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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