cionamiento de esfe acapite de la
organizacion es de frascendental
importancia para su buena
marcha. Un rigido control de cali-
dad que implique la juiciosa afen-
cion a las diversas fases del proce-
so, serd determinante en la ob-
tencién de un producto dptimo, que
maximice la posiciéon de la empre-
sa dentro del mercado y la sos-
tenga, a través de un buen nombre

que respalde su operacion. De ello
dependera la competitividad y per-
manencia del establecimiento en el
ramo propio de sus negocios.

La seccion administrativa,
podria pensarse calificada con una
denominacién impropia, puesto
que la administracion implica la
coordinacién de las diversas activi-
dades que envuelve la empresa, en-
cauzandolas hacia un fin predeter-
minado. Sefalando que el término
presenta una dualidad en su acep-
cién, podemos enfender como area
administrativa, el conjunto de fun-
ciones que interpretan y ejecutan
las decisiones gerenciales, rela-
cionadas con la marcha ordinaria
de los negocios, comprendiendo un
sinnumero de facetas que van des-
de la fijacion de cuadros operati-
vos, disefio y programacion de car-
gos y papeleria interna, hasta el
encargo de las relaciones con la
clientela, atencién a terceros y pro-
mocién de la empresa misma. A es-
te cuadro suele adscribirse el
control de las relaciones in-
dustriales, el manejo de personal y
la vigilancia del régimen de
confratacion laboral y comercial
tanto interno como frente a perso-
nas ajenas a la organizacion.

La funciénde mercadeadedica-
dala la conduccion del producto ha-
cia los consumidores, contiene una
enorme responsabilidad. Canalizar
en forma adecuada la mercancia o
servicio desarrollados por el es-
tablecimiento, significara mayores
ingresos; seguir una relacion de
ventas sin planificacidén puede tra-
ducirse hasta en la quiebra de la
empresa.

Este médulo contempla tam-
bién diversos rangos, infimamente
ligados al mecanismo publicitario.
La imagen con que se vista el obje-
to o el intangible vendidos, deter-
minara la mayor o menor acepta-
cion por parte del publico. Asi co-
mo es de capital importancia el
trazo de los caminos de interme-
diacion entre el productor y el
comprador final, lo es también en
enfocar la campafa publicitaria
hacia el sector de mercado que se
pretende penetrar, adecuandose a
su lenguaje y ofreciendo condi-
ciones compatibles con sus carac-
teristicas peculiares.

El renglén de contabilizacion
se encarga del registro sistfematico
de las operaciones, y la elabora-
cion de los estados financieros y re-
portes complementarios que se

.convierten en reflejo de la gestion,

a la par que sirven de base factica
para el analisis de la situacion de la
empresa, SUS proyecciones Yy

programas. Para que el movimien-
to contable sea fiel expresion de las
actividades de la institucion, se re-
quiere una maxima capacidad en
el desemperno de los cargos auxi-
liares, de manera que los pasos de
agrupacion, codificacién, registro,
grabacién, y asiento de las parti-
das sean cumplidos con exiremo ri-
gor. Una revision estricta, en-
cargada a personal experimenta-
do, con amplio conocimiento del
movimiento particular del estable-
cimiento, garantiza la exactitud en
la tramitacion de las cifras. El
auditaje cumple un valioso papel
en esta mision.

El control de los insumos, nor-
malmente asignado al almacén,
determina la oporfuna disponibili-
dad de materias primas hacia los
talleres. Se precisa estrecha y con-
tfinva verificacion de existencias,
apropiada rotacién de inventarios,
inspeccion directa de elementos, y
una correspondencia directa con
proveedores e intermediarios, ase-
gurando asi la correcta evolucion
del proceso productivo.En casos en
que se frabaja con insumos im-
porfados, esta funcion se torna mas
compleja al vincularse los tramites
de nacionalizacion, crédito, depdsi-
to y envio de mercancias, de puntos
distantes, y sujetos a limitantes
procedimientos anfe enfidades
publicas.

Dentro del campo de la asis-
tencia, usualmente se contempla la
asesoria profesional prestada a las
areas administrativa y contable,
constituyéndose la orientacion le-
gal en los diversos ambitos, labo-
ral, comercial y procesal, y la
estrategia tributaria, la esencia de
estas funciones paralelas, vitales
para la correcta operacion empre-
sarial.

El renglén de mantenimiento
hace referencia tanto a la esporadi-
ca reparacion de equipos y ma-
quinarias, como a la permanente
revision y adecuacion de la totali-
dad de los sistemas, desde el in-
formativo hasta el de produccion.

—INFORMACION Y DELEGA-
CION, ELEMENTOS INDISPEN -
SABLES EN LA LABORDEL AD-
MINISTRADOR

La éptima tarea gerencial exi-
ge un conocimiento absoluio del
aparato manejado, y un pulso fir-
me y equilibrado en la toma de de-
cisiones, para poder emitirlas con
el tino necesario para el desarrollo
de lainstitucion.

El dominio que el buen admi-
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nistrador debe tener sobre las de-
pendencias que gobierna, implica,
no la asuncién de un caracter dicta-
torial, sometiendo la estructura
empresarial a un rigido andamiaje
que no pueda realizar movimiento
alguno en cualquiera de sus articu-
laciones, sin contar con su autori-
zacién, se interpreta como el en-
tendimiento que debe poseer sobre
el desempefio global de la organi-
zacion. Para lograrlo, debe buscar
los medios, que le permitan perma-
necer en confinuo contacto al me-
nos con sus inmediatos subal-
ternos, aquellos miembros del
cuadro directivo, 0 mandos medios
que captan la problematica del sec-
tor respectivo que se les haya asig-
nado, para transmitirla sintetizada
y estudiada, a su superior, aten-
diendo a dos finalidades: La una de
notificacion, y la otra, en casos en
que se haga indispensable, para ob-
tener la definicién que dado lo deli-
cado de la materia, competa a la
cabeza maxima del establecimien-
fo.

Indispensable resulta, como
clave del éxito de la empresa, el
trazo de un organigrama amplio,
cientifico, funcional y adecuado a
Sus caracteristicas particulares.
Mas importante aon, es el cumpli-
mienfo que se dé a la utilizacién de
los canales que su estructura pla-
nee.

La complejidad que dia a dia
adqurere el mundo de los negocios
impone la exigencia de la delega-
cién de funciones. E| Jefe ejecuti-
Vo, en atencibn a las diversas ocu-
paciones que suele tener, y consi-
derando la creciente diversifica-
cion de las areas que se encuentran
bajo su mando, requiere de un
marco de personal calificado en di-
versas especialidades, y de su ente-
ra confianza, en quien trasladar
multiples operaciones de planifica-
cion, ordenamiento, ejecucion y ve-
rificacion. Estos mandatarios, se-
gundos dentro del esquema-y deno-
minados en sus cargos normalmen-
te con los prefijos sub, vice o in-
vestidos como jefes de areas, de-
partamentos, médulos o secciones,
reportan directamente al gerente
general de la compafia.

El organigrama debe ser sufi-
cientemente claro, tanto en su dise-
fo estatico como en su funciona-
miento dindmico. Cada ejecutivo
medio, o superior de area, necesita
conocer el campo que regula y que
al mismo tiempo representa sus
obligaciones. Es requisito para la
sana administracién, que este jefe
delegado, sepa exactamente qué
cargos dependen de él, y hasta dén-
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de va su competencia. Igualmente
importante es que cada uno de los
trabajadores entienda perfecta-
mente cuél es su funcuén, cémo de-
be desarrollaria, quién es su supe-
rior inmediato y cudl el conducto
regular que debe seguir en las si-
tuaciones ordinarias o extraordina-
rias que en ejercicio de su labor se
presenten.

Dentro de la organizacién
empresarial, nombrar un cuerpo
directivo implica trasladar, no solo
obligaciones, sino también de-
rechos y autoridad. La delegacién
se enfiende como fransmisién de
aufonomia y responsabilidad; reci-
bir la una careciendo de la otra,
conduce al fracaso.

LOS MIEMBROS DE LA EMPRE-
SA Y LA ACCION COORDINADA
El camino trazado como nor-
mal dentro de la toma de deci-
siones y ejecucion de funciones ru-
tinarias, debe sostenerse por todos
los miembros de la organizacion.
Violar el conducto regular es ero-
sionar autoridades, desmontar car-

.gos, todo lo cual va en detrimento

de la organizacién misma. El jefe
de un departamento no debe deci-
dir sobre asuntos de otros. Lo que
si resulta altamente benéfico es la
coordinacion entre funcionarios de
rango equivalente; celebrar comi-
tés, talleres o grupos de trabajo pa-
radiscutirse a nivel de mandos me-
dios, problemas que puedan afec-
tar a la empresa, redunda en pro-
vecho de todos al contarse con la
participacion de expertos en diver-
S0S campos, y con distintos dngulos
de apreciacion. La alteracion de
métodos internos en secciones de-
terminadas, en forma inconsulta
con los jefes de las demas, puede
acarrear traumatismos senos, que

‘en principio aparecen como impre-

visibles.

Ante todo, la empresa es una
agrupacion humana, y como tal, se
vera afectada positiva o negativa-
mente. de acverdo con las condi-
ciones que rodeen a todas ,y cada
Una de las personas relacibnadas
con ella. Una atmdsfera de con-
cordia y armonia determinara su
éxito; discordias y altercados
enfre su gente, sefialaran su ruina.

El trabajador es el protagonis-
ta principal de la accién; es su ma-
yor o menor productividad la que
define los rendimientos del nego-
cio. El administrador debe preocu-
parse por lograr una verdadera
motivacién en el personal laboral;
para ello debe atender a sus solici-
tudes, procurando suministrar el

clima necesario para la obtencién
de un nivel de vida digno y gratifi-
canfe. No solamente debe remune-
rarse al tfrabajador en forma acor-
de con su oficio y condicion dentro
de las reales posibilidades empre-
sariales, debe proveerse de la mis-
ma manera los equipos, Utiles y
mecanismos de seguridad ade-
cuados; asi como promover su ca-
pacitacion y recreacién, haciéndo-
las extensivas a sus familiares. Un
empleado satisfecho es un multipli-
cador en las ufilidades de la com-
pafia.

Personas son también los
compradores ¥ vendedores;
quienes suministran las materias
primas, y aquellos que adquieren
el producto final. Esto hace que el
manejo de las relaciones publicas
adquiera enorme dimension en la
operacion empresarial. No solo es
necesario promover la mercancia
o el servicio vendidos, debe bus-
carse un clima de solidaridad y co-
laboracién con el proveedor sin cu-
Y0 concurso no habria producto, de
la misma manera, la empresa vive
del consumidor, viéndose obligada
muchas veces a afrontar margenes
de flexibilidad en el control de su
cartera. Un deudor presionado
puede incrementar en algunos pun-
tos en un momento todo el capital
de trabajo del establecimienio, pe-
ro después de pagar se le puede ha-
ber perdido para siempre, destru-
yendo esa relacién esencial en la
vida de los negocios: empresa-
clientela.

LA LABOR DEL
ADMINISTRADOR EFICAZ

Las empresas son unidades
econémicas establecidas para bus-
car rendimientos. El administra-
dor eficiente, ademas de estar do-
cumentado sobre la situacién eco-
némica de su pais, que incide en
forma determinante en su gestion,
debe conocer ampliamente su
empresa para lograr 6ptimos ren-
dimientos. Este conocimiento
implica estructurarla y coordi-
narla con base en multiples facto-
res todos circundantes del aspecto
humano. La capacitacién académi-
ca o0 empirica rendird sus frutos,
cuando se alcance la visién panora-
mica planteada.
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APLICACIONES INFORMATICAS

LA SISTEMATIZACION DE LA
ADMINISTRACION DE CONDOMINIOS

RICARDO GUTIERREZ CORTES

La explosiéon demografica y el
éxodo de campesinos a las grandes
ciudades, ha coniribuido a acabar
cada vez mas con la disponibilidad
de espacio para la construccion de
oficinas, viviendas o locales co-
merciales, motivo que nos ha ido
llevando a demoler los grandes ca-
serones que poseian nuestros
abuelos y edificar en su lugar, con-
dominios de propiedad horizontal,
los cuales requieren de la admi-
nistracién de una persona o grupo
de personas, a fin de organizar el
mantenimiento de las zonas comu-
nes, el pago de los servicios, la
contratacion de vigilancia, el re-
caudo de las cuotfas que cada pro-
pietario y/o arrendatario debe pa-
gar para el buen funmonamlento
del condominio, efc.

1. CONSIDERACIONES GENE-
RALES.

1.1. INTRODUCCION.

La sistematizacién de datos
consiste en establecer METODOS
DE TRABAJO y determinar los re-
cursos mas adecuvados de personal
y sistemas, para obtener el EFI-
CIENTE FUNCIONAMIENTO de
la entidad. Con el término de SIS-
TEMA se designan las funciones
que constituyen la actividad de
CREAR, MEJORAR y PROMO-
VER métodos efectivos de admi-
nistracién de la mejor manera.

1.2. VENTAJAS DERIVADAS
DE LAAUTOMATIZACION.

Las ventajas que ofrece el pro-
cesamiento electronico de datos
permitiran facilmente alcanzar los
objetivos trazados para la admi-
nistracion.

1.2.1. MEJORAS en el flujo de
informacion.

1.2.2. EXACTITUD y AC-
TUALIDAD en la valida con-
version de los datos en informacion
de gestion,

1.2.3. APROVECHAMIENTO
de los mismos datos en varias fron-
teras administrativas.

1.2.4. EVITA la redundancia de
procedimientos y datos, costosa y
peligrosa.

2. OBJETIVOS.

El principal objetivo de esta
aplicacién es llevar el control de la
Cartera de Administracion de
Apartamentos, Locales, etc., de
modo que le permita al Admi-
nistrador saber con exactitud y en
forma oportuna, al final de cada
mes, el saldo de cada Usuario y el
total a pagar en la siguiente cuem‘a
de cobro.

También podra conocer Ios to-
tales generales por cada rubro, por
ejemplo, fotal de saldos acumula-
dos, total recaudado en el mes, to-
tal de las cuotas mensuales y ’ro‘rq!
de los netos a pagar en el mes si-
guiente.

3. FUNCIONAMIENTO.

La aplicaciéon de esta Cartera
comienza a funcionarcon basea un
ARCHIVO (datos o informacion)
de USUARIOS (propietarios y/o in-
quilinos) donde se especifica el

nombre del Usuario, la direccion,

teléfono, el saldo y el valor de la
cuota mensual.

4. INFORMES DERIVADOS DEL
PROCESO SISTEMATIZADO.

4.1. LISTADO DE ACTUALI-
ZACION.

Es el informe que contiene las
Novedades de NUEVOS, CAM-
BIOS vy RETIROS reportados du-
rante el mes.

4.2, LISTADO DE PROPIETA-
RIOS Y/O INQUILINOS.
Contiene toda la informacion

que identifica a los propietarios y/o

arrendatarios.

Estos datos son: Codigo,
Nombre, Cédula, direccion, teléfo-
no y valor de la cuota de admi-
nistracion.

4.3. LISTADO DE LIQUIDA-
CION.,

Es el soporte de la facturacion;
por lo tanto contiene todos los valo-
res de lo facturado por cada con-
cepto a cada Usuario, fotalizando-
se en forma parcial y general.

Contiene ademas, este reporte,
un resumen general con el gran fo-
tal de liguidaciéon por cada con-
cepto y la consolidacion del movi-
miento mensuval.

4.4. CUADRE DE PAGOS.

Mensualmente se genera un

listado que contiene cuadres
diarios de pagos y un total general
por este concepto.

En caso de existir mas de una
Caja de recaudo, se incluira un re-
sumen totalizando por caja, los re-
caudos efectuados.

4.5. LISTADO DE MOROSOS.

Una vez aplicados los pagos se
genera el reporte de morosos que
contiene la siguiente informacion:
Cbdigo, nombre, valor de la deuda
y total de cartera morosa.

4.6. FACTURA.

Es la principal salida del siste-
ma, contiene la identificacion de}
arrendatario y mes cuyo movi-
miento se esta facturando. Ademas
contiene una linea por cada con-
cepto a facturar, un fotal general y
la fecha limite en la cual podra pa-
gar el arrendatario sin incurrir en
intereses de mora.
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